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A dualizmus gazdasagi élete és oktataspolitikai gondolkoddsa hozta létre 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 egyaltaldan nem volt
altalanos, de biztositotta a kozéposztalyba valé felemelkedést. A mindenkori gazdasag
elvarasait rugalmasan kovette az intézmény mindig megujulasra kész szakképzési valasztéka
torténetének tobb mint 135 éve sordn.

Az épilet kornyezete, a Budai Var és a Vizivdros meghatdrozza az iskola lokalpatriota
szellemiségét.

Az iskolai hagyomanyok meglrzése kozosségformald, kozosségmegtartd erejld. Az
iskolatorténet, a névadd és alapitok kultusza all az iskolai hagyomanyérzés homlokterében. A
tanéveként megrendezett linnepségeken Ujabb és Ujabb nemzedékek ismerkedhetnek meg az
elmult id6k legnemesebb oktatasi, pedagdgiai torekvéseivel. Az olyan kozosségi események,
mint példaul a Hunfalvy-nap, a gdélyatabor, a szalagavaté bal, a ballagas, a karacsony és a
nemzeti linnepek lehet6séget adnak az Uj generacidoknak, hogy a hagyomanyokat &k is
sajatjuknak érezzék.

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

A zaszlok, amelyek az alapitast, az o6tvenedik és a szazadik évforduldt idézik paratlan
iparmUivészeti értékiik mellett az adott kor lizenetét hordozzdak a mindenkori hunfalvys
didkoknak. A szobrok, domborm{(ivek, emléktablak, amelyek a torténelem hullamverését és az
itt tanité tudos tandrok emlékét idézik, arra figyelmeztetnek, hogy ez a zart vilag ezer szallal
kapcsolédik a magyar torténelemhez és tudomanyhoz.

Az iskolacimer, amely formajaval, szineivel, szimbolikajaval a Buddhoz vald kotédést és az itt
tanitott tudomanyok Iényegét érezteti az iskolaba belépb6kkel, a tanuldk {nnepl6
egyenruhdjan személyes targgya valik.



1884. Fels6 Kereskedelmi Iskolak kir. FGigazgatdsaga

A felsé kereskedelmi iskola célja az, hogy oly ifjaknak kik a kereskedd&i palyara késziilnek
a nélkilozhetetlen altaldnos miveltséget megadja s 6ket a jovend6 palydjukon sziikséges
szakismeretekkel ellassa.”

1887. Els6 érettségi vizsga - zarszo

»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 taldlkozik a
masikkal, a hazafisdg idedljdval. Minden népnek megvannak a nagy idedljai. A nemzetépité
nevelés kotelessége kozel hozni, folébreszteni az egyest felelGsségérzetére a kdzosség irant.
Ezt fogjuk tenni a jov6ben is és ezzel hozzda tudunk jarulni a mi idedlunk alapjan all6 erkolcsi,
nemzeti és eurdpai kultura kiépitéséhez.”

1934. Auffenberg Janos iskolaigazgaté

,Minden nemzedék oOroksége az el6z6 nemzedék be nem valtott igérete, reménye s el
nem végzett munkaja. Ezt kapja orokségbe: el nem végzett feladatok bilszke 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 kozotti egylttmiikodés erdsitésére alapozo, valamint valds
piaci esélyt és biztos megélhetést biztositd szakképzettség...”



Iskoldnk pedagdgiai elveit, céljait a XXI. szazad harmadik évtizedének kezdetén az intézmény
tobb mint 135 éves pedagdgiai gyokerei, hagyomanyai, az elmult 30 év iskolai innovacidi, a
2020-as Nemzeti alaptanterv! nevelési-oktatasi tartalma és a 2019. évi szakképzési torvény?

modern szellemisége hatdrozza meg.

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrumhoz tartozé iskolaként alapelviink, hogy tanuldink
a lehet6 legnagyobb figyelmet és tdmogatast kapjak télink a ndlunk toltott éveik soran.
Batoritjuk, segitjik és motivaljuk &ket sajat tanuldsi céljaik elérésében, valtozatos
modszereket, eszkdzoket és utakat biztositunk szamukra a kimeneti kovetelmények
eléréséhez mind az érettségi, mind a szakmai vizsga tekintetében. Célunk, hogy oktatoként
egymast inspirdlva mi magunk is tanulasi folyamatként éljiik meg a tanitdst.

Tanuldink biztos pontként szamithatnak az iskoldra, és rank, az itt dolgozdkra. Pedagdgiai
feladatunk, hogy minden egyes tanuld esetében feltarjuk, az adott pillanatban ki és hogyan
tud szdmara tdmogatast, aktiv segitséget nyujtani vagy kérdést feltenni azzal a céllal, hogy ne
csak sikeresen és eredményesen, hanem 6rommel jarja végig a képzési id6t iskolankban.
Hisszik, hogy ez a szemlélet kollégdink és tanuldink korében egyarant elfogadott, és arra
0sztonoz, hogy kozosséglink folyamatosan keresse a megujulds lehet6ségeit, 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 tanulasi folyamatoknak cselekvd, aktiv részesei
legyenek. A tanuldi aktivitas a személyiségfejl6dés zaloga. A tanuldsi tevékenység
legf6bb célja olyan tanuldi kompetencidk fejlesztése, amelyek lehetévé teszik az
ismereteknek kulénb6z6 helyzetekben torténé kreativ alkalmazasat. A tanul3si
folyamat a tanuld és a tanar egyittm(ikodésének eredménye.

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

J A két tanitdsi nyelvl (angol, német, francia) képzésiink a didkok magas szint(
idegennyelv-tudasat, illetve a nyelvtanulas és az idegen nyelven torténd tanulas
képességének fejlesztését szolgdlja. Felkészitjiik a tanuldkat arra, hogy fels6foku

15/2020. (1.31.) korményrendelet
22019. évi LXXX. térvény
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tanulmanyaikat a magyar nyelv mellett célnyelven is folytathassak, tovabba
tanulmanyaik befejezését kovetSen hivatasukat a célnyelven is magas szintl
nyelvtuddssal mivelhessék.

J A fenntarthatd fejlédés a 21. szazad legnagyobb kihivasa. Mindennapi oktatoé-
nevel6 munkankban névekvé hangsulyt kap a kornyezet minGségének megtartasa,
megovdasa és javitdsa, az emberi egészség védelme, a természeti erGforrasok
észszer(i felhasznalasa.

J A kilénleges banasmaodot igényl8, valamint a hatranyos helyzet( és a halmozottan
hatranyos helyzet( didkok oktatasakor a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés
és a személyes sikerek megteremtésének érdekében a tanuldk lehetéségeihez,
korlataihoz és specidlis igényeihez igazodunk.

1.1.2 Pedagogiai értékek

. Intézménylink tanuldkdzpontu, csalddbarat, nyitott iskola.
. A tanuldk, az oktatdk, a szlil6k és a pedagdgiai munkat tamogaté minden szerepl6

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

. A kiskoru tanuld nevelésének és oktatasanak feladatat a kiskoru tanulé térvényes
képvisel6i megosztjak az oktatdkkal. Az eredményes pedagdgiai tevékenység nem
képzelhet§ el a szlil6k tevékeny kdzrem(ikodése nélkal.

o Iskoldank tobb mint 135 éves, nagy hagyomdnyokkal bir. Az iskoldhoz, a
Varnegyedhez, Budahoz fliz6d6 lokalpatriotizmus, az iskolai hagyomanyapolas, a
nemzeti Unnepekrél vald megemlékezések kozosségformald, kdzésségmegtartod
erejlek. Tanuldink biiszkék arra, hogy hunfalvysok, méltén képviselik az iskolat a
kilvildgban, és késébbi életiik soran sem feledkeznek meg az egykori ,alma
materrél”.

1.1.3 Pedagdgiai célok

J Célunk, hogy az iskolankbdl kikeril6 fiatalok, mint immar eurdpai polgarok is,
rendelkezzenek azokkal a kulcskompetencidkkal, amelyek elengedhetetlenek a
valtozasokhoz valé rugalmas alkalmazkoddshoz, a valtozasok befolyasolasahoz,
sajat sorsuk alakitdsahoz. Emellett rendelkezzenek olyan altalanos mdveltséggel,
naprakész szaktudassal, amely segiti a munkaba allast, a tovabbtanuldst, alapul
szolgal az onmlveléshez, a XXI. szdzad tarsadalmi- gazdasagi, technikai
valtozdsainak kovetéséhez.

o Célunk az alapkészségek, valamint a munkaerGpiacon elvart kompetenciak -
komplex problémamegoldas, kritikus gondolkodas, kreativitas, emberi kapcsolatok
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kezelése, csapatmunka, érzelmi intelligencia, itélet és dontéshozatal, szolgdltatas-
orientaltsag, targyaloképesség, kognitiv rugalmassag - fejlesztése.

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

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

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

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

. Az intézmény kiemelt célként hatdrozza meg a korai iskolaelhagydk szamanak
csokkentését, a korai iskolaelhagyas megel6zését és a min6ségi oktatdshoz vald
egyenlé hozzaférés Osztonzését. A cél vonatkozik az oktatdsba vald visszatérés
el6segitésére, valamint a formalis, informalis és nem formalis tanulasi Utvonalak
kialakitasara is.

J A korai iskolaelhagyas és a lemorzsolddas megel6zéséhez kapcsolddé tovabbi célok
intézményi szinten: felkészilt, elkotelezett és szakmailag elismert oktaték és
vezet6k szakmai képzésének, folyamatos szakmai fejl6désének biztositasa;
rugalmas, egyuttmdkodd tanuldszervezet kialakitdsa és az intézményvezetés
hatékonysaganak novelése.

J A korai iskolaelhagyas és a lemorzsolddashoz kapcsolddd tovabbi célok a tanuldk
szempontjabdl: differencialt, személykdozpontu nevelés-oktatas megvaldsitasa;
tanuldsi kudarc, lemaradas megakadalyozdsa; a bekovetkezett probléma
lehetséges kezelésére vonatkozd hatékony intervencid érvényesitése.

1.1.4 Pedagdgiai feladatok

J tanulasi eredmény alapu oktatas, az altaldnos muveltséget és a szakmai képzést
megalapozd ismeretek elsajatittatdsa a kozépiskolai évfolyamokon, érettségire,
szakmai vizsgara valé felkészités, fels6foku tanulmanyokra valé felkészités;

J szakképzési alapfeladatként a korszerl szakmai ismeretek megszerzésére vald
felkészités és az egész életen at tartd tanuldshoz sziikséges készségek fejlesztése;

J olyan magatartasi, viselkedési normak kozvetitése, amelyeknek birtokaban a
fiatalok képesek a felelGsségteljes dontésre, a megalapozott véleményalkotasra, az
egylttmUkodésre, az egyéni és kozosségi érdekek dsszehangoldsara;
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J egyéni tanulasi utak biztositasa, a kulonleges bandasmddot igényl6 tanuldk
esetében a tananyag feldolgozdsa sordn a tantdrgyi tartalmaknak a tanuldi
sajatossagokhoz valé illesztése, az egyéni haladasi (item biztositasa,

tehetséggondozas;
J modszertani sokszinliség az iskolai munka soran, aktiv tanuldi tevékenységekre
éplilé modszerek alkalmazdsa - projektoktatas, gyljtémunka, kooperativ,

egylttmUkodésen alapuld, véltozatos és otletgazdag irasbeli és szébeli feladatok -,
sokszind, fejleszt6 hatasu iskolai tevékenységek a tudds megszerzése érdekében;

J a technoldgiai fejl6dés nyujtotta lehetGségek, a XXI. szdzadi tanuldsi kornyezet
nélkulozhetetlen elemét képez6, az iskolai tanuldshoz kapcsolddd digitdlis
technoldgiaval tdmogatott oktatdsi modszerek alkalmazdsa, melyek nem csak az
oktaté-diak egyuttmdikodést, hanem a hagyomanyos tanuldsi folyamatot is
jelent6sen megvaltoztatjak, Uj tipusu szerepet kinalva mind a tanulé, mind az
oktatd szamara;

. egyértelml elvardsok megfogalmazasa a tanuldkkal szemben, az értékelési és
mérési stratégiak ismertetése mar a tanulasi folyamat elején;

. a tanuldknak az igazsagossag, az esélyteremtés és a méltanyossag alapelveinek
figyelembevételével, emberi méltdésaguk tiszteletben tartasaval, az értékelés
személyes jellegének megtartasaval torténd fejleszt6 értékelése, amely el6segiti az
egyéni haladdst és a megfelel tanuldsi eredmény elérését;

J egészséges életmddra, az egészség meglbrzésére vald nevelés, a karos
szenvedélyektdl vald tartdzkodas igényének kialakitasa a tanodrai és tandran kiviili
foglalkozasok keretében;

J az iskolai bizalom megteremtése és fenntartasa az intézményvezet6 és valamennyi
oktatd részér6l annak érdekében, hogy a tanuldsi problémakra és a személyes
nehézségekre id6ben fény deriljon.

A szakképzd intézmény komplex, egymashoz illeszkedd intézkedések egylittese révén
torekszik a korai iskolaelhagyas és a lemorzsolddds megakadalyozasdra. Az intézkedések
meghatarozo elemét képezi a rendszeres adatelemzés, a beavatkozasi képesség folyamatos
fejlesztése, a tanuldkdzpontd, a tanuldk mellett a szll6ket is aktivan bevond attitiid
érvényesitése és az iskolan kivili tanuldsi alkalmak, programok rendszeres szervezése.

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

J a kulcskompetencia-fejleszt6 kapacitas megerGsitése, az alapkészségek
fejlesztésére alkalmas eszkozrendszer magas szinvonalon torténé folyamatos
biztositasa;

J a veszélyeztetett tanuldk alapkészségeinek fejlesztése, a szakképzés
eredményesebbé tétele, az iskolai teljesitmény novelése, valamint az egész életen
at tarto tanulasra torténd felkészités;

o a tanuldk iskolatipusokbdl fakado teljesitménykiilonbségeinek csdkkentése;
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J személykozpontl, az egyéni fejlesztést rendszerszerlien kezel6 pedagodgiai
gyakorlat kialakitasa;

J az életpalya-épités kdozpontba helyezése karrier-tandcsaddsi és palyaorientacios
eszkozok felhasznalasaval;

J az alapkészségek és a relevans kulcskompetencidk tanuldsieredmény-alapu
fejlesztése;

J modulrendszer( tananyag kialakitdsa, gyakorlati, tantermen kivili, epochdlis,
projekt alapon megszervezett képzési rendszer mikodtetése.

1.1.5 Pedagdgiai eszk6z6k

. A tevékenységekre éplil6é tanuldsszervezési formak segitik a tanulét a tanuldsi
eredmények dltal kijelolt ismeretek megszerzésében, és ezen keresztil a
kompetenciadk fejlesztésében.

. Kihasznaljuk a tanulas tarsas természetébdl adddod el6nyoket, a differencialt egyéni
munka adta lehet6ségeket. Tamogatjuk a pdrban vagy csoportban végzett
felfedezd, tevékeny és jol szervezett, egyluttmikodésen alapuld tanulast.

. A tanulasi eredmények elérését el6segité differencialé mddszerek:

. minden szempontbdl akadalymentes és minden tanulé szdmdra egyforman
hozzaférhet6 tanulasi kornyezet biztositasa,

o a tanuldi kiilonbségekhez illeszkedd, differencialt célkijelolés,

J tobbszintl tervezés és differencidlt tananyag-alkalmazas,

J fejleszt6, tanulast tamogato értékelés.

o Az oktatd az aktiv tanuléi tevékenységek megvaldsitasa soran lehetévé teszi iskolan

kiviili szakemberek bevondasat, valamint a kiilsé helyszinek nyujtotta pedagdgiai
lehet6ségek alkalmazasat (konyvtdr, muzeum, levéltar, szinhdz, koncert,
gyarlatogatas).

J Az oktaté egyuttm(ikodik mas tantargyakat tanitd kollégaival annak érdekében,
hogy a tanuléknak lehet6ségilik legyen a tanérakon vagy a témahetek, tematikus
hetek, projektnapok, témakhoz szervezett események, tanulmanyi kirdnduldsok,
iskolai taborok alkalmaval a killonb6z6 tantargyak tartalmainak integralasara.

J Biztositjuk, hogy a tanuldk a foglalkozasokon IKT és digitalis eszkdzoket
(szdmitogép, mas iskolai vagy sajat eszkoz), internetkapcsolatot és prezentacids
eszkdzoket vegyenek igénybe, valamint hozzaférjenek a hagyomanyos iskolai és az
elektronikus konyvtarakhoz egyarant.

J Az intézmény Osztonzi és tamogatja az oktatok folyamatos moddszertani
megujuldsat, hazai és nemzetkozi tovabbképzéseken, konferencidkon, pedagdgiai
rendezvényeken vald részvételét.
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A szakképzé intézmény a pedagdgiai-mddszertani feladatok kiemelt tdmogatd eszkozeként
mérési tevékenységet folytat, azaz a lemorzsolddasi veszélyeztetettségre vonatkozé relevans
informacidkat beazonositja, feldolgozza, és ennek alapjan torténik meg a kovetkeztetések
levondsa. A helyi mérés-értékelési tevékenység mellett — elsésorban 6sszehasonlitds céljabol
—azintézmény az orszagos mérési eredményeket is figyelemmel kiséri. A szakképz6 intézmény
megel6z6 intézkedései a korai iskolaelhagyds kockdzatanak csokkentését szolgaljak.

Az iskolaelhagyds megakadalyozasanak f6 eszkdze a célzott és az id6ben torténd reakcid,
amelyhez relevans adatokkal operdld jelz6- és nyomon kovetd informdacids 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 tanuldék lemorzsolddasanak
megakaddlyozdsat célzé aktiv tevékenységeket foglaljak magukban. A mindenkori
koltségvetési és tamogatdsi lehetGségek figyelembevételével kiemelt
tevékenységet képeznek a rugalmas, gyakorlatorientdlt, tantermi vagy tantermen
kivili, epochalis, projekt alapon megszervezett tanuldécsoportos foglalkozasok és az
egyéni fejlesztés eszkozeinek alkalmazasa fejleszt6 szakemberek igénybevételén
keresztil. A korai iskolaelhagyas szempontjabdl veszélyeztetett tanuldk szamara a
tanodrai nevelés-oktatas mellett az intézmény folyamatosan toérekszik az
extrakurrikuldris tevékenységek biztositasdra, azaz sportolasi alkalmakon, az
intézményi partnerek (akar tars szakképzési centrumok) altal szervezett
eseményeken és kertileti rendezvényeken torténd részvételre.

1.1.6 Pedagdgiai eljarasok

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

A végzettség nélkiili iskolaelhagyas megel6zése érdekében félévkor és évvégén, Centrum
szinten megtorténik az elégtelennel értékelt tanuldk szamdnak Osszesitése. Iskolanként a
tanulmanyi eredmény-biztos értékeli az adatokat, és a félévi és év végi értekezleten beszamol.

A korai iskolaelhagyas céljabdl fejlesztési tevékenységbe bevont tanuldk esetében az
intézmény az adatvédelemre vonatkozo szabalyok érvényesitése mellett az érintett tanuldkat
és a szll6ket is tajékoztatja.
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Az iskola pedagdgiai munkajanak egyik f6 célja a tanuldk személyiségének minél teljesebb
kibontakoztatdsa, a személyiségfejlesztés és az Onismeret el&segitése. A
személyiségfejlesztés alapvet6 feladata, hogy a tanuldk egyéniségében rejl6 értékek sokoldalu
visszaigazoldst kapjanak, és ez hozzasegitse 6ket egyéniségiik harmonikus kibontakozasahoz.
Az oktatdi testlilet minden tevékenységében érvényesiteni kivanja a pedagégia hatékony
modellkozvetit6 szerepét.

. Megértetjik a tanulokkal test, lélek és szellem dllandé harmodniajanak,
egyensulyanak fontossagat (osztalyfGnoki orak, testnevelés és valamennyi tantargy
lehetséges teriletei).

. ErGsitjiik a pozitiv gondolkozasra valé hajlamot.
. Fejlesztjik a felel6sségteljes és rendszeres munkavégzés képességét, a

kotelességtudatot, hiszen ez adja az alapjat az egész életen at tartd tanuldsnak, és
megismerteti a tanuldkkal a munka szerepét és 6romét.

. Segitjlk kialakitani a tanuldi 6nismeretet, az 6nértékelés igényét a tandrdkon és a
tandran kivili foglalkozasokon.

. Kilénos gonddal Ggyeliink a hatranyos, halmozottan hatranyos, illetve
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavarral kiizd6é tanuldink személyiség—
fejlesztésére, igénybe véve az osztalykozosség, az egyéni foglalkozdsok és a
szakemberek altal kindlt lehet6ségeket.

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

o Elfogaddsra és nyitottsagra, ugyanakkor értelmes, kreativ és kritikai gondolkodasra
neveljik a tanulékat (diakcsoportokban, tanar-didk kapcsolatban, iskolan kivili
helyzetekben).

J A maganélet és a kozosségi Iét fontos erkdlcsi normainak kdvetésével azokat a
tanuldk személyiségének természetes részévé tesszik (szeretet, becsiilet, tisztelet,
szolidaritas, felel6sségtudat, 6nfegyelem).

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

J Felismertetjik a tanuldkkal a kornyezet természeti és ember alkotta értékeit, és
tudatositjuk az ezekért vald cselekvé felelGsségvallalds szlikségességét
(természettudomanyos és human targyakban egyarant, valamint kiranduldsokon,
tdborokban, stb.).

J Erésitjuk a férfi és néi szerepvallalds tartalmdnak felismerését és elfogadasat,
annak tradicionadlis besz(ikitése nélkiil.

J A csaladi életre és az 6romteli parkapcsolatra készitjik fol a didkokat (valamennyi
tantargy, de els6sorban az osztalyfénoki érak keretében).
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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
lehetdségekkel élve).

J Tudatositjuk a tanuldkban, hogy mit jelent az eurdpai kultura és gondolkodasmad,
ennek minden kotottségével és a valasztds szabadsagdval egyutt (valamennyi
tantargy, de elsGsorban torténelem, tdrsadalomismeret, foldrajz, illetve
didkcserék, eurdpai utazasok).

J Fejlesztjik a tanuléknak a demokracia gyakorldsdhoz sziikséges képességeit, és
segitjik a jogok és kotelességek egységében vald gondolkodas elsajatitasat
(didkdnkormanyzat, torténelem és tarsadalomismeret tantargyak).

A fenntarthatdsagra neveléssel kapcsolatos feladatok

A fenntarthatdsag-pedagdgia tobb a kornyezeti nevelésnél, az ember és kornyezete kozti
kapcsolatot nem sz(kiti le a természeti kdrnyezethez vald érzelmi viszonyulds alakitdsara,
hanem ezt a gazdasag, a politika, a technikai lehetdségek, a jog, az egyenjogulsag, a jolét, a
tarsadalmi egylttm(ikodés, a munkabiztonsag, az élethosszig valé tanulas, az analfabetizmus
felszamolasa, az iskolaztatds globdlis kérdéskorének rendszerében mintegy részfeladatként
kezeli. F6 feladataink:

J a kornyezettudatos, fenntarthatdsagot szem el6tt tarté gondolkodas, életmdd
kialakitasa;

o a helyi és a globalis kornyezeti problémak Osszefliggésének megismertetése a
tanuldkkal, azon igény és képesség fejlesztése, hogy védjék a Fold és a Karpat-
medence természeti értékeit;

J az egyéni kezdeményez6készség és felel6sségvallalas kialakitasa a diakokban,
amely egyszerre tartja alapvets értéknek a szabadsagot és a felelGsséget, valamint
a kozosség szamara a fenntarthatdsag, az élhets élet biztositasat;

J a kornyezeti és gazdasagi-pénziigyi fenntarthatdsag jelentGségének megértetése a
mindennapi életben, az egyén, a csalad, a teleplilés, a régio és az dllam szintjén,
valamint globalis perspektivaban;

J orokos OKO iskolaként aktiv kdrnyezetvédelmi tevekénység.

A kozosségfejlesztés feladata olyan készségek kialakitasa az egyénben, amelyekkel a
tarsadalom sziikebb és tagabb csoportjaival kapcsolatot tud fenntartani. Képessé kell tenni a
tanuldkat arra is, hogy maguk is kezdeményezzenek, tudjanak csoportokat épiteni, kozosségi
kapcsolatokat kialakitani. Tanulmanyaik soran a kozosségi |étr6l szamos terlileten
szerezhetnek tapasztalatokat, figyelhetnek meg modelleket. A fejlédés iranyitott és spontan
formdban is alakulhat.
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A kozOsségi tudat kialakitasanak legtermészetesebb teriilete az osztalykozosség, ahol meg kell
tanulni a didknak:

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

J egymas tiszteletét masok elfogaddsat,

J masok segitését,

J a feladatvallalast a kozosség életében,

J a konfliktuskezelés lehetdségeit, mddjait,

J a massag elfogadasat,

. a személyiségi jogok védelmét, tiszteletben tartasat.

,,,,,

Ez a készségfejlesztés valamennyi tanitasi 6ran megvaldsulhat, pl.: csoportmunkaknal, k6zos
feladatok elvégzésénél. Mindezen teriletek jol bevalt kontrollja lehet a kdzosségfejlesztés
sajatos hagyomanyokon alapulé formaja, az osztalybeszamolé.

A didkonkormanyzat a tanuldifjusagot képviseli, ez az a terlilet, amely sajatossagaival
legjobban felkészit a demokratikus allampolgari magatartas kozdsségi mintdira. Kiemelt
feladataink az alabbiak e terileten:

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

J tanuljak meg az érdekképviselet felel6sségét,

J legyenek tisztaban alapveté jogaikkal, tudjak képviselni azokat ugy, hogy a
kozosség jogait tiszteletben tartjak,

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

J szerezzenek személyes tapasztalatokat az egylittm(ikodés, a véleményformalas és
véleménynyilvanitas, az érvelés, a felel6s joggyakorlas terén

o gyakoroljak a hatékony targyaldsi technikakat.

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

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

o kozos cél kialakitasara,

J a csapatért vald erkolcsi kotelezettségvallalasra,
o kitartasra a hosszu tavu kozos célokért,

J a tagabb kozosség képviseletére.

Ezeken a terlileteken a tandrok, edz6k, csoportvezet6k a kozosségi tudat formaldsanak
legfontosabb modelljei, a k6z0s tevékenység soran a kozosségi készségek fejlesztésének
iranyitoi.
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Valamennyi tudomanyterilet tanitasa kozben érzékeltetni kell azt a kapcsolatot, amely az
emberiség kulturajanak multjat, jelenét és jovGjét dsszekoti. Vilagossa kell valnia tanuldink
el6tt, hogy ennek a kapcsolatrendszernek 6k is részesei lettek és késGbb épitbivé valnak. Az
emberi tudas és az emberi kozosség egymastdl elvalaszthatatlan oldalait ugy kell magukkal
vinnilik, hogy ez az egész életre sz6l6 tanuldsra, mivel6désre 6sztonozze Sket.

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

felel6sségét. Ebben els6sorban segitség az iskoldhoz, a Varnegyedhez, Buddhoz fliz6d6
lokdlpatriotizmus, az iskolai hagyomanydpolas, a nemzeti innepek kdzosségi atélése.

1.3.1 Az oktatok feladatai

Az oktaté alapvet6 feladata a tanulg, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatdsa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a
programkovetelményben meghatarozott térzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése,
sajatos nevelési igény( tanuld, illetve képzésben részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az oktaté:

J munkaja tervezett, tanulasi eredmény alapu;

J oktatasi moddszerei és stilusa alkalmasak az érdeklédés felkeltésére és
fenntartasara;

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

J a tanuldk aktivitasat megkovetel6, kooperativ munkaformakat alkalmaz;

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

J tanévenként 2-3 tandrat feldlel6 modszertani Ujitasait bemutatja;

J folyamatosan visszajelez a tanuldknak teljesitményikrél, tudasszintjikrdl,
rendszeresen alkalmaz fejleszt6 értékelést;

J tisztdban van az egyes értékelési funkcidk jellemzdivel, értékelési modszerei
korszer(ek és valtozatosak, a tanuldk és szileik szamara egyarant atlathatdak;

J a szakképzé intézmény szakmai programjdban és szervezeti és mukodési
szabdlyzataban elGirt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesiti;

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

szakképz6 intézmény linnepségein és rendezvényein;
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J meglrzi a hivatali titkot, hivatasdahoz mélté magatartast tanusit, a tanuld
érdekében egylittmikodik a szakképz6 intézmény mds alkalmazottaival és mas
intézményekkel;

J tanlgyi adminisztracids feladatokat lat el;
J a kotelez6 foglalkozdsokrdl az 6rarendnek megfelel6en naplét vezet;
J elkésziti az agazati alapvizsga teljesitéséhez kapcsolédd igazoldst, melyet az

igazgatd ir ala

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

1.3.2 Az osztalyfonoki munka tartalma, az osztalyfénok feladatai

Az osztalyfénok:

. felel6s az osztalydba jard tanuldk személyiség- és kozosségfejlesztéséért;

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

. vezeti a napldt, a torzslapot és eldallitja a bizonyitvanyt;

J az SZMSZ-ben meghatarozott modon nyilvantartja és folyamatosan vezeti a

kozOsségi szolgalattal 6sszefliggd tevékenységet;
o el6késziti és végrehajtja az intézmény és a munkakozosség munkatervében
rogzitett szakmai és pedagogiai feladatokat;

J javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai,
szervezési és egyéb feladataira;

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

o részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein;

J vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket;

J el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt id6ben leadja
a kirdndulasi tervet;

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

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

J folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité oktatdkkal;

o elGkésziti és vezeti a szllGi értekezleteket, kozremU(kodik az iskola sziil6kkel és
tanuldkkal kapcsolatos minGségbiztositasi tevékenységében;

J kozremUikodik a tanuldi tankonyvrendelés folyamataban;

J részt vesz osztalya bemutatkozé mdsoranak, szalagavaté musoranak és egyéb

programjainak el6készitésében;
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minden tanév els6 hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet a hazirend
egyes elbirasaira;

kozrem(kodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti
osztalya tanuldinak a fels6foku tanulmanyokra valé jelentkezését;

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitjsag karbantartasara;
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napldban a didkok adatainak
valtozasat, a bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6
valtozasokat;

a tanév elején osztilya szamdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tdjékoztatdt, az oktatasrdl sz6l6 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 vonatkozé szabdlyokat;

bizalmasan kezeli az ellen6rzések sordan tudomdsdra jutott informaciokat,
tapasztalatokat;

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

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok segitése

Iskoldank prevencids tevékenységet végez, és segit a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi

nehézségekkel kapcsolatos problémak felderitésében, kezelésében. Ennek teriiletei:

személyiségfejlesztés, a realis onértékelés, az egészséges dnbizalom kialakitasa
kozosségfejlesztés

egészségnevelés: egészséges életmddra nevelés, drogprevencid, szexualis
felvildgositas, megfelel6 viselkedéskultura elsajatitasa

allandé kapcsolattartds az iskolaorvossal, a véddénével, sziikség 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 periféridn

lévé tanuldkat segitik problémaik megolddsaban. Ehhez igénybe veszik az osztaly-
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didkbizottsdg, az osztdlyban tanité oktatdk, az ifjusagvédelmi felel6s, szlikség esetén
pszicholdgus szakember segitségét.

Egyéni beszélgetésekkel, a szlil6kkel vald konzultacié utjan keressiik a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségek okat. Osztalyfénoki és mds tanitasi drdkon, tandran kivili
foglalkozasokon, egyéni és/vagy csoportos formaban segitjiik a probléma megoldasat.

Szilikség esetén, ha a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavar olyan mértékd, hogy a fenti
maodon nem orvosolhatd, pedagdgiai szakszolgalat segitségét vessziik igénybe. Szakvélemény
alapjan a tanuld fejleszt6 foglalkozdasban, illetve egyéni banasmodban részesiil.

A tanulasi kudarcnak kitett tanuldk felzarkoztatasat segité program

Tanulasi kudarcnak tekintjik, ha a tanulé a 9. (9. KNY/NY) évfolyamon nem képes az
osztalytdrsaival |épést tartani, illetve barmely évfolyamon félévkor vagy év végén elégtelen
osztalyzatot kap, vagy jelent6sen ront korabbi eredményeihez képest. Célunk a tanulasi
kudarcok megel6zése, probléma észlelése esetén azonnal segitséget nyujtunk a tanul3si
nehézségekkel kiiszkodd, kudarcok kozelébe jutéd diakoknak.

Helyzetfelmérés, nyomon kovetés

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

A kudarcok megel6zésének, enyhitésének mddszerei, szinterei

A helyzetfelmérés eredményei alapjan csoportos és egyéni, rendszeres és eseti felzarkéztato
foglalkozasokat tartunk. A tanuldsi kudarcok kezelésekor fontos a jo egylittmiikodés a
szul6vel, osztalyfé6nokkel, az osztalyban tanitd 0Osszes kollégaval és természetesen a
problémaval kiizd6 tanuldval:

J A szil6ket rendszeresen tajékoztatjuk a didkok eredményeirdl, a korrepetalasi,
felzarkdztatasi lehet8ségekrdl. Ertesitést kiildiink a bukasra allé tanuldk sziileinek,
jelezziik az igazolatlan mulasztasokat.

J Az osztdlyban tanitd kollégakkal egyeztetjilk a felzarkdztatdas moddszereit,
megosztjuk a feladatokat.

J A tanuldsi nehézségekkel kiiszkod6 tanulokat 6sztonozzik a korrepetalasokon vald
részvételre.

A tanul3si kudarc megel6zése, felismerése, kezelése a tanérakon
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A tananyagba beépitjik a tanulds-mddszertani ismereteket, gyakoroltatjuk a
hatékony mdédszerek alkalmazasat.

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

A tanitasi ordkon toreksziink a differencidlt foglalkoztatdsra, kilonosen a
csoportbontasban tartott érakon.

Fejleszt6 értékelést alkalmazunk, a szdbeli feleleteknél, a témazard dolgozatoknal
és kulonosen az iskolai méréseken éllink az egyénre szabott értékelés
lehet6ségével.

A tanuldok munkajat széban és irdsban is rendszeresen értékeljik, ezzel folyamatos
munkdra 6sztonozzik a tanuldkat.

Osztdénodzziik a tanuldkat, hogy segitsék egymdst a tanuldsban

A tehetség, képesség kibontakoztatasat segito tevékenység

A tanuldk tehetségének, képességeinek feltarasa

A feltards eszkozei:

A kozépiskolai felvételi

Orszagos és iskolai kompetenciamérések
Szaktanari mérések

Iskolai tanulmanyi versenyek, rendezvények

A kilonb6z6 mérések eredményeit tantdrgyanként osszevetjik, figyelemmel kisérjik a

fejl6dést vagy az esetleges lemaraddast. A mérések alapjan készitett tanuldi kompetencia

térképek segitségével kijelolhetd az egyéni fejlesztés utja.

A tehetséggondozas szinterei:

A tandrakon valtozatos feladatokkal, mddszerekkel igyeksziink minden didakunkat
minél tobb sikerélményhez juttatni. A csoportbontdsban tartott drak a résztvevék
kis |étszdma miatt jO lehetGséget biztositanak arra, hogy mindenki tobbszor
hozzdaszéljon, véleményt nyilvanitson, illetve hogy differencidltan foglalkoztassuk
tanuldinkat, par- és csoportmunkat alkalmazzunk.

Az emelt szint(i oktatdsban részesul6 tanulék a magasabb kovetelmények szerinti
oktatds folyamdn, valamint az emelt szint{ érettségi vizsgara felkészité specialis
foglalkozasok keretein belil nagyobb lehet6séget kapnak ismereteik elmélyitésére,
az emelt szint{ érettségi vizsgakra valé felkészitésre.

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

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

J Szakmai képzésiink keretében a munkaerdpiacon valo sikeres érvényesiilést segit6é
foglalkozasokat tartunk.

J Iskolai rendezvényeink - karacsonyi vasar, iskolai megemlékezések és linnepélyek,
drdma- és nyelvi bemutatdk, stb. - kivalé alkalmat teremtenek tehetséges
didkjainknak a bemutatkozasra.

Az intézmény fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodd fejlesztési programjat a Szakmai
program 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az iskola életével kapcsolatos legfontosabb dontések a nevel6testiilet hatdskorébe tartoznak.
A jogszabdlyok szerint bizonyos dontések a fenntartd, masok az intézmény vezet6jének
hatdskorébe tartoznak. A tanuldk dontési joga a diak-onkormdnyzati munkaban torténd
részvételre, annak szervezésére, szervezeti rendjének kialakitasara terjed ki a jogszabalyok
altal meghatarozott modon. A szakképzési torvényben és végrehajtasi rendeletében
meghatarozottak szerint biztositjuk annak lehet&ségét, hogy a tanuldk — a didkénkormanyzat
szervezeti keretei kozott — kifejthessék véleményliket a hazirend, a szervezeti és mikodési
szabdlyzat, valamint a pedagdgiai program elkészitésekor. Ennek érdekében az osztalyfénokok
és a didkonkormanyzat patronalé tanara kozremUkodésével minden osztalyban az életkornak
megfelel6en ismertetjik a dokumentumok tartalmat, biztositjuk az egyes tanuldk és az
osztalykozosségek szamara a véleménynyilvanitas lehetéségét. A dokumentumok tanuldi
véleményezése a diakonkormanyzat hataskore az annak szervezeti és miUikodési
szabalyzataban foglaltak szerint.

Emellett lehetGséget biztositunk arra is, hogy egyes — a tanulék6zosség 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 didkonkormanyzat bevonasaval biztositjuk az iskola tanuldkozossége szamadara azt a
lehet6séget is, hogy a tanuldk szamdra fontos dontéseket megel6z6en — a diakbnkormanyzat
vezetGjének vagy patrondld tanaranak el6zetes kérése alapjan — részt vehetnek a
nevelGtestiiletnek azokon az értekezletein, amelyeken az iskola munkajanak értékelése
torténik.

24



A didk-Onkormanyzati munka egyes szinterein (osztaly, osztdly-didkbizottsag, iskolai
didkbizottsag, IDB vezetfség) a diakok egyre magasabb szinten ismerik meg és tudjak
alkalmazni a kilonb6z6 jogi, szervezési, kapcsolattartasi és érdekvédelmi eljarasokat,
modokat. Kialakul tajékozodasi képességilk az egyén és a kozosség (osztdly, iskola)
kapcsolatrendszerében.

Megismerik a diakképviselet sajatossagait, az érdekképviselet és érdekvédelem maddjait és
lehet6ségeit, a diakjogokat és kotelességeket, megtanuljak az iskolai kozosségek érdekeinek
O0sszehangoldsat a jogok és kotelességek érvényesitésével, megismerik a demokrdcia
szabalyait és megvaldsulasi formait, szervezési ismeretekre tesznek szert.

A tanuld, a kiskoru tanulé torvényes képviselGje, a képzésben résztvevs személy, az oktatd, a
szakképz6 intézmény és a szakképz6 intézmény partnerei egylttm(ikodésével kapcsolatos
feladatok és az egymadssal valé kapcsolattartdsuk formai

Kapcsolat a tanuldkkal

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

A tanuldkat az iskolai élet eseményeirdl, az iskola munkatervérdl, illetve az aktudlis
feladatokrdl az iskola igazgatdja, a didkonkormdnyzat felel6s vezetdje és az osztalyfénokok

tajékoztatjak:
J az iskola igazgatdja legalabb évente egyszer a didakférumon, valamint a
didkonkormanyzat vezetGségének lilésén,
J didkonkormanyzat vezet6je havonta egyszer a diakonkormdnyzat vezet6ségének
Ulésén,
J az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfénoki érakon.

A tanulét a fejlédésérdl, egyéni haladdsardl az oktatok folyamatosan (széban, illetve irdsban —
a digitalis naplon keresztil) tajékoztatjak. Ennek madjat, szabalyait az SZMSZ, illetve a
hazirend tartalmazza.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg, illetve
valasztott képviselGik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik a didkonkormanyzattal, az iskola
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igazgatdsagdval, a nevel6testiilettel. Ezekre legkés6bb a megkeresést6l szamitott tizenot
napon belil érdemi valaszt kell kapniuk.

Kapcsolat a kiskoru tanulék torvényes képviselGivel, illetve a tanuldk sziileivel

A kiskoru tanulok torvényes képvisel6ivel, a tanuldk szileivel els6sorban az E-Kréta lGzenet
funkcidjan keresztiil tartjuk a kapcsolatot.

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

A torvényes képviselSket, a szll6ket a kovetkez6k szerint tdjékoztatjuk az iskolai élet
eseményeirdl, az iskola munkatervérdl, az aktualis feladatokral:

. az iskola igazgatdja és az osztalyfénokok az elektronikus naplon keresztiil
folyamatosan,

. az iskola igazgatdja legaldbb félévente egyszer a torvényes képvisel6k, sziil6k
valasztmanyi Glésén és egyes osztalyok sziilGi értekezletein,

. az osztalyfénok és a torvényes képvisel6k, szil6k valasztott képviselbi az osztalyok
szUil6i értekezletein.

A torvényes képvisel6kkel, a sziil6kel vald kapcsolattartas sordn a nyitott iskola elvét kovetijlik,
tehat szamos - az alabbiakban felsoroltakon kiviili — alkalommal engediink betekintést nevels-
oktatd tevékenységiinkbe. igy meghivjuk a tdrvényes képviselSket, a sziil6ket pl. a nyelvi
el6készit6 évfolyamokon tartott idegen nyelvi bemutatd el6adasokra, a dramajaték
bemutatokra, az iskolai innepélyekre.

Megteremtjiik és rendszeresen mUlikodtetjik azokat a férumokat (honlap, 6sszevont szilGi
értekezlet), amelyek segitenek megismerni a torvényes képvisel6k, a szlil6k véleményét,
javaslatait.

Szuloi értekezlet

Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szUlG6i értekezletet tart. Ezeken kivil a felmeril6 problémak megolddsa céljabodl az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a szil6i munkakozosség elnoke rendkiviili szilGi értekezletet hivhat Ossze.

A sziil6i értekezlet feladata a torvényes képvisel6k, a sziil6k és a pedagdgusok kozotti
folyamatos egylittmikodés kialakitasa, a torvényes képviseldk, illetve a szlil6k tdjékoztatdsa

o az iskola céljairdl, feladatairdl, lehet6ségeirdl,

J az orszagos és a helyi kozoktatds-politika alakuldsardl, valtozasairdl,

J a helyi tanterv kovetelményeirdl,

J az iskola és az oktatdk értékel6 munkajardl,

o sajat gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, iskolai magatartasaral,
o a gyermek osztalyanak tanulmanyi munkajardl, neveltségi szintéjérdl,
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J az iskolai és az osztalykdzosség céljairdl, feladatairdl, eredményeirdl, problémairdl,

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

Fogaddora

A fogaddodra lehetéséget biztosit a torvényes képvisel6k, a szlil6k és az oktatok személyes
taldlkozasara, illetve ezen keresztiil egy-egy tanulé egyéni fejlesztésének konkrét tanacsokkal
valdé tdmogatasara (pl. otthoni tanulas, szabadidé helyes eltoltése, egészséges életmddra
nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulas).

Amennyiben a térvényes képviseld, a sziil6 a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke oktatdjaval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél atjdn torténd
id6pontegyeztetés utan kertilhet sor.

Nyilt tanitasi nap

Feladata, hogy a torvényes képvisel6, a szul6 személyesen nyerjen betekintést az iskolai
nevel§ és oktatd munka mindennapjaiba. Nyilt tanitasi napokat minden tanévben az iskola
munkatervében rogzitett id6szakban tartunk.

irasbeli tajékoztato
Az intézmény vezetdi, az oktatdk és az osztalyfénokok a digitalis napld vezetésével tesznek

eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A torvényes képviselével, a sziil6vel vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplédban kildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis napldba tett bejegyzés, a digitalis naplé lizenetkiild6 funkcidja vagy
elektronikus levél utjan értesiti a torvényes képvisel6ket, a szll6ket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, illetve fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitalis
naplé utjan tajékoztatja a torvényes képvisel6ket, a sziil6ket a fogaddorak, a szulGi
értekezletek és mas fontos események id6pontjardl, lehetbleg legaldbb egy héttel az esemény
el6tt.

Kapcsolat az iskola partnereivel
BGSzZC

Az iskola fenntartdjaval és mas szervekkel els6sorban a Budapesti Gazdasagi Szakképzési
Centrum kozponti szervezetén és munkatarsain keresztiil tartja a kapcsolatot a Budapesti
Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és M(kodési Szabalyzataban foglaltak szerint.

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

A korai iskolaelhagyas és a lemorzsolddas elleni kiizdelemben intézménylink egytttm(ikddik a
szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetével és a Centrumon belili tarsintézményekkel
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vezetSi és nem vezetGi szinten egyarant. Az intervencids tevékenységek részét képezi a
sziil6kkel és egyéb iskolan kiviili szerepl6kkel torténdé halézati kapcsolatok megerGsitése,
illetve kialakitdsa, amelynek keretében az illetékes kerileti dnkormanyzatokkal, a roma
szervezetekkel, gazdalkodé szervezetekkel, sport- és kulturalis egyesuletekkel és tarsadalmi
szervezetekkel torténik célzott egylttmikodés a korai iskolaelhagyds és a lemorzsolddas
megel&zése céljabdl. Vezetbi képzések, értekezletek és felkészit6k soran az egymastdl vald
tanulds (peer learning) gyakorlata folyamatosan érvényesitésre kerdl, illetve megvaldsul az
iskolaelhagyas megel6zésében sikeres intézményekben térténd tapasztalatok atadasa és az
erre irdnyulé események szervezése (peer coaching).

Kollégium

A kollégiummal vald kapcsolattartasért és egylittmikodésért az osztalyfénoki munkakdzosség
vezet@je felelds. Feladata:

. az iskola munkatervének eljuttatdsa és megismertetése kollégium vezetdségével
és tanaraival,

. a kollégiumi tanulék iskolai és kollégiumi tevékenységének 6sszehangolasa,

. segitségnyujtas a kollégiumi tanuldk gondjainak megoldasaban,

. a kollégiumi vezet6k és nevel6k meghivdasa a jelentésebb iskolai eseményekre.
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Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezet, iskolaorvos, védéno

Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatdsat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi elldtast a fenntartéd biztositja. Az iskola-
egészségligyi szolgalat szakmai ellenérzését a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont végzi. Az
iskolaorvossal és az iskolai védénével vald kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felel6s.

Fels6oktatasi intézmények

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

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat I. Keriileti Tagintézménye

Egyuttmikodési megallapodas alapjan az intézmény segitséget nyujt a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségekkel osszefliggd pedagdgiai tevékenységekben, valamint a SzakértGi
Bizottsag altal szakvéleményezett, specialis oktatdst nem igényl6 SNI-s tanuldk integralt
oktatasaban.

Kiilfoldi partnerek

2021-2027 kozo6tti Erasmus akkreditacidonk révén, az eddigi széleskorl eurdpai partneriskolai
kapcsolatok mellett, a nemzetkoziesités kiemelt feladatunk.
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Tanuléink idegen nyelvi kompetencidinak fejlesztése érdekében szakmai egylttm(ikodést
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 iskolankban szervezett tanulmdanyok alatti vizsgakra a szakképzési torvény és a Vhr.
el@irdsai iranyaddak.

A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyai

. az osztalyozo vizsgakra,

. a kulonbozeti vizsgdkra,

. a potlo és javitdvizsgakra

. agazati alapvizsgdkra
vonatkoznak.

Hatdalyuk kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjara

. akinek félévi és tanév végi osztalyzatainak megallapitasahoz a 12/2020 (lI. 7.) Korm.
rendelet 180.§ (3) a)-c) pontja alapjan kotelez6en osztalyozd vizsgat kell tennie,
o aki el6rehozott érettségi vizsga céljabdl sajat dontése alapjan jelentkezik

osztalyozo vizsgara,

o aki atvételét kéri az intézménybe, és ennek feltételeként az intézmény igazgatdja
kiilonbozeti vizsga letételét irja el6,

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

A szabalyok hatalya kiterjed tovabba az intézmény oktatéi testiiletének tagjaira, illetve a
vizsgabizottsag megbizott tagjaira.

Vizsgaid6szakok, a vizsgakra valo jelentkezés maddja és hatarideje:

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

J Azoknak a tanuldknak, akik el6rehozott érettségi vizsga céljabdl jelentkeznek
osztalyozd vizsgdra, a tanitasi év teljes id6szaka alatt szerveziink vizsgakat. A vizsga
megszervezésére az iskola igazgatdjanak irasban — papir alapon vagy
elektronikusan - benyujtott kérelem alapjan kertl sor. A kérelem benyujtasanak
hatarideje, ha a tanuld a tavaszi vizsgaidGszakban kivan el6rehozott érettségi
vizsgat tenni, az érettségi vizsgaidGszak évében februar 15. napja; ha a tanuld az
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Gszi vizsgaid6szakban kivan el6rehozott érettségi vizsgat tenni, az érettségi
vizsgaiddszak évében junius 30. napja.

A kilonbozeti vizsgdkat az atvételrl szdl6 igazgatdi hatarozatban megjeldlt
id6szakban szervezziik.

A javitd vizsgakat a 12/2020 (ll. 7.) Korm. rendelet 180.§ (8) bekezdésében
meghatdarozott idészakban szervezziik.

Eljarasrend a 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 164.§-ban meghatarozott id6nél tébbet mulasztd
tanuldk esetében:

Ha a tanuldnak egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyittesen
a kétszazotven foglalkozast meghaladja, az osztalyfénok jelzi ezt a tanligyigazgatasi
igazgatohelyettesnek. A tanligyigazgatasi igazgatohelyettes tdjékoztatja az
igazgatot az érintett tanuldk korérél. Az igazgatd minden érintett tanuld esetében
osztalyértekezletet hiv 6ssze, melyen a tanulét tanité valamennyi oktatd részt vesz.
Az oktatdk javaslata alapjan — a tanulé érdemjegyeinek szamat figyelembe véve -
az osztdlyértekezlet dont arrdl, hogy a tanulé mely tantargyakbdl kaphat tanév végi
osztdlyzatot a tanitasi év soran szerzett érdemjegyei alapjan, és mely tantargyakbol
kell tanév végi osztalyzatanak megallapitdsahoz osztdlyozo vizsgat tennie.

Az utébbi tantargyak esetében az oktatdi testlilet az osztalyozd vizsga letételét
akkor tagadhatja meg, ha a tanulé igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a
husz foglalkozast, és az intézmény eleget tett a 12/2020 (ll. 7.) Korm. rendelet 163.
§-ban meghatarozott értesitési kotelezettségének.

Amennyiben a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa
egylttesen egy adott tantargybdl a foglalkozasok harminc szazalékat meghaladja,
a fenti szabalyt azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a tanligyigazgatasi
igazgatohelyettes értesitése az oktaté feladata, az osztdlyozd Vvizsga
sziikségességérdl pedig az oktato javaslata alapjan négy f6s testiilet dont, melynek
tagjai az igazgatd, a tanligyigazgatasi igazgatohelyettes, az osztalyf6nok és az
oktato.

A tanuld az 4gazati alapoktatas elvégzését kovetGen tehet dgazati alapvizsgat,

nappali képzésben a 10. évfolyam végén, madjus utolsé hetében. Az 3agazati
alapvizsgadhoz kapcsolodd javitd- és poétldvizsga letételére az agazati alapvizsgat
kovet6 hatvan napon belil kell lehetGséget biztositani.

8 hénapos képzés esetén a 10. tanitasi héten keril megszervezésre. Amennyiben
az agazati alapvizsga nem sikeril, egy javitasi lehet6sége van a vizsgazonak, ami a
13. tanitasi héten kerll megszervezésre.

Az agazati alapvizsga és a javito vizsga pontos idépontjat a munkatervben kell meghatarozni.
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A szakképz6 intézmény altal szervezett dgazati alapvizsgat a szakképz6 intézmény oktatéibdl
és az elnokbdl allé vizsgabizottsag el6tt kell letenni. A vizsgabizottsag elnokét a szakképz6
intézmény székhelye szerint illetékes terileti gazdasagi kamara delegalja.

Az 4gazati alapvizsga feladatsorat szamitdgépen kell megoldani, a rendelkezésre all6 id6keret
60+90 perc, a feladatsort és a javitdsi Utmutatét a képz6 intézmény allitja Ossze, a
vizsgabizottsag elnoke hagyja jova.

A feladatok javitdsa, értékelése a hatalyos KKK szerint torténik.

A tanulmanyok alatti vizsgdk kovetelményeit és az értékelés rendjét tantargyanként a
kovetkez6 linken elérheté mappa tartalmazza:

A felvételrdl és az atvételrdl az igazgato dont.

Altaldnos iskolai tanuldnak iskolankba felvételi eljards 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 tovabbi feltételként hatdrozzuk meg, hogy a nem nyelvi el6készit6 évfolyammal induld
két tanitasi nyelv( osztalyba valé bekerilés kdvetelménye a megfelel6 szintl (B1)
nyelvtudas a célnyelvbél (ezt a szdbeli felvételi vizsgan mérjik, lasd az 1.9 fejezetben);

e ha iskolankban a felvételi eljaras évét megel6z6 harom év atlagaban a jelentkez6k
szama tobb mint 3-szorosan meghaladja a felvehet6 tanuldk szamat, akkor kdzponti
irasbeli és szébeli vizsgat is tartunk;

o 3 felvételr6l az igazgatd a kozponti irasbeli vizsga eredménye, az dltalanos iskolai
bizonyitvanyban, illetve félévi értesitGben szereplé értékelés és a szdbeli vizsga
eredménye alapjan dont.

7 _

A tanulé atvételére akkor van lehet6ség, ha az 3ltala el6z6leg tanult tantargyak tobbsége
megegyezik az iskolankban tanitott tantargyakkal, illetve a kiilonbség, valamint a tananyagban
vald esetleges elmaradas mértéke nem haladja meg azt a szintet, amely a tanuld szamara
potolhatova teszi a lemaradast. Az atvételkor figyelembe kell venni:
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J az atveendd tanulé magatartdsat, szorgalmat,

J a vele szemben alkalmazott fegyelmez6 és fegyelmi intézkedéseket,

J tanulmanyi eredményét,

J iskolank daltal 6sszeallitott matematika és szovegértés feladatlap eredményét,
J idegen nyelvi tudasat.

Az atvételkor kiulonbozeti vizsga sziikséges, ha a tanult tananyagban vagy annak
Utemezésében jelentls eltérés allapithatd meg. Az igazgatd lehetSséget biztosithat arra, hogy
a kilonbozeti vizsgat az atvétel tanévének végeéig tegye le az atvett tanuld. Lehet6ség van arra
is, hogy a tanuld — sajat kérésére, kiskoru tanuld esetén a torvényes képvisel6 és a tanuld
egyuttes kérésére — az utolsd, egy masik intézményben sikeresen elvégzett évfolyamot
megismételje.

A szébeli felvételi vizsga kovetelményei

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

. Bemutatkoz6 fogalmazds megbeszélése

. Beszélgetés kérdésbank alapjan

. Nyelvérzék mérése

J Logikai készség mérése

J Anyanyelvi kompetencia és kommunikacids készség mérése

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

Iskoldnkban a tanuldk magasabb évfolyamba valé Iépése a szakképzési torvény 63.§-a alapjan
torténik.

A tanulmanyi kovetelményeket, amelyek sikeres teljesitése a magasabb évfolyamba vald [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 osztdlyzatait, valamint év végén dont a tanulé magasabb évfolyamba
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|épésér6l, az igazgatd vagy igazgatdhelyettes vezetésével, a tanuldt tanité oktatok
részvételével, az iskola munkatervében meghatdrozott id6pontban tartjuk. A tanuld
osztdlyzatainak attekintésekor az oktatoi testllet a 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 194.§-anak
figyelembevételével jar el.

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

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

A tanuld — kiskoru tanuld esetén a kiskord tanulé torvényes képvisel6je — a bizonyitvany
tanulmanyi rendszerben tortént elérhetévé tételét koveté harminc napon belil kérheti, hogy
ha barmely tantargybdl javitdvizsgdra utasitottak, akkor azt fliggetlen vizsgabizottsag el6tt
tehesse le. A szakképz6 intézmény a kérelmet nyolc napon belil tovabbitja a szakképzési
allamigazgatasi szervnek.

A palyaorientacid nem egyetlen esemény vagy dontés, hanem egy folyamatosan zajlo
folyamat, amely sordn a diakoknak aktivan részt kell vennilk a sajat jovéjlik alakitasaban. A
kozépiskolai id6szak fontos szakasz az életben, amikor a didakoknak el kell gondolkodniuk a
jovébeni karrierjukon és az azt el6segité tanulmanyi lehetéségeken. Az iskola pdlyaorientacio
szolgaltatasok nyujtasaval segit6 eszkoz lehet.

Onismeret

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

Tandacsadas

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

Gyakorlati tapasztalat

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

Tajékozodas
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Az internet, a szakkonyvek, vagy az adott teriileten dolgozd szakemberek megismerése
segithetnek a dontésben. Manapsdg mar sok online eszkdz all rendelkezésre, mint példaul
palyavalasztasi tesztek, szakmaismereti portdlok, vagy online el6addssorozatok.

779

Sziil6i tamogatas

A szll6k tdmogatasa és a kozos beszélgetések szintén nagyon fontosak a palyavalasztasban.
Ok gyakran mas szempontokbdl latjak gyermekiik képességeit és lehetSségeit, amelyek
segithetnek a valasztasban.

Palyaismeret

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

Munkaerépiaci ismeret

A munkaerépiac megértését jelenti, ami magaban foglalja a kinalati és keresleti tényez6ket, a
foglalkoztatdsi trendeket, a bérstrukturat, a képzési és fejlesztési lehetéségeket, valamint a
jogi és szabalyozasi kereteket. Ez az ismeret alapvet6 ahhoz, hogy egyének és szervezetek
sikeresen navigaljanak a munkaerGpiacon, legyen szé allaskeresésrél, karriertervezésrdl,
vallalati toborzasrol vagy emberi er6forras menedzsmentrél.

MindGségfejlesztés, mindségi célok

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere mindségpolitikabodl, atfogd onértékelésbdl és az
ezekre éplil6 beavatkozo, fejleszté tevékenységekbdl all. Mindségiranyitasi rendszeriink
0sszhangban van az intézmény méretével és képzéseinek 0sszetettségével, és kozéppontjaban
a szakképzés minGségének novelése all. A szakképzés mindségének javitdsa érdekében -
kiilonosen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével - elGsegiti az oktatok

tovabbképzését és onképzését.

Mindségiranyitasi rendszer
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A szakképzd intézmény mindségirdnyitasi rendszerét és annak mddositdsat az igazgatd
késziti el, és azt —az oktatodi testiilet és a képzési tandcs véleményének kikérését kovetben

— a fenntartd hagyja jova.

Kiildetés, jov6kép, stratégia

Az intézmény a MinGségiranyitasi Csoport kozremiikodésével megalkotja és rendszeresen
felllvizsgdlja az intézmény kildetését, jovGképét és azokhoz kapcsolddod stratégiat alakit
ki és min&ségcélokat hatdroz meg a szakképzésialapfeladat-ellatds minGségének

biztositasa és javitasa érdekében.

Indikatorok, cselekvési terv

Az intézmény éves rendszerességgel gyljti és elemzi az Onértékelési kézikbnyvben
meghatdrozott indikatorokat, méri a kils6 és bels6é partnereinek igényét és
elégedettségét. Az indikatorokkal rendszeresen méri az intézményi folyamatok

mUkodésének eredményességét és értékelésiik alapjan fejleszti azokat.

Oktatok értékelése, onértékelés, kiilsé értékelés

Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd legalabb haromévente értékeli az
oktaték munkajat, erésségeket és fejlesztend6 teriileteket hataroz meg, jovahagyja az
oktaté altal az értékelés megadllapitasaihoz kapcsoléddan készitett cselekvési tervet. Az

oktatdi cselekvési tervek megvaldsulasa folyamataban ellendérzésre keriilnek.

Az intézmény a minGségpolitikdban meghatdrozottak szerint legalabb kétévenként atfogd
onértékelést végez. Ennek keretében erdsségeket és fejlesztendd teriileteket hatdroz

meg.

A mindségiranyitasi rendszer kilsé értékelését az intézmény négyévenként legaldbb
egyszer megszervezi a szakképzésért felel6s miniszter dltal kiadott, nyilvanos kiilsé
értékelési kézikonyv alapjan.

Az intézmény az Onértékelés és a kils6 értékelés alapjan beavatkozd, fejleszt6

tevékenységet végez, biztositva ezzel a folyamatos fejlesztést. Ennek keretében az
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intézmény cselekvési tervet készit, amelyet az oktatoi testiilet fogad el, és a fenntartd hagy
jova. A cselekvési tervet 6ssze kell hangolni az intézmény éves munkatervével, annak

végrehajtasat és eredményességét pedig a kovetkezd onértékelés soran értékelni kell.
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A teljes kor(i egészségfejlesztés célja, hogy az intézménylinkben eltoltétt id6ben minden didk
részesiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az
iskolank mindennapjaiban rendszer szerlien miikddé egészségfejlesztd tevékenységekben. Az
egészségfejlesztés és annak egyik megvaldsulasi formaja, a korszer(i egészségnevelés a tanuld
és a szil6 részvételével az egészségi allapot erdsitését, fejlesztését szolgalja.
Intézménylinkben kiemelt figyelmet forditunk a teljes korl egészségfejlesztéssel dsszefliggd

feladatokra, amelyek kiilonosen

. az egészséges taplalkozas,

. a mindennapos testmozgas,

. a testi és lelki egészség fejlesztése,

. a viselkedési fliggGségek,

. a szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megelGzése,

o a bantalmazas és iskolai er6szak megel6zése,

. a baleset-megel6zés és elsGsegélynyuijtas,

. a személyi higiéné,

J jarvanylgyi helyzetekben a tisztiorvos és a felel6s szervek altal el6irt intézkedési

177

terv, egészségbiztonsagi elGirdsok betartdsa teriletére terjednek ki.

Tovabbi egészségfejlesztési feladatok:

o egészséges mozgasfejlédés biztositasa,

. krizis prevencid,

J harmonikus kapcsolatok kialakitasara nevelés,

o csaladi életre, tarssa, szul6vé valasra nevelés,

o a stratégiai célokra vonatkozo6 érték- és szokasrendszer érzelmi, értelmi, esztétikai
és erkolcsi megalapozasa,

o rendszerszemléletre nevelés,

o holisztikus szemléletmadd kialakitasa,

J az Onismeret, a tolerancia és az empatia fejlesztése

J a személyes felel6sség tudatositasa

J a problémamegoldd gondolkodas, a dontésképesség fejlesztése

J ismeretek és jartassagok kialakitasa, amelyek segitségével a tanulok képesek

lesznek megel6zni az egészségligyi problémakat, illetve csokkenteni azok
sulyossagat

J az életmindség valasztasahoz sziikséges értékek, viselkedési normak kialakitasa
o az egészséges életvitelhez szlikséges képességek fejlesztése
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J az oktatodi testiilet és a szll6k egységes egészségfejlesztési szemléletmddjanak
formalasa

Az egészségfejlesztés sordn figyelembe vesszik a tanuldk bioldgiai, tarsadalmi, életkori
sajatossdgait. Arra toreksziink, hogy a teljes korl egészségfejlesztési program koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté médon valdsuljon meg.

Az iskolankban folyé lelki egészségfejlesztés célja, hogy el6segitse a kiegyensulyozott pszichés
fejl6dést, tamogassa a tanuld esetében a kornyezethez torténd alkalmazkodast, felkészitsen,
és megoldasi stratégidkat kindljon a kdrnyezetbdl érkezé artalmas hatdsokkal szemben, igy
csokkentve a karos kovetkezményeket, tovabba pozitiv hatdst gyakoroljon a személyiséget éré
valtozasokra.

2.2.1 A program megvaldsitasanak iskolan beliili személyi feltételei:

. Iskola igazgatdja,

. Osztalyfénokok,

o Testnevel6k,

o Iskola-egészségligyi szolgdlat (iskolaorvos — véddéna),
o Diakdnkormanyzatot segit6 pedagdgus,

. Iskolapszicholégus

J Komplex természettudomany tandrok

2.2.2 Iskolan kiviili személyi feltételek, kapcsolatok:

o SzulGi k6zOsség,
o Gyermekijoléti szolgalatok (nevelési tanacsaddk, csaladsegitdk),
o NNK egészségfejlesztési szakemberei,

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

. Rendvédelmi szervek

. Kabitoszeriigyi egyeztetd forumok (drogambulancia)

2.2.3 A program megvaldsitasanak szinterei

Tanorai keretek, els6sorban:

J komplex természettudomany érak
J osztalyfénoki orak,

J nyelvi orak,

. testnevelés orak
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Tanoran kivili keretek:

J nem sportjellegli tevékenységek (pl. egészségnap/hét),
J mindennapos testmozgds, tomegsport,

J természetjdras,

o el6adasok,

. kidllitasok,

J Uzem- és gyarlatogatdsok,

o az NNK programjai.

Projekt alapu oktatason keresztiil
. tanuldsi eredmény alapu gondolkodds
Egyéb lehet6ségek:
. iskola egészségiigyi szolgalat (iskolaorvos, véddénd, iskolafogdszat)

F6 feladata a prevencid. Az év eleji és évkozi szlirésekkel, vizsgalatokkal diagnosztizalni az
el6forduld tiineteket, problémakat, és a szlikséges terapia mielSbbi alkalmazdsa. Rendszeres
konzultacié osztalyfénokkel, sziilével, testnevelbvel. Kapcsolattartds haziorvos és iskolaorvos
kozott.

2.2.4 Konkrét allapotfelmérés

o Tanuldknal az eltér6 korosztalyoknak megfeleld szintl és tipusu kérdGivek
J Iskolaorvosi szlirések-vizsgalatok,
J Evente egyszer, tavasszal fizikai dllapotfelmérés testneveléséran

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

2.2.5 Az egyes szintereken tervezett médszerek:
Egészségfejlesztés a tandran

Az iskolank egészségfejlesztéshez kapcsolddo, a nevelés-oktatas egészét érint6 feladatainak
szintere minden tandra, és tandran kivili foglalkozds. Az ismeretatadasban kiemelt szerepet
kapnak a komplex természettudomany és idegen nyelvi 6rak.

Egészségfejlesztés az osztalyfonoki 6ra keretében
9-10. évfolyam

Ez a korosztaly mar a csoport, a kozosség részének tekinti magat, igyekszik sikeresen
kooperalni a tobbiekkel. Még mindig a lazado korszak jellemzi a viselkedésiiket, de egyre tobb
beladtassal. Az osztalyfénok mindig tud egy ,aktiv magot” toborozni, akik kozvetitenek a
feln6ttek és a majdnem feln6ttek kozott. Ebben az idészakban mar a felel6sséggel rajuk
bizhatunk sok tennivalét, az ellen8rzést viszont még nem lehet abbahagyni.

39



Egészséges taplalkozassal kapcsolatban:

J egészséges életmod az étkezésben
J kooperacio az iskolai biifé mikodtet6jével a kindlat egészségtudatos 6sszeallitdsa,

a mianyaghasznalat visszaszoritasa

Testi és lelki egészség érdekében:

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

J sporttevékenység tdmogatasa

J iskolapszicholégusunk, védéndénk, orvostanhallgatok segitségével a feln6tté valas

problémairdl, a szexualis élet veszélyeirdl vald el6adas/beszélgetés
11-13. évfolyam

Didkjaink tobbségének figyelme ebben az id6szakban mar a tovabbtanulasra iranyul. Ezért
kiemelt fontossagu, hogy minél tébb pontos informdacid jusson el hozzajuk és a sziil6khoz is.
Programok szervezésében, lebonyolitdsdban mar nagyfoku 6nallésaggal birnak, de a felnstt
kontroll tovabbra is elengedhetetlen.

Az osztalyfénoki érak nagy része mar a jovorél szol, igy ezek keretében:

. A kozelmultban végzett, de visszajaro didkjaink tarthatnak beszamoldt sajat
fels6oktatasi intézménylikrél, kollégiumi életrél, lehet&ségekrdl. Elsé kézbbl még
diaktdl kapnak hasznos tanacsokat, amit szivesen hallgatnak meg.

J Palyaorientacids el6addsok szervezése (pszicholdgussal, iskolapszicholégussal
egyeztetve)
J Csaladi élet szervezése elsésorban otthoni példa, nevelés eredménye, de a

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

J Meghivott pszicholdgus szakember adhat tandcsokat konfliktuskezelés,
parkapcsolat, szll6-gyermek kapcsolat témaban. Targyaldsi technikak
megismerése, kulturdlt vitatkozas, érvelés formai (kommunikacioé tantargy
keretében az alapok elsajatitasa megtorténik).

J Egészségmeglrzés kapcsan a szlirévizsgalatok sziikségességérdl és
hatékonysagardl az iskolaorvos, a védénd, kiilsé szakértSk (az egészségiligyért
felel6s miniszter altal kijelolt intézmény szakmai ajanlasaval) el6adasai, tanacsai
lehetnek jo utravaldk.

Egészségfejlesztés a nyelvi orakon

Az él6 idegen nyelv oktatdsa sordn elsajatitott kommunikativ nyelvi kompetencia szorosan
osszefonddik az altalanos kompetencidkkal, vagyis a vilagrdl szerzett ismeretekkel, illetve a
gyakorlati élettel. A nyelvtanulas tartalmdra vonatkozéan a NAT hangsulyozza a tantargykozi
integracio jelentGségét. Fontos, hogy a tanuldk az idegen nyelv tanuldsa sordn épiteni
tudjanak mas tantargyak keretében szerzett ismereteikre és személyes tapasztalataikra,
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ugyanakkor az idegen nyelvvel valé foglalkozds olyan ismeretekkel, tapasztalatokkal gazdagitja
a tanuldkat, amelyeket mas tantdrgyak keretében is hasznositani tudnak.

Ezen fellil mivel a nyelv az élet minden terlletét atfogja, az idegen nyelv egyedilallé a
tantargyak kozott, hiszen szamtalan lehet&séget biztosit a tantargyat oktatd pedagdgus
szamdra, a tanuldk ismereteinek bdvitésére, vilagrél alkotott véleményiik, beallitottsaguk
formaldsara.

Az érettségi vizsgdk, valamint a nyelvvizsgak kovetelményrendszerébe foglalt témakorok
keretében — melyek mar a nyelvoktatas legelsé szintjétél jelen vannak és a kiilonb6zényelvi
szinteken Ujra és Ujra visszatérnek — a nyelvet oktatd tandr tevékenyen részt vesz a tanulok
kdrnyezeti és egészségnevelésében, mentdlhigiénés fejl6désiik elésegitésében.

Az egészségfejlesztésben kiemelt szerepet jatszoé nyelvi témakorok:

Eletmod:
. egészséges életmdd, egészségmeglrzés,
. egészséges étrend, sport, fitnesz, betegségmegelSzés,
. gyoégymodok, alternativ gydgyaszat,
. szenvedélybetegségek: dohanyzas, alkohol, drogok,
. test-és lélek harmadniaja.

Helylink a vilagban és tarsadalomban, szocialis kapcsolatok:

J a csalad szerepe, fontossaga,

o a tizenévesek vilaga, barati kapcsolatok,

o generaciok kapcsolata, generdcios kilonbségek,
o példaképek,

o kultarak, népek, orszadgok,

J kulturalis killénbségek, tolerancia.

2.2.6 Egészségfejlesztés a komplex természettudomany érak keretén beliil

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 kdros fliggbségekhez vezeté szokdsok kialakuldsanak
megel6zésében.

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

J A gombdk taplalkozas-élettani szerepének, a gombaszedés és tarolds szabdlyainak
megismerése.

J Emberi kdrokozé férgek, izeltldbuak 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 csalddtervezés és a
tudatosan vallalt egészséges életmdd bioldgiai alapjainak elsajatitasa.

Prevencio

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

Célkitlizéseink:

1. A tanuldk taplalkozasi szokasainak javitdsa — az egészséges étrend propagaldsa,
elfogadtatdsa diakjaink korében.

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

3. Lelki eredetl tdplalkozasi zavarok megel6zése, korai felismerése — a tanuldk ezen
betegségekkel szembeni elGitéleteinek felszdmoldsa. A kortarsak felkészitése a betegség
gyanuja esetén sziikséges segité teendbkre.

4, Egészségkarosito étrendli diétat folytatd tanuldk szdmanak csokkentése — képessé kell
tenniink a didkjainkat arra, hogy kilonbséget tudjanak tenni a jo és kdros étrendek kozott,
elfogaddbba kell tenni 6ket a sajat és tarsaik testi adottsagaival.

5. A jelenleginél tobb didk valasszon szabadid6s tevékenységnek szabadban végzett
sporttevékenységet, mozgasos jatékot vagy természetjardst — a mozgas fontossaganak
tudatositdasa, a mozgdsnak a szervezet fejl6désére gyakorolt pozitiv hatdsainak
megismertetése a tanuldkkal, a pozitiv attitlid megerdsitése/kialakitdsa a szabadtéri
tevékenységekkel szemben.

6. Gerincbantalmak, testtartasi és izlileti problémak korai felismerése és megel6zése — az
iskolaorvosi vizsgalatok rendszeres ismétlése, céliranyos gyakorlatok bevezetése a testnevelés
6rakon, a tanuldk tajékoztatdsa a kockazati tényez6krél és az elvaltozasok korai tiineteirdl.

7. A tanulék dohanyzasi, alkohol- és drogfogyasztasi szokasainak feltérképezése,
rendszeres monitorozasa — informaciogydjtés a tanuldk tdjékozottsagardl, érintettségérdl,
preventiv programok szervezése.

8. A oktatdi testiilet egészségfejlesztési kompetencidinak novelése — fel kell térképezni a
tovabbképzések lehet6ségét, azokon a részt venni, és biztositani kell a kollégdk szamara a
maddszertani és szakmai anyagok hozzaférési lehet6ségét (tudasmegosztas).
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2.2.7 A diabéteszes tanulokkal kapcsolatos iskolai teend6k

biztositjuk a diabéteszes tanuld betegségével kapcsolatos egyéni igényeit, mint pl.
tandra alatti étkezés, mosddhaszndlat, vércukorszintmérés, sziikség esetén
inzulinbeadas sajat maganak vagy véddéndi segitség kérése /véddéndi iskolaban
tartdzkodas esetén/,

testnevelés 6ran a testnevel6 tanart tajékoztatva és vele egyeztetve 6vjuk az
érintett tanuldk egészségét,

tanuldi rosszullét esetében a sziil6 tdjékoztatdsa mellett orvosi segitséget hivunk
és lehetGség szerint az iskola orvosi helyiségében varjuk meg a segitséget,

az érintett tanuldkkal az iskolai védéné foglalkozik, tavolléte esetében a
testnevelés szakos kollégdk segitenek.

Egészségfejlesztés a testnevelésoran 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.

Diakjainktdl elvarjuk, hogy lehet6ségeikhez mérten

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 benniik a karos szenvedélyek sportteljesitmény-csokkent6 és
egészségkarosité hatasa.

novekedjen a fizikai dllapotuk az évenkénti Netfit teszt felmérések sordn. (A
felmérések eredményeit a testneveld tandrok kotelesek vezetni gy, hogy az
egyes osztalyokban tanuld didkok fizikai allapotanak kovetéséhez sziikséges
adatok évrél évre hozzaférhet6ek legyenek. Az adatbazis rendszeres vezetésének
ellenérzése a testnevelési munkakozosség vezetdjének feladatkorébe tartozik. A
tanulok fizikai allapotanak, 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 szil6k tudomasara hozzak.)

9-10. évfolyam
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A serdil6kor id6szakaban kovetkezik be a hirtelen, gyors hossznévekedés, ezért f6 feladat
ebben a korban a mély hatizmok tovabbi erGsitése, ,torzsizomfliz6” kifejlesztése.

Valjon szokasokkd a sportkdrnyezet higiénidja, tisztasdga, a rendszeres mosakodas,
tisztalkodds 6rak utan. Ismerjék és alkalmazzdk a tanuldk azokat az alapvet6 verseny- és
jatékszabalyokat, amelyek a tanult sportagakban a tandrai és a tanaran kivili versenyzést és
jatékot biztositjak.

Rendelkezzenek a tanuldk elméleti ismeretekkel az alapképességek fejlesztésének élettani
hatterérél, amelynek ismeretében tudatosan alkalmazhatjak a megismert képességfejleszt
madszereket. Ismerjék az alkalmazott Uj gyakorlatok esetében is az intenzitds és a terjedelem-
novelés lehetdségeit. Ismerjék a tartds terhelés, az aerob all6képesség fejlesztés alapelveit,
tudjak mérni, ellenérizni.

11-12. évfolyam

Legyenek képesek oOnfejlesztésre, Onellenérzésre o©nalldéan és Oniranyitottan tudjanak
edzésmunkat végezni. Legyenek képesek kiilonboz6 egyéni és csapat sportteljesitményeket
adekvat szempontok szerint értékelni. Valjon mind tudatosabbd magatartasuk a
szabadid6ben végzett sportolasban, edzettségiik novelésében, érezzenek felelGsséget sajat
magukkal, életmaddjukkal szemben.

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

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

A laikus elsGsegélynyujtas hazankban elképzelhetetleniil rossz helyzetben van. A diakok
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 hidnyzik.

Célok:
J Az ismeretatadas célcsoportjanak bévitése,
J A diakok ismerjék meg az elsGsegélynyujtas fogalmat,
J Ismerjék fel az alapvet6 vészhelyzeteket,
J Tudjak az egyes sérlilések élettani hatterét, varhaté kovetkezményeit,
J Sajatitsak el a legalapvet6bb segélynyujtasi médokat,
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J Segélynyujtassal, élettannal, anatémidval kapcsolatos alapfogalmak megismerése,

Képességfejlesztés:

o Problémafelismerés,

o Gyors és szakszer( cselekvés,

J Embertarsaink irdnti érzékenység,

J Bajba jutottakkal szembeni egytttérzés

J A tanuldk kapjanak bepillantdst a mentdszolgalat felépitésébe és miikodésébe,
J Készség szinten sajatitsak el mikor, és hogyan kell mentét hivni,

J Alakuljon ki egyuttmikodés a kozépiskola és a mentdszolgalat kdzott.

Tanorai keretek:

J komplex természettudomany o6rak: anatdmiai és élettani ismeretek, sériilések
felismerése, mérgezések, vegyszer okozta sériilések, égési sériilések,

o égési sériilések, dramités, érintésvédelem),

. testnevelés: veszélyhelyzetek, baleset megel6zés,

. osztalyfénoki ordk: alapfogalmak, elsédleges feladatok, kommunikacio,

megkozelité magatartds

Tandran kivili lehet6ségek:

J sportfoglalkozasok,

o turazas,

J tematikus napok/projektnapok

J egyéb rendezvények, el6adasok (iskolaorvos, védén6).

Id6 hidnyaban a pedagdgusok f6 célja a motivacid megteremtése lehet, ezt kovet6en érdemes
a didkokat valamilyen célszervezethez iranyitani (Ifjusagi ElsGsegélynyujték Orszagos
Egyesiilete, Magyar Voroskereszt, Orszagos Mentészolgalat).
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Tanulékdzpontu iskolaként oktaté-nevel6 munkank a tanulasi eredmény alapu szemléletre
épll, melynek lényege, hogy a tanulasi folyamat sordn elérendd tudas- és képességelemeket
a tanuld szempontjabdl fogalmazzuk meg. A tanuldsi eredmények, illetve a tanuldk
fejlesztésének teriletei:

) tudds (ismeretek, mUveltség, szakértelem)
. képességek, készségek

. attitld (értékeld viszonyulas)

. autondémia és felelGsségvallalas

A tanitasi orakon differencialt oktatassal egyéni tanuldsi utakat biztositunk a didkoknak. A
differencialds érinti a tananyagot, a feladatokat, a moddszereket, az eszkozoket, a
munkaformakat, a munkavégzés litemét és onalldsagi szintjét, valamint az értékelést. Az
egyénre szabott tanuldsi folyamat lehet6séget ad a hatranyok csokkentésére, a felzarkdzasra
és a tehetséggondozdsra is.

YR

versenyekre és emelt szint(i érettségi vizsgara készitjik fel a tanuldkat.

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

Tantermeink felszereltségét folyamatosan fejlesztjik. A tanulasi folyamatba tudatosan
beépitjik a digitdlis technika és az interaktiv tananyagok, alkalmazasok 4altal nyujtott
lehet6ségeket.

Tanuldinknak szamos tantermen, illetve tandran kivili tevékenységet kinalunk: nemzetkozi
projekteket, didkcseréket, kulturdlis és sportprogramokat, kirandulasokat szerveziink, és részt
vesziink a Budapesten miikodé nyelvi intézetek rendezvényein, versenyein.

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

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

o a tanulok érdekl6désére, valamint
o a tanuldk és az oktatok kozos tevékenységére, egylittmikodésére épil,
J a probléma megolddasa és az 0sszefliggések feltarasa utjan.
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A projektoktatas elméleti hattere

Olyan megismerési cselekvési egységrél van sz6, mely mindig alkotd jellegl és komplex,
emellett a tanarok és diakok partneri egylttmUkoddése jellemzi.

A projektoktatas alatt egy olyan tanulasi-tanitdsi stratégiat értlink, melynek kézéppontjaban
a tanulok dltal elfogadott vagy kivalasztott téma, probléma feldolgozasa all. A hagyomanyos
tandra, illetve kurzus szerkezetét feloldva, az oktatas egyénileg vagy csoportban torténik. A
végeredmény szellemi vagy anyagi alkotas, tehat egy produktum formdjaban valésul meg.

A tanitasi-tanuldsi folyamat szempontjabdl |ényeges, hogy a hallgatdk a tuddst aktivan hozzak
létre, és ne csupan passzivan fogadjak be. Az Uj tudomdnyos ismereteket a mar altaluk
birtokolt tuddsra reflektalva, majd abba integralva hozzak létre. A tanulasi folyamat soran
egyéni interpretaciok jonnek létre, ezeknek a minGségét adaptivitasuk hatdrozza meg. A
tanulas alapjaban véve egyéni konstrukciés folyamat, azonban a csoportos munkaformak
segitik az adott téma értelmezését és az arrdl sz6l6 diszkusszidt. A projektmddszer alkalmas a
fentebb kifejtett szempontok érvényesitésére, tovabba a projektpedagogia szempontjabadl
jelentds a kooperativ tevékenységek hasznalata a tanuldk kozti egyittmikoédésben.3

Projektoktatas a Hunfalvyban

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

A program els6édleges haszna, céljai:

o a tanulds, mint éilmény megtapasztaldsa,

J a tantargyi tudas fejlesztése,

J egy-egy terilet sokoldalu szines megkozelitése,

o a tantdrgyak kozotti kapcsolat erdsitése, ismeretek integralasa,
o a tanuldk aktiv bevondsa a tanulas folyamataba,

J tehetséggondozas, differencialas; 6nallé ismeretszerzés,

J kooperativ munka, kozosségfejlesztés, a motivacid novelése.

A projektnapokat jol megtervezett el6készit6 folyamat el6zi meg, melynek sordn a didkok
maguk valasztanak a meghirdetett projektek kozil. A kinalat minden évben szines, izgalmas,
a tanuldk is javasolhatnak projekttémakat.

A projektek dont6 tobbsége részben kils6é helyszineken zajlik, jellemz6 rajuk az életszer(
problémak, valédi helyzetek tanuldsi folyamatba valé bevonasa. 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 megvaldsitasanak gondosan elGkészitett, tudatosan felépitett folyamatat a
programok és a produktumok bemutatdsa, majd a k6zos munka értékelése zarja.

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

J az iskola éplletében kiallitassal (projektmunkak, videdfelvételek, fotdk), valamint
J az iskola honlapjan
torténik.

2020 o6ta az eddig jol bevalt gyakorlat megtartdsa mellett Ujdonsagként jelenik meg a
projektnapokon

. a helyi tanterveinkben szerepl6 tananyagtartalmak feldolgozasa,
. a tanuldsi eredmény alapu szemlélet,

. a tantargyi értékelés alkalmazasa,

. az erésebb tantargykoziség,

. a digitdlis tudas beépitése, digitalis eszk6zok hasznalata.

A projektnapokon kivil a kdzismereti targyak oktatdsa soran a hagyomanyos tanitdsi érak
keretében is adunk projekt jelleg(i feladatokat.

A technikumi évfolyamokon a kozismereti képzés a gimnaziumi kerettanterv alapjan
elkészitett helyi tanterv szerint folyik. A koételez6 és a nem kotelez6 foglalkozasok
megtanitandd és elsajatitandd tananyaganak témakorei megfelelnek a hatalyos
kerettantervnek.

A részletes helyi tanterv tantargyanként a mellékletben talalhaté, és a Nemzeti alaptanterv
kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl sz6l6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet 12.§-anak
megfelel6en 2020. szeptember 1-t6l felmend rendszerben a 9.NY/KNY és a 9. évfolyamon
keril bevezetésre.

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

A 12. és 13. évfolyamon a tanuldk az ératervi tablazatnak megfelel6en kotelez6en valasztjak
a 2. idegen nyelvi vagy a vizsgara felkészit6 foglalkozasokat. Vizsgara felkészité foglalkozasok
matematika, térténelem vagy digitalis kultdra tantargyakbdl valaszthatok.
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A kotelez6en vdlasztandd foglalkozdsokrdl szold tajékoztatd kozzététele és a tanuldk
jelentkezése minden évben legkés6bb majus 31-ig torténik. A foglalkozas valasztasa egyben a
foglalkozast a tantargyfelosztas szerint tartd oktato 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. osztalykozosség-épité program
0. 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 el6készité osztalyok:

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

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 alapvetéen

o a nemzeti mUiveltség,

J a hazai nemzetiségek kulturajanak atadasaban, megérzésében,

J az egyetemes kultura kozvetitésében,

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

Feladatként hatarozza meg, tovabba a tanulashoz és a munkdhoz sziikséges képességek,
készségek, ismeretek, attitlidok egyuttes fejlesztését, az egyéni és csoportos teljesitmény
Osztonzését, a kozjora vald torekvés megalapozasat, a nemzeti, kozosségi 6sszetartozas és a
hazafisag megerdsitését.

Célja tovabba, hogy a csaladdal egytittmikodve cselekvé elkotelezettségre neveljen az igazsag
és az igazsagossdg, a jO6 és a szép irant, fejlessze a harmonikus személyiség
kibontakoztatdsahoz 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 meghatarozott pedagdgiai feladatok helyi megvaldsitasat tantargyanként,
az egyes tantervek bevezet6 részében részletesen szabalyozza.

A pedagdgiai feladatok helyi megvalésitasanak kiemelt teriiletei

Erkolcsi nevelés

A tanuldk erkodlcsi nevelése valamennyi kdzismereti és szakmai tantargy keretében feladatunk.
Kiemelt szerepet kap ez a teriilet az osztalyfénoki dérakon, valamint a tandéran kivili
tevékenységek soran osztalykirdnduldsokon, kozosségi programokon, kulturdlis és
sportrendezvényeken, nemzetkozi csereprogramokon.

Nemzeti éntudat, hazafias nevelés

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

Els6sorban a torténelem, tarsadalomismeret és egyes szakmai tantargyak tanitasa soran,
valamint az osztalyfénoki érakon torténik. Kiemelt terlilete a demokrdcidra nevelésnek a
diakdnkormanyzat.

Az 6nismeret és a tdrsas kultura fejlesztése

Valamennyi kozismereti és szakmai tantargy, illetve tandrdn kivili tevékenység keretében
feladatunk, megvaldsulasat segitik a kooperativ munkaformak és a projektoktatas, a drama-
és idegen nyelvi bemutaté el6addsok, valamint a fejleszté értékelés és a tanuldi onértékelés
alkalmazasa. Tematikusan az osztalyfénoki 6rakon jelenik meg.

A csalddi életre nevelés

FG terlletei az osztalyfénoki érak, a magyar nyelv és irodalom, az idegen nyelvek és egyes
szakmai tantargyak 6rai, valamint a szakért6k, kilsé el6addk altal tartott foglalkozasok. Az
iskola kiemelt partnereiként kezeli a csaladokat, a sziil6ket.

A testi és lelki egészségre nevelés

Els6sorban az osztalyfénoki érakhoz, valamint a komplex természettudomany, a testnevelés,
a magyar nyelv és irodalom és az idegen nyelvek tanitasahoz kapcsolddik. Fontos szerepet kap
a tanéran kivili iskolai sportrendezvényeken, el6adasokon, filmvetitéseken.

Felel6sségvdllalds mdsokért, énkéntesség

Valamennyi kozismereti és szakmai tantargy, illetve tandéran kivili tevékenység keretében
fejlesztjiik, megvaldsulasat segitik a kooperativ munkaformak és a projektoktatas, illetve a
drama- és idegen nyelvi bemutatd el6adasok. Kiemelt terilete az iskolai k6z6sségi szolgalat
teljesitése.

Fenntarthatdsdg, kérnyezettudatossdg

Részletesen foglalkozunk ezzel a témaval a komplex természettudomany, az idegen nyelvek,
a torténelem és szakmai tantargyak tanitdsa soran, valamint az osztalyfénoki orakon. A
fejlesztés fontos szinterét jelentik az 6koiskolai rendezvények.

Pdlyaorientdcio

ElsGsorban a szakmai tantargyak és az osztalyfénoki 6rak feladata, de ezt a célt szolgaljak az
iskola daltal szervezett szakmai rendezvények, bemutatdok és nemzetkdzi tanuléi mobilitasok is.

Gazdasdgi és pénziigyi nevelés

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

Médiatudatossdgra nevelés
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Els6dleges teriiletei a magyar nyelv és irodalom és a digitalis kultura tantdrgyak, az idegen
nyelvek és az osztdlyfénoki érak. Fejlesztjiik a tanuldk médiatudatossagat minden 6nalld
kutato- és gylijtémunka soran, valamint a szabadid6s programok szervezésekor.

A tanulds tanitdsa

Valamennyi kozismereti és szakmai tantargy tanitasa soran fejlesztjiik. Kiemelt feladat a
felzarkdztatd foglalkozasokon, korrepetdlasokon.

Kulcskompetenciak

A NAT a tanulasi teriileteken ativel6 altalanos kompetencidkat a kévetkez6kben hatarozza
meg:

1. A tanulds kompetenciai

2. A kommunikaciés kompetencidk (anyanyelvi és idegen nyelvi)

3. A digitalis kompetencidk

4. A matematikai, gondolkodasi kompetencidak

5. A személyes és tarsas kapcsolati kompetencidk

6. A kreativitds, a kreativ alkotas, dnkifejezés és kulturalis tudatossag kompetenciai
7. Munkavallaldi, innovacids és vallalkozéi kompetenciak

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

A kotelezd érettségi vizsgatargyakon kivil az iskola kozépszintl érettségi vizsgara készit fel
digitalis kultura és testnevelés, valamint a két tanitasi nyelvl képzésben az el6bbieken kiviil
célnyelvi civilizacid és gazdasagi ismeretek tantargyakbal.

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

3.4.1 A valaszthato érettségi vizsgatargyakhoz kapcsolédo kévetelmények

A tanulok kozép- vagy emelt szinten érettségi vizsgat tehetnek barmely valaszthato érettségi
vizsgatargybdl, amelynek a helyi tantervben meghatarozott kovetelményeit minden elGirt
évfolyamra vonatkozdan teljesitették, tuddsukat osztalyzattal értékeltiik, és ezt
bizonyitvannyal igazolni tudjak.
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Azon tanuld, aki iskolankban digitalis kultira oktatdsban részesiilt és a tantargybdl elvart
minimalis kovetelményeket teljesitette, jogosult digitadlis kultira vagy informatika
tantargyakbdl érettségi vizsgat tenni.

A 12/2020 (. 7.) Korm. rendelet 107.§ (1), valamint a 100/1997. (VI. 13.) Korm.rendelet 12.§
(15a) bekezdésének megfelel6en ha a tanuldé a kodzépiskola elvégzését kovetd érettségi
vizsgaidGszakban az irdsbeli érettségi vizsgaid6szak kezdetéig nem rendelkezik az Nkt. 6. § (4)
bekezdésében a kozosségi szolgdlat teljesitésére meghatarozott feltétellel, érettségi vizsgait
nem kezdheti meg, az adott vizsgaid6szakra vonatkozé Osszes érettségi jelentkezését az
igazgato torli.

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

A mellékletben megtalalhatdak:

o a magyar nyelv és irodalom kozépszint( érettségi vizsga témakorei
J a matematika kozépszintl érettségi vizsga témakorei

J a torténelem kozépszintl érettségi vizsga témakorei

J az idegen nyelvek kdzépszintl érettségi vizsga témakorei

o az informatika kozépszintl érettségi vizsga témakorei

o a digitdlis kultura érettségi vizsga témakorei

J a célnyelvi civilizacio érettségi vizsga témakorei

J a testnevelés kozépszintli érettségi vizsga témakorei

J a gazdasagi ismeretek kozépszint( 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 torténé felkészitése soran az emelt
szint(i oktatasban alkalmazott fejlesztési feladatokra és kovetelményekre vonatkozéan a NAT
és az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl sz616 40/2002. (V.24.) OM rendelet elGirasait
alkalmazzuk, és biztositjuk a jogszabaly altal el8irt tébbletoraszamot.
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Az érettségire vald felkészités soran oktatdink célja a leheté legnagyobb hozzdadott

pedagdgiai érték megteremtése. Ehhez valtozatos mddszereket alkalmazunk, és felhasznaljuk

a digitalis oktatas adta lehet&ségeket is. Az irasbeli vizsgak utdn a megfeleld vizsgatargyakbdl

konzultacidt szerveziink a vizsgazdk szamara a sikeres szébeli vizsgak érdekében.

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

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

kérhet6, és a tanuld tanulmanyi munkaja érdemjeggyel mingsithetd.

3.7.1 A tanulo teljesitményének irasban, szoban vagy gyakorlatban torténé ellendrzési és

értékelési modja

Az ellendrzés és értékelés alapelvei

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

Ellendrizziik és értékeljik a tanuldk szaktargyi tudasat, ismereteiknek onallo
feladatban, szituacidkban vald alkalmazasi készségét, az o©nalldo 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 oktatd a tanuld teljesitményét érdemjeggyel mindsiti, emellett széban és
irdsban, sz6vegesen is értékel, az érdemjegyet indokolja.

A tanuldk onmaguk és egymads teljesitményét szovegesen vagy pontozassal
értékelhetik.

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

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

Erdemjegyek és osztalyzatok

Jeles (5): A tantervi kdvetelményeknek kifogdstalanul eleget tesz. Ismeri, érti, tudja
a tananyagot és azt alkalmazni képes. Pontosan definidl, 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 hibdval kifejteni, a tananyag alkalmazdsaban csak aprobb
bizonytalansagai vannak.

Kozepes (3): A tantervi kovetelményeknek pontatlanul, néhany hibaval eleget tesz,
tobbszOr tandri 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 tovabbhaladashoz sziikséges minimalis ismeretekkel, jartassaggal
rendelkezik.

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

Az ellendrzés és értékelés helyi szabalyai

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

Az ellenbrzés és értékelés a tanitdsi évben, illetve minden félévben id6aranyosan
torténik, a tanulé érdemjegyeit id6ben aranyosan elosztva kapja.

A hdzi feladatok sokszinliek, és lehet6séget adnak a tanulék 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 gydjtémunkat
igényl6 otthoni feladat elkészitésére megfelel§ id6t kell biztositani a tanuld
szamara.

Az oktaté megdllapithatja az érdemjegyek sulyozdsat (témazard, hazi feladat,
szobeli felelet, stb.), amely szerint a digitalis naplé a jegyek szdmtani atlagat
kiszamitja.

A félévi és az év végi osztalyzat a tanulé Osszteljesitményét értékeli, és tiikrozi a
tanuldé év kozbeni fejl6dését is. A félévi és az év végi osztalyzat nem térhet el
jelent6sen a kerekités szabdlyai szerinti értéktdl.

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

Amennyiben a tanulé érdemjegyeinek a digitalis napld 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 osztalyzat megallapitasakor vagy felfelé kerekit, vagy
lehet6séget biztosit a tanuld szdmdara a jobb osztdlyzat megszerzésére. Egy
tanuldcsoportban az oktatd az esélyegyenl6ség 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 tantargybodl kiemelked§ teljesitményt nydjtd tanuldt az oktatd félévkor
és év végen dicséretben részesiti. A dicséretet a tanligyi dokumentumokba a
kovetkez6 zaradékkal jegyezziik be: ,,... tantargybdl dicséretben részesult.”
Azt a tanulét, akinek a tanulmdanyi atlaga félévkor, illetve év végén legalabb 4,75,
és valamennyi osztdlyzata legalabb jo, az oktatdi testlilet az osztalyfénok
javaslatdra dltaldnos dicséretben részesiti. Az dltaldnos dicséretet a tanligyi
dokumentumokba a kdvetkez6 zaradékkal jegyezziik be: ,Kiemelked6 tanulmanyi
eredményéért dicséretben részesiilt.”
Ha a tanulé valamely tantargybdl sikeres el6rehozott érettségi vizsgat tett, akkor a
helyi tantervben az adott tantargyra vonatkozéan meghatarozott kovetelményeket
az el6rehozott érettségi vizsga el6tt a jogszabalyban meghatdrozott mddon
teljesitette, tudasat osztalyzattal értékeltik, igy magasabb évfolyamon vagy
évfolyamismétlés esetén a tanuld az adott tantargybdl Gjabb osztalyzatokat nem
szerez. A tanuld az adott tantargybdl a magasabb évfolyamon vagy
évfolyamismétlés esetén az igazgatotdl kérheti a tandrai foglalkozasokon vald
részvétel aldli felmentését. Idegen nyelvek esetében felmentés a kovetkezé
feltételek teljesitésekor adhaté:
1. Célnyelv: sikeres kozép- vagy emelt szintl elGrehozott érettségi vizsga
és Cl-es szintli komplex nyelvvizsgabizonyitvany
2. 1. idegen nyelv: legalabb 60%-0s eredmény(i emelt szintl elérehozott
érettségi vizsga, vagy sikeres k6zépszintli el6rehozott érettségi vizsga és
B2-es szintl komplex nyelvvizsgabizonyitvany
3. 2. idegen nyelv: sikeres kozép- vagy emelt szintl elGrehozott érettségi
vizsga

3.7.2 Azirasbeli, szébeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének rendje

Az érdemjegyek a szobeli feleletek, a csoportos és projektfeladatok, orai munkak, gyakorlati

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

az éves szintmérések eredményeit tlikrozik tantargyanként.

A tanuldk szobeli kifejezGkészségének fejlesztése érdekében az oktatdk a
kozismereti tantargyakbdl — a testnevelés kivételével - legalabb félévente egyszer
szobeli felelet formajaban ellenérzik és értékelik a kovetelmények teljesitését.
Idegen nyelvekbdl az éraszam fiiggvényében ennél tobb szdbeli szamonkérésre
kerul sor, a tanulék minden témakorbdl széban is beszamolnak.

Az egyes kozismereti tantargyak tartalmahoz igazodva minden nagyobb egységet
témazard dolgozattal zarunk le. A témazard dolgozatrdl az oktatd a dolgozatirds
el6tt legalabb o6t tanitasi nappal értesiti a tanuldkat a digitalis naplon keresztiil. Egy
tanitasi napon legfeljebb két témazaré dolgozat irathato.

Egy tanitasi napon az irasbeli szamonkérések (témazard dolgozat, ropdolgozat,
stb.) szama legfeljebb harom lehet.
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J A hidanyz6 tanuldk esetében a dolgozat pétldsanak modjat és id6pontjat az oktatd
hatdrozza meg, és értesiti errél a tanulét.

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

J A 9.NY, illetve 9.KNY évfolyam végén az 1. idegen nyelvbdl Bl-es szintl nyelvi
mérést tartunk. Részei: irdsbeli - olvasasértés, nyelvhelyesség, hallasértés,

irdskészség - és szbbeli - idegen nyelvli bemutatd el6adds (dramatizalt jelenetek,
nyelvi szitudcidk, szamitégépes 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.

3.7.3 A tanulé teljesitményértékelésének szummativ formai

A szummativ értékelési formdak kozil leggyakrabban a témazard dolgozatokat, valamint a
szintméréseket alkalmazzuk, melyekkel egy témakor, egy tanuldsi szakasz lezardsakor
ellendrizzik és értékeljik 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 jellegli feladatokat.

3.7.4 A tanulg teljesitményértékelésének fejleszté formai

A tanuldk egyéni fejlesztésének eszkdzeként rendszeres és folyamatos visszajelzést adunk
didkjainknak fejlesztend6 és kiemelkedé terlleteikrél, el6rehaladasukrél, a kovetelmények
teljesitésérdl.

A fejleszt6 értékelés leggyakoribb formai a szdbeli és irasbeli szoveges értékelések, valamint a

sz6beli feleletekre és rovidebb irdsbeli munkakra adott érdemjegyek.

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

Mind a hagyomanyos tanitasi érakon, mind a projektek soran lehet6séget biztositunk a
tanuldknak arra, hogy szdoban és irasban, szovegesen vagy pontozassal, esetleg kérddivvel
értékeljék onmaguk és tarsaik teljesitményét. Ezzel fejlesztjiik a tanuldk Onismeretét és a
mérlegel6 gondolkodas, illetve az objektiv véleményalkotas képességét.
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3.7.5 A tanulé teljesitményértékelésének diagnosztikus formai

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

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

Ugyancsak a bejov6é osztdlyokban szeptember folyaman diagnosztikus mérést végziink
szovegértésbdl.

A csoportbontasok szervezése a BGSZC alapelveinek megfelel6en minden tanévben az aktudlis
tantargyfelosztdsban 6lt testet. A csoportbontds lehet6ségét az adott kereteken beliil a lehet6
legszélesebb kdrben kihasznaljuk.

Iskoldnkban csoportbontasban tanitjuk az idegen nyelveket, a digitdlis kultlurat, valamint a 11-
12. évfolyamon a matematikat. A két tanitasi nyelvl 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 maddositjuk a tanuldk
csoportbeosztasat.

Az 1. idegen nyelv szerint kialakitott csoportbontast alkalmazzuk a matematika, a digitalis
kultidra 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 tdmogatasi lehetdségek figyelembevételével intézményiink a
korai iskolaelhagyas és a lemorzsolédas megel6zése érdekében tanuldcsoportos
foglalkozasokat szervez. A tanulécsoportokban a bevont tanuldk alapkészségeinek fejlesztése
(matematika, anyanyelv, digitalis készségek) valésul meg. A tanulécsoportos foglalkozasok
soran kiemelt szempontot jelent a szikséges taneszkdz ellatottsag biztositasa, a
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tevékenykedtetd, tarsas foglalkozdsok lebonyolitasara alkalmas pedagogiai eszkdzok
alkalmazasa. A tanulécsoportok kialakitasa els6sorban - de nem kizarélag - a 9. évfolyamos
tanuldkat érinti. A foglalkozdsok az alabbi szempontbdl veszélyeztetett tanuldk szdmadra
keriilnek megszervezésre:

J Szocidlis szempontbdl a hatranyos helyzeti (HH) és a halmozottan hatranyos
helyzet( (HHH), valamint a sériilékeny tarsadalmi csoportokbdl szarmazé diakok,

J Nevelési szempontbdl a sajatos nevelési igényl (SNI), illetve a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 (BTMN) gyermekek,

J Tanulmanyi teljesitmény, el6rehaladds, illetve tanuldshoz valé viszony
szempontjabdl az alacsony kompetenciamérési eredmények, romld vagy alacsony
tantargyi atlageredmények, illetve bukas, évismétlés teriletén érintett tanuldk,

. Tovabbi veszélyezteté tényez6k alapjan, azaz az iskolatdél és a tanulastdl
elidegenedett tanuldk, igazolatlan hidnyzasok magas szdma, szorgalombdl,
magatartasbdl, iskolai kudarcok teriiletén érintett tanuldk,

. Haladasi fazis alapjan  hatrdnykompenzaciéra szorulé tanulék és a
tehetséggondozasra érdemes didkok

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,
kultirdjaval, életmddjaval és hagyomdnyaival a torténelem és az osztalyfénoki orak, illetve
tanitdsi éran kiviili programok keretében ismertetjiik meg a tanuldkat.

A német két tanitasi nyelvl osztalyok tanuldi a német nyelv és a német célnyelvi civilizacio
tanulasa soran is foglalkoznak a magyarorszagi, els6sorban a Budapest kornyékén él6 német
nemzetiség kulturdjaval.

Egészségnevelés
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Az egészségnevelés elveit, programjait és tevékenységeit Szakmai programunk
Egészségfejlesztési programja tartalmazza.

Koérnyezeti nevelés
A kornyezeti nevelés alapelvei

e Fontosnak tartjuk a kornyezettudatos magatartds, a kornyezetért felelés életvitel
kialakitasat.

e Az ember - természet kapcsolat bemutatdsaval erGsitjik a kornyezet- és
egészségtudatos magatartas fejl6dését.

e A kornyezeti nevelés tartalma a fenntarthatdsagra, az emberiség jovojének
biztositasara irdnyul.

e A tanuléknak ismernilik és becsiilnitk kell a bioldgiai és tarsadalmi sokféleséget.

e A kornyezeti nevelés megalapozza a fiatalok tarsadalmi-természeti felel§sségét,
kornyezeti erkolcsét.

e A kodrnyezeti nevelés kiterjed a személyes és a kdzos felel6sségtudat kialakitasara.

e A kornyezeti nevelés legfontosabb értéktartalmai hangsulyosan erkélcsi - etikai
irdnyultsaguak, 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 felel6sségen alapuld kdrnyezetkiméld, takarékos magatartast,

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

e arendszerszemléletet,

e a globalis 0sszefliggések megértését,

e acélok eléréséhez sziikséges készségeket.

Az iskolai kornyezeti nevelés szemlélete, feladatai

Napjainkban a vilag figyelme a fenntarthaté fejlédés megteremtésére iranyul. Ez az élet
minden szinterén tapasztalhaté: a gazdasagban, a szocialis szféraban, az 6koldgiai és politikai
terlileteken. A fenntarthatdsag kialakitasat az oktatasban kell elkezdeni. Meg kell alapozni a
didkok felelGsségtudatat, formalni kell értéktudatukat, egytttmdikodési készségliket.

Szemléletet csak ugy lehet formalni, ha minden tantargy tanitdsa soran és minden tanitasi
6ran kiviuli programon toreksziink arra, hogy didkjaink egységes egészként ldssak a
természetet, és benne az embert. Tandran, nyari programokon, taborokban, kiranduldasokon
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megismertetjik didkjainkkal a természetet, gyakoroltatjuk az egyszerli és komplex
természetvizsgdlatokat.

Az iskola legfontosabb feladatai a krnyezeti nevelés teriiletén:

o az 6rokos OKOISKOLA cim megtartasa;

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

e az Uj kérnyezeti nevelési irodalom feldolgozasan alapulé foglalkozasok és témanapok
szervezése;

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

e a tandrdn szerzett ismeretek Osszekapcsoldsa az élet valds problémaival, az
Osszefliggések meglattatdsa, valaszok keresése;

e az onalld ismeretszerzés képességének kialakitasa a tanuldkban;

e a kornyezeti értékek meglattatdsa a tanuldk szlikebb kornyezetében, a
hagyomdnydpolds igényének kialakitasa;

e annak belattatdsa, hogy az ember torténelme sordan nemcsak szembefordult a
kornyezetével, hanem harmonikus egyuttélésre is képes volt, igy alakult ki az organikus
kultdra;

e a kornyezetvédelmet, a munkavédelmet és a munkaszervezést 0Gsszekapcsold
szemléletmod kialakitasa;

e |egyen a tanuldk szamara természetes a takarékos anyag-, viz- és energiafelhasznalas
tekintettel az er6forrasok megujuld képességére is, valamint a szelektiv
hulladékgydijtés.

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

Tanulasszervezési és tartalmi keretek
Tanorai keretek:

e szaktantdrgyak orai,
e osztalyfénoki érak,
e projektoktatas.

Az egyes tantargyak lehet&ségei

A tandrakon kitériink a tananyag kornyezetvédelmi vonatkozasaira. Az éra jellege hatarozza
meg, hogy melyik problémat hogyan dolgozzuk fel. Kiemelt helyet kapnak a hétkdznapi élettel
kapcsolatos valtozasok, amelyekrdl a diakoknak mar vannak el6zetes ismereteik. Interaktiv
modszereket haszndlva adjuk at az ismereteket, és jelent6s szerepet kap az o6nalld
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ismeretszerzés. A szemléltetés hagyomadnyos, audiovizudlis és informatikai lehetGségeit is
alkalmazzuk.

Az osztalyfénoki munka és a kdrnyezeti nevelés

Az osztalyfénok személyisége, kozosségformald szerepe, személyiség-fejleszté munkaja
meghatarozé a kdrnyezeti nevelés szempontjabdl. O hangolja dssze az egyes tantargyak
hagyomdanyos drakeretein kivil szervezett tevékenységeket.

Az osztalyfénoki érak kornyezeti neveléshez kot6dé témai:

e 9. évfolyamon: életvezetés, szokasok a csalddban;

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

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

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

Tandran kivili tevékenységek:

e adidkok gondozzak iskoldnk névaddja, Hunfalvy Janos sirjat;

e taborok és kirdndulasok;

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

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

e ,Z0ld iskola” — diakjaink a flivesités és fak Ultetése utan tovabb gondozzak, szépitik az
iskolaudvart, valamint apoljak az épiiletben Iévé 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

Kornyezeti nevelési munkank eredményességéhez elengedhetetlen feltétel, hogy az iskolai
élet résztvevGi egymadssal, valamint kilsé intézményekkel, szervezetekkel jo
munkakapcsolatot alakitsanak ki.

Iskoldn bellli egylttm(ikodés

A kornyezeti nevelés a tanuldk, az oktatok, a sziil6k és a nem oktatd munkakorben
foglalkoztatottak egyittm(ikodésével valésul meg. Fontos a sziil6i haz és az iskola harmonikus
egylttmUkodése, hogy a sziil6k erGsitsék gyermekiik kornyezettudatos magatartasat. Az
iskola adminisztrativ és technikai alkalmazottai munkajukkal aktiv részesei a kornyezeti
nevelési programoknak. Célunk, hogy csdkkentsiik a felesleges papirfelhasznalast, és hogy a
takaritas soran kornyezetkimél8, egészségre nem artalmas tisztitdszereket hasznaljunk.
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Iskolan kivili egyuttmikodés

A tandrai és tandran kivili programokat szinesiti és tartalmasabbd teszi zold szervezetek,
kornyezetvédelemmel, fenntarthatésaggal foglalkozd intézmények meglatogatdsa.
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
életmadd, valamint fenntarthat6 fejlédés ismeretkore a fenntarthaté fogyasztds fogalmaval.

Az iskolai els6segélynyujtas oktatasanak legfébb céljai:

. fejleszteni a beteg, sériilt és fogyatékkal él6 emberek irdnti elfogadd és segitGkész
magatartast,

. megismertetni a kornyezet — elsésorban a haztartas, az iskola és a kozlekedés, a
veszélyes anyagok — egészséget, testi épséget veszélyeztetd leggyakoribb
tényezGit,

. felkésziteni a veszélyhelyzetek egyéni és kozosségi szinti megel6zésére,
kezelésére.

Tovabbi részletek az ,Egészségfejlesztési program” fejezetben taldlhatoak.
A mindennapos testnevelés megvaldsitasanak médja

Az iskolai testmozgds célja a tanuldk egészséges testi-lelki fejlédésének elGsegitése. A modern
kor és az azzal jaré technolégiak az embert olyan mozgdsszegény életmddra kényszerithetik,
amely a fizikai képességek hanyatldasahoz vezethet, attételesen elGidézve ezzel a szellemi
teljesitmény romlasat is. Ennek elkeriilése érdekében a mindennapos testnevelés, testmozgas
célkitlizései iskolankban a kovetkez6k:

J Minden tanuldnak legyen lehet6sége minden tanitasi napon egészségfejlesztd
testmozgast végezni.

J Minden testnevelés oran legyen gimnasztika, kilonds tekintettel a helyes
testtartds kialakitasat célzo gyakorlatokra.

J Minden foglalkozason legyen a tanuldk bioldgiai érésének megfelel6 a terhelés a
keringési és légz6-rendszer mikodésének fejlesztése érdekében.

J Nyujtson minden foglalkozas 6romot és sikerélményt.

J Legyen lehet6ségiik a tanuldknak a tanultak versenyhelyzetben torténd

kiprobalasara, jaték- és versenyigényiik kielégitésére.
J Ismerjenek meg a tanuldk olyan uUn. életmdd-sportokat, amelyeket egész életen at
lehet folytatni.
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Legyen lehet6ség a néptdnccal, a tdrsastdnccal és a modern tancokkal vald
ismerkedésre.
Szervezzen az iskola taborokat és kirdnduldsokat a szabadnapokon és a tanitasi
sziinetekben.

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

orat tartalmaz, amelybdl heti harom 6rat az 6rarendbe iktatva osztdlykeretben szerveziink. A

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

a didksportkorben sportold tanuldk szamadra a valasztott szakosztalyban heti 1-2
Oras kotelez6 sportkori foglalkozdson valé részvétellel,

a tanuldk altal a reggeli id6szakban valasztott sportagban biztositott heti 1-2 6ra
foglalkozdson torténd részvétellel, a valaszthaté sportagakat az intézmény
igazgatdja a tanév inditasat kovet6é napokban nyilvanossagra hozza,

a kils6é szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldk szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval,

a kotelez6 testnevelési 6rakon fellil szervezett tartasjavitd foglalkozason torténd
részvétellel azon tanuldink szamdra, akik — az iskola-egészségligyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési drakon is részt vehetnek

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

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

kozott él6 tanulok problémainak kezelését, a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zését,

illetve megsziintetését. Feladataink e teriileten:

Szociometriai felméréseket készitlink a tanuldk életkortilmeényeirél a személyiségi
jogok messzemend figyelembevételével.

Ingyenes tankonyvellatast biztositunk a jogszabalyok altal meghatarozott médon.

A rossz anyagi helyzetben levg, illetve a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet(
diakok szamadra anyagi tamogatdast nydjtunk a tanulmanyi kirdandulasokhoz.
Kedvezményes ebédet biztositunk raszoruldknak.

Javaslatot tesziink rendszeres gyermekvédelmi tamogatas folydsitasara.

Mentalisan sérilt tanuldk esetében pszicholdgus tanacsat kérjik, illetve pszicholégus
munkajat vesszuk igénybe.

Fokozottan figyeliink a tanuldk jogainak védelmére.

Az életmddprogram keretében rendszeres felvildgosit6 munkat végzink az
osztalyfénok, az oktatok és a védond segitségével (pl. drog- és alkoholfogyasztas,
dohdanyzdas témaban).

Tamogatjuk, hogy minél tobb oktatd szerezzen korszerl ismereteket a sikeres
kabitdszer-ellenes program megvaldsitasahoz.
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e Rendszeres kapcsolatot tartunk a tanuldk szileivel.
o Kiemelt figyelemmel kisérjik a veszélyeztetett, illet6leg hatranyos helyzetl tanulék
helyzetét.

A fenti feladatokat az osztalyfénoki munkakozosség vezetbje koordinalja, aki folyamatosan
kapcsolatot tart a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat elldté mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.

A tanuldt a téle elvarhatonal magasabb teljesitményért az intézmény hazirendjében foglaltak
szerint jutalmazzuk.

Az iskola jutalomban részesiti azt a tanulét,

. aki kiemelked& tanulmanyi eredményt ér el,

J aki az osztalya, illetve az iskola érdekében kiemelkedd kdzosségi munkat végez,

J aki példamutaté magatartast tanusit,

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

J aki barmely mas mddon hozzajarul az iskola hirnevének megbrzéséhez és

oregbitéséhez.

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

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

Az egész tanév soran nyujtott kiemelked6 tanulmanyi teljesitményért az oktatdk az osztdlyozo
értekezleten az osztalyfénok javaslatara oklevél és konyvjutalom odaitélésérdl donthetnek.

A kozépiskolai tanulmanyok alatt nyujtott kivalé tanulmanyi eredményt és kiemelkedd
kozosségi munkat az oktatdi 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 osztalyozhato.

A tanuldkat a Szkt. és Szkr. rendelkezései alapjan tanulmanyi 6sztondij illeti meg.
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Nappali képzésben az &agazati alapoktatds a 9-10 évfolyamon a kozismereti képzéssel
parhuzamosan, a KKK-ben és a képzési programban meghatdrozott feltételekkel és
tartalommal keriil megszervezésre.

A felnGttképzési jogviszony keretében 8 hodnapos (31 hét) képzés esetében a tanulasi
teriiletekhez tartozé éraszamok a nappali rendszer(i szakmai oktatds éraszamdanak 40 %-aban
keriil meghatdrozasra. A tandrakat a képzési program szerint e-learning, kontaktéra és digitalis
oktatas keretében tartjuk. Az dgazati alapvizsgara felkészités (189 6ra) e-learning tananyag
kiadasaval a képzésben résztvevé 6nalld felkészilésével torténik.

Az 4gazati alapoktatds agazati alapvizsgdval zarul.

. A tanuld az agazati alapoktatds elvégzését kovet6en tehet dgazati alapvizsgat,
nappali képzésben a 10. évfolyam végén, mdjus utolsé hetében. Az 3agazati
alapvizsgadhoz kapcsolodd javitd- és poétldvizsga letételére az agazati alapvizsgat
kdvetd hatvan napon beliil kell lehet6séget biztositani.

. 8 hénapos képzés esetén a 10. tanitdsi héten keril megszervezésre. Amennyiben
az dgazati alapvizsga nem sikeril, egy javitasi lehet6sége van a vizsgazonak, ami a
13. tanitasi héten keril megszervezésre.

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

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

A tanulé magasabb évfolyamra nem léphet (feln6tt képzésben a képzést nem folytathatja),
ha sikertelen agazati alapvizsgat tett.

Az d4gazati szakmai tartalmat a képzés megkezdésekor hatdlyos képzési és kimeneti
kovetelmények hatarozzdk meg.

A szakképz6 intézmény altal szervezett dgazati alapvizsgat a szakképz6 intézmény oktatéibdl
és az elnokbdl allé vizsgabizottsag el6tt kell letenni. A vizsgabizottsag elnokét a szakképz6
intézmény székhelye szerint illetékes terlleti gazdasagi kamara delegalja.
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Az 4gazati alapvizsga feladatsorat szamitdgépen kell megoldani, a rendelkezésre all6 id6keret
60+90 perc, a feladatsort és a javitdsi Uutmutatét a képz6 intézmény allitja Ossze, a
vizsgabizottsag elnoke hagyja jova.

A feladatok javitasa, értékelése a hatalyos KKK szerint torténik.

A tanulé a sikeres agazati alapvizsgat kovetéen a szakképzd intézményben kilon felvételi
eljaras nélkil folytathatja tanulmanyait azzal, hogy az altala valasztott szakmardl az agazati
alapoktatds soran az igazgatd altal meghatarozott id6szakon beliil kell nyilatkoznia.

Az dgazati alapvizsga lebonyolitasdra a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait kell alkalmazni.

67



A szakképzés és felnGttképzés rendszerének a gazdasag altal igényelt szakmastrukturaban, a
vallalatok altal elvart tudassal és kompetencidkkal rendelkez szakembereket kell képeznie.

A dualis képzési forma a szereplSk igényeinek dsszehangolasan és egytttm(ikodésén alapuld
megoldas. Az elméleti oktatds szakképzd iskoldban, a gyakorlati képzés lizemekben,
vallalatoknadl torténik. Az iskolak feladata az altaldnos miveltség és a szakelméleti ismeretek
atadasa, a vallalati képzés elsGsorban a gyakorlati képességeket fejleszti. Ez a képzési forma a
szakmai képzés és a gazdasdg, a munkaerdpiac még szorosabb 0Osszekapcsolodasat
eredményezi, mert a duadlis képzésben toltott évek alatt a didkok piacképes tudast
szerezhetnek. A dudlis képzés sok el6nyt jelent a képzésben részt vevé didkok és a vallalatok
szamara is. A fiatalok konnyebben jutnak munkahelyhez, mert az ket foglalkoztatd vallalatok
szivesen latjak viszont a sajat igényeik alapjan képzett, sajat technoldgidikat és munkahelyi
elvardsaikat ismer6 szakembert. A didk megismerkedhet a vallalati kulturaval, egy valddi
munkahelyi csapat tagja lehet, ahol nap mint nap Uj szakmai feladatokkal és kihivasokkal
talalkozhat. A vallalat szamara azért el6ny6s a dualis képzési forma, mert viszonylag hamar
juthatnak cselekvGképes fiatal munkaer6hoz.

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

A szakképzési alapfeladat-ellatas a szakmai 6nalldsaggal rendelkezd szakképzé intézmény és a
dualis képz6hely kozott az dllam és a maganszféra konstruktiv egylittmikodésével és érdekeik
kolcsonos elismerésével megosztva folyik. A szakképzés megszervezésének minGségét,
demokratikus és jogszerli mukodését a szakképzési torvény és az allam dltali ellen6rzés
biztositja.

A szakiranyu képzés megszervezése

Szakirdnyu oktatdst a dualis képzéhely, illetve a szakképzs intézmény (a tovabbiakban egyutt:
szakiranyu oktatdst folytatd szervezet) folytathat.

A szakirdnyl oktatds kovetelményeire vald felkészitéshez sziikséges targyi eszkozoket és
személyi feltételeket a szakiranyu oktatast folytato szervezet biztositja.
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A szakképzési munkaszerz6déssel a tanulg, illetve a képzésben részt vevé személy és a dualis
képzbhely koz6tt munkaviszony jon létre. A szakképzési munkaszerzédéssel a tanuld, illetve a
képzésben részt vevld személy elfogadja a szakiranyu oktatasban vald részvétel feltételeit és
kotelezettséget vallal a dualis képz6hely iranyitdsa szerint a szakiranyd oktatasban valé
részvételre, a dualis képzbéhely pedig vallalja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy
szakirdnyu oktatdson valé foglalkoztatasat és oktatasat, tovdbba kotelezettséget vallal a
tanuld, illetve a képzésben részt vev6 személy szamara a torvényben meghatarozott
juttatdsok nyujtdsara.

A szakmai vizsgdra torténd felkészités a szakképz6 intézmény feladata, amely a kotelez6
foglalkozasok keretében torténik. A szakmai vizsgdra torténd felkésziilést a szakképzé
intézmény valaszthatd foglalkozdsok biztositasaval is segiti. A szakmai vizsgdra a képzési és
kimeneti kdvetelmények szerinti felkészitésért a szakképzési munkaszerz6déssel rendelkezé
tanuld, illetve képzésben részt vevé személy tekintetében a szakképzési torvényben
meghatdarozott feltételek szerint a dualis képz6hely a szakképz6 intézménnyel kdzosen felel.

Iskolank a gazddlkodas és menedzsment agazatban, pénzigyi-szamviteli lUgyintéz6 képzést
folytat. A képzés Oraterve nem tartalmaz Osszefliggd szakmai gyakorlatot, illetve a
programtanterv sem valasztja szét az elméleti és gyakorlati tantargyakat,

,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 oktatast.
Az egyes tantdrgyaknal torténik annak meghatdrozasa, hogy a tantdrgy teljes tartalmat
tekintve az drakeretnek minimadlisan hany szazalékat kell gyakorlati korlilmények kozott
(tanmdhelyben, termel6izemben stb.) oktatni.”

A munkaer6piaci j6 gyakorlatok megismerését, valds vallalati tapasztalatok szerzését ezért
els6sorban a gazdalkodasi ismeretek tantargyban, projektoktatds formajaban szervezziik
meg. Ez ad lehet&séget a didkoknak a portfdlié dsszeallitasara is.

A fels6bb évfolyamokon a az elektronikus bevallasokok, szamviteli esettanulmanyok és
szamitogépes konyvelés tantargyak oktatasa iskolai tanm(ihelyben keril megszervezésre.

Az irodai szoftverek tantargy esetén tamogatjuk a vallalati komplex gyakorlatot.

Iskolank eurdpai unios palyazat keretében biztositja, hogy 11. évfolyamos didkjaink kiilfoldon
tobb hetes vallalati gyakorlaton vegyenek részt. Ennek feltételeit és a tanulmanyokba valo
beszamitast minden tanitasi év végén tessziik kozzé.
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Megegyezik a 3.1 fejezettel (kozismereti oktatas)

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

A tanitasi-tanuldsi folyamat megtervezésének alapja a tanuldsi eredmény leiras. A tanulasi
eredményekre épll a teljes tanitasi folyamat (beleértve a vizsgaztatast is). A tanulasi
eredmények nemcsak az adott tanuldsi szakasz (tanulasi terilet) kovetelményeinek
pontosabb meghatdrozasat teszik lehetévé, hanem a tanitdsi folyamatra, maddszerek
kivalasztdsdra, értékelési kritériumok és feladatok meghatarozasara vonatkozdan
iranymutatasul is szolgdlnak az oktatdk szamara.

A tanulasi eredmény alapu szemléletnek a tantermi munkara is hatast kell gyakorolni. Ezért a
tanitasi stratégiat, a tanitds tartalmat, moddszereit, eszkozeit, az értékelést a tanul3si
eredményekbdl kiindulva kell meghatarozni. A tanuldsi eredmény alapu képzési program
esetében a hagyomanyos tantargyi rendszer helyett/mellett eredményesebb a tanulasi terilet
alapu oktatas. Az ilyen jellegli képzési program egyben mas tanitasi modszertant is igényel.

A tanulot és az intézmény munkajat egyforman segiti a szakma 0Osszefliggéseinek az
atlatasaban, a tantargyak kapcsolédasaban az adott szakma gyakorldasaban, ha nagyobb
egységek és komplex feladatok alapjan torténik a tanuldfoglalkoztatas mar az iskolaban is,
ezért preferalt a projekt alapu oktatds. A tantargyak esetében is lehetGséget ad a szakképzés
megujult rendszere a tantargyak és témakorok nagyobb tananyagegységekbe torténd
rendezésére.

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

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

A fentiek alapjan az oktatdsi projekthez definialni kell a kovetkezdbket:

J a projekt mely KKK-ban szerepl6 elemek teljesiilését segiti
J a PTT-ben ajanlott képzési draszam elbirasbdl mennyi kapcsoldédik az adott
projekthez

A projekteken keresztiil és a hagyomanyos tantargyi keretek kozott torténd oktatas szervezése
atgondolt szervezési feladat. A hatékony szervezéshez sziikséges a diakok és az oktatok
orarendjének kulon torténé kezelése, valamint el kell donteni, hogy az oktatasi projektek
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milyen id&savban valdsulhatnak meg. A harom lehetséges oktatds-szervezési modellt
képzelink el.

Napi projektsav kialakitasa

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

DIAKOK OKTATOK

HETEG KEDD SZERDA CS%TERT PENTEK HETFO KEDD SZERDA CSngORT PENTEK

C.D. -
PROJEKTMUNKA

- C'D.

Projektnapok kijel6lése

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

DIAKOK OKTATOK

HETFG KEDD SZERDA csg?m PENTEK HETFO KEDD SZIERDA CSLg'?RT PENTEK
ll -
(S1s)}

C 1
[
|

PROJEKTMUNKA

C.D.

Projekthetek kijelolése

Ebben a vdltozatban az intézmény az éves projektmunkat néhdny hétbe sdriti. A
projektmunkaban tobb oktatd segiti a projektre szervez6dd tanuld csoportokat. A
fennmaradd hetekben a tantargyi struktiraban oktathatd (f6leg koznevelési) targyak oktatasa
torténik meg.
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1. HET ‘

HET 2. HET
. ~elITADT
HET 3. HET
e CSUTORT .
31 AP SHHAHEL OK PENTEK 4. HET (ISKOLAI OKTATAS)
HETFO KEDD SIERDA CSLgE)RT PENTEK
PROJEKTMUNKA A CEGNEL e

Ertékelés
A tanulasi eredmény alapu képzés esetében a hagyomdnyos tantargyi értékelés nem
értelmezhet6, igy az alabbi értékelési lehetGségesek:

e aprojekt eredményének adatait (szakmatdl figgben az eredménytermékek
fotojat, leirasat stb.) egy portfélio tarold rendszerben taroljak el

e aprojektmunkak értékelésénél késziiljon szoveges értékelés, amely szintén
eltarolasra keril a portfdlié rendszerben

e ateljesitmény értékelésére az aldbbi lehet6ségek kozil lehet valasztani:
o egy osztalyzat a projekt feladatban nyujtott teljesitményért,
o egy-egy osztalyzat tanulasi teriiletenként,

o egy-egy osztdlyzat tanuldsi témdanként.
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Megegyezik a 3.7 fejezettel

4.3.1 A tanulé / képzésben résztvevd személy teljesitményének irasban, széban vagy
gyakorlatban torténd ellendrzési és értékelési mddja

4.3.2 Az irasbeli, szébeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének rendje
4.3.3 A tanul6 / képzésben résztvevé személy teljesitményértékelésének szummativ formai
4.3.4 A tanuld / képzésben résztvevé személy teljesitményértékelésének fejleszté formai
(szakmai tantargyak)

4.3.5 A tanulé / képzésben résztvevé személy teljesitményértékelésének diagnosztikus
formai
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A KKK alapjan a Pénzligyi és szamviteli Ggyintézét:

e A pénziigyi és szamviteli tuddsa alkalmassa teszi, hogy aktiv és meghatarozd tagja
legyen a gazdalkodé szervezet pénziigyi menedzsmentjének.

e Kompetencidi birtokaban kulcsszerepet jatszik a pénziigyi és szamviteli (rész) feladatok
elvégzésében, ellenbrzésében. Szamitégépes programcsomagok, informatikai
alkalmazasok, irodai szoftverek és adatbdazisok segitségével az elGirdsoknak
megfelel6en konyvel6i, kontirozéi, szamldzasi, lgyviteli és Ugyintéz6i feladatokat
végez, adodbevallast készit. Elvégzi a gazdalkodd szervezet adé- és jarulékfizetési
kotelezettségeihez kapcsolddo elektronikus tgyintézési feladatokat.

e SzdAban és irasban a kapcsolatot tart a véllalkozas pénzforgalmi szolgaltatéjaval.

e A szabalyoknak megfelel6en intézi a szamlakkal és hazipénztarral kapcsolatos
feladatokat, a ki- és befizetéseket, valamint az utaldsokat. Nyilvantartja, kezeli a
pénziigyi és szamviteli bizonylatokat, iratanyagokat, megrendeléseket és
szerz6déseket. Egyezteti a bejové és kiment6 szamlakat. A pénz és hitelmUveletekkel
kapcsolatos igyintézést végez. Osszegy(ijti, rendszerezi az értékel6 munkahoz
szilkséges adatokat és informacidkat, amelyre alapozva statisztikai 6sszeadllitdsokat,
elGterjesztéseket készit.

e Szakmai irdnyitassal befektetési dontések, vallalkozasfinanszirozasi feladatok
adminisztrativ teenddit végrehajtja. Kezdeményez6je a felhBalapu pénziigyi
szolgdltatasok alkalmazasanak.

e Felel6s és preciz munkaja sordn mindvégig lgyel az adatkezelés, az informatikai
biztonsag normainak betartasara és az lizleti titok meg6rzésére

A képzés draterve 5 éves nappali képzés estén:

Tanulasi Tantargy 9, 10. 11. 12. 13.
teriilet éves heti éves heti éves heti éves heti éves heti
Munkavallaloi
ismeretek Munkavallaléi ismeretek 18 | 0,5
Munkavallaloi Munkavallaléi idegen
idegen nyelv nyelv 62 * 2*
Gazdasagi és jogi
Gazdalkodasi alapismeretek 108 3 108 3
alaptevékenyseg | Vallalkozasok
ellatasa miikodtetésének
alapismeretei 144 4
Uzleti kultdra és L
informacidkezelé KemmuRlkaclo e L
S Digitalis alkalmazasok 90 2,5 72 2
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Vallalkozasok
gazdalkodasi
feladatai

Gazdalkodasi ismeretek

72

72

31

Gazdasagi szamitasok

36

36

Pénziigyi
ugyintézéi
feladatok

Pénzigy

180

144

62

Irodai szoftverek
alkalmazésa

93

Addzas

72

93

Elektronikus addbevallas
gyakorlata

124

Konyvvezetés és
beszamolo-
készités feladatai

Szamvitel

144

144

93

Szamviteli
esettanulmanyok

72

36

31

Szamitégépes konyvelés

155

Osszesen

252

324

504

14

504

14

744

24

e A nem két tanitdsi nyelvl osztdlyokban 124 illetve 4

Csoportbontasok 6raszama, tantargyai:

Csoportbontas 6raszamok

10.

11.

12.

13

Munkavall.ism + Digitalis
alkalmazasok

Digitalis alkalmazasok

alapismeretei

Vallalkozasok mikodtetésének

Kommunikacio

Pénziigybdl

Pénzligy tantargy (Komplex
pénzigyi feladatok)

Szamvitel

Gazdasagi szamitasok

Szamviteli esettanulmanyok

Munkavallaléi idegennyelv

2*

Irodai szoftverek alkalmazasa

Elektronikus bevallas

Szamitogépes konyvelés

Szakmai idegennyelv

Osszesen

14

e A nem két tanitasi nyelvli osztalyokban 4
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Oraterv a 2025/26-0s tanévtél felmené rendszerben

Tanulasi teriilet 9. 10. 11. 12. 13.
éves heti éves heti éves heti éves heti éves heti
Munkavallaloi
ismeretek Munkavallaléi ismeretek 18 | 0,5
Munkavallaloi Munkavallaléi idegen
idegen nyelv nyelv 62* 2*
Gazdasagi és jogi
Gazdalkodisi alapismeretek 108 3 | 108 3
alaptevekenység | vallalkozasok
ellatasa mkodtetésének
alapismeretei 144 4
Uzleti kultdra és L
. L , | Kommunikacié 36 1
informacidkezelé
S Digitdlis alkalmazasok 0 | 2,5 72 2
Vallalkozasok Gazdalkodasi ismeretek 72 2 72 2 31 1
gazdalkodasi
feladatai Gazdasagi szamitasok 36 1 36 1
Pénziigy 180 | 5 |108| 3 [ 93 | 3
- Irodai szoftverek
Pénzigyi alkalmazasa 93 3
UgyintézGi Adoza 108 3 62 2
feladatok ozas
Elektronikus adébevallas
gyakorlata 124 4
Konyvvezetés és Szamvitel 144 4 108 3 124 4
beszamolod- T
készités feladatai zamvitel
esettanulmanyok 72 2 72 2
Szamitogépes konyvelés 155 5
Osszesen 252 7 324 9 504 14 504 14 | 744 24
e A nem két tanitdsi nyelv(i osztalyokban 124, illetve 4
A csoportbontasok draszama, tantargyai
Csoportbontas 6raszamok 9. 10. 11. 12. 13
Munkavall.ism + Digitalis
alkalmazasok 3
Digitalis alkalmazasok 2
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Vallalkozasok mikodtetésének
alapismeretei

Kommunikacio 1

Pénziigybdl 2
Pénziigy tantargy (Komplex

pénzligyi feladatok)

Szamvitel

Gazdasagi szamitasok

Szamviteli esettanulmanyok

Munkavallaléi idegennyelv 2*
Irodai szoftverek alkalmazasa 3
Elektronikus bevallas 4
Szamitégépes konyvelés 5
Szakmai idegennyelv

Osszesen 4 16

A nem két tanitasi nyelv(i osztalyokban 4
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A képzés draterve az esti — 8 honapos képzésre:

Heti
Tanulasi teriilet 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 miikodtetésének
tevékenység ellatasa alapismeretei 1,58 49
Uzleti kultdra és Kommunikacio 0,47 14,5
informacio kezelés Digitalis alkalmazasok 2,26 70
Portfdlié készités 0,68 21
Vallalkozésok Gazdalkodasi ismeretek 2,03 63
gazdalkodasi feladatai Gazdasagi szamitasok 0,9 28
Pénzigy 4,97 154
Irodai szoftverek alkalmazasa 1,35 42
Pénziigyi ligyintéz6i Adozas 2,03 63
feladatok Elektronikus bevallds 2,03 63
Szamvitel 5,19 161
Kényvvezetés és
beszamolokeszites Szamviteli esettanulmanyok 2,03 63
feladatai Szamitogépes konyvelés 2,26 70
Osszesen 30,26 938

Az részletes oOratervek és a tanulasi terlletek 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.

Az érettségi végzettséggel nem rendelkezd tanulod a befejezett technikumi szakmai oktatast
kovetden szakmai vizsgat tehet, azonban sikeres vizsga esetén szamdara az oklevél csak az
érettségi bizonyitvany bemutatdsat kovetden allithato ki.

Az érettségi végzettséggel nem rendelkezd technikumi tanuld sikeres szakmai vizsgéja esetén
a vizsgatorzslap-kivonatot legkésdbb a szakmai vizsga utolso napjat kdvetd munkanapon ki kell
allitani.

A szakmai vizsga eredményét — a kdvetkezd bekezdésben foglaltak figyelembevételével — az
akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont a szakmai vizsga utols6 napjat kovetd 5 munkanapon
beliil hirdeti ki, és sikeres vizsga esetén atadja a szakmai bizonyitvanyt vagy az oklevelet.
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Erettségi bizonyitvannyal nem rendelkezé technikumi tanul6 sikeres szakmai vizsgija esetén
az akkreditalt szakképzési vizsgakOzpont az érettségi bizonyitvany bemutatasat kovetd 5
munkanapon beliil kiallitja az oklevelet.
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BUDAPESTI GAZDASAGI SZAKKEPZESI CENTRUM
ésa
BGSZC HUNFALVY JANOS KET TANITASI NYELVU KOZGAZDASAGI TECHNIKUM
a
09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT &agazathoz tartozé
50411 09 01
PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO SZAKMAHOZ

1.1 Az agazat megnevezése: Gazdalkodds és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6

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 alapoktatds 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 sordn is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast.
Az egyes tantdrgyaknal torténik annak meghatdrozasa, hogy a tantdrgy teljes tartalmat
tekintve az drakeretnek minimadlisan hany szazalékat kell gyakorlati kortlmények kozott
(tanmdhelyben, termel6izemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének
gyakorlatigényességét mutatja, és minél magasabb ez az ardny, annal inkabb 6sztono6z az
elméleti tuddselemek gyakorlatba agyazottan torténé oktatdsara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott id6keret és tartalom kotelezé
érvényl, a témakorokre kialakitott Oraszam, valamint a tantargyak és témakorok
oraszamanak évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kdvetelményeire
tekintettel — pedig ajanlas.

A kizardlag szakmai vizsgdra torténé felkészités sordn az agazati alapoktatdshoz tartozd
tantargyak oktatasat a szakmai oktatas els6 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
Munkavallaloi
ismeretek Munkavallal6i ismeretek 18 | 0,5
Munkavallaléi Munkavallaléi idegen
idegen nyelv nyelv 62 2*
Gazdasagi és jogi
Gazdalkodasi alapismeretek 108 3 108 3
alaptevekenység | Viallalkozasok
ellatasa mikodtetésének
alapismeretei 144 4
Uzleti kultdra és S
informacidkezelé O E e 8 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
Pénzigy 180 5 144 4 62 2
. Irodai szoftverek
FEIFLEST alkalmazasa 93| 3
ugyintéezoi A6z 72 ) 93 3
feladatok oza>
Elektronikus addbevallas
gyakorlata 124 4
Kényvvezetés és | szamuitel 144 | 4 144 | 4 93
b(’esz'arjwolo- | Szamviteli
készités feladatai esettanulmanyok 72 2 36 1 31 1
Szamitégépes kdnyvelés 155 5
Osszesen 252 7 324 9 504 14 504 14 744 24

*nem kéttan osztalyokban 4

A tanulasi terlletekhez rendelt tantargyak és témakorok éraszama

évfolyamos képzésben

évfolyamonként 9-13

A képzés
Evfolyam| 9. 10. 11. 12. 13. bsszes
draszama
Evfolyam 6sszes éraszama 252 324 454 456 753 2239
Munkavallaléi  [Munkavallaléi ismeretek 18 0 0 0 0 18
ismeretek _
Allaskeresés 5 5
Munkajogi alapismeretek 5 5
Munkaviszony |étesitése 5 5
Munkanélkiliség 3 3
S]] Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62*
idegen nyelv
Az allaskeresés Iépései, allashirdetések 11 11
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(technikus Onéletrajz és motivacids levél 20 20
szakmak esetén) |,Small talk” — altalanos tarsalgas 11 11
Allasinterju 20 20
Gazdalkodasi  (Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 108 0 0 0 216
alaptevékenység IGazdasagi alapfogalmak 32 32
elldtasa A haztartasok gazdalkodasa 26 26
Fogyasztdi 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, fogyasztoi 24 24
magatartas
Uogi alapismeretek, tulajdonjog, kotelmi 12 12
og
\Vallalkozasok miikodtetésének
alapismeretei Y L g g e L
A vallalkozdsok gazdalkodésa 36 36
IA gazdalkodasi folyamatok eredménye 18 18
Statisztikai alapismeretek 54 54
Banki alapismeretek (dtcsop.PuVall.Ism) 0 0
Koényvvezetési alapok 36 36
Tanuldsi tertlet 6sszéraszama 108 252 0 0 0 360
Uzleti kultdra és
informaciokezelés lkommunikacié 36 (] (] (] 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 90 72 0 0 0] 162
Munkavédelmi ismeretek 4 4
Tizujjas, vakon gépelés 86 86
Levelezés és iratkezelés 36 36
Digitalis alkalmazdsok 36 36
[Tanulasi terilet 6sszéraszama 126 72 0 0 0 198
Vallalkozasok ; ..
ek Gazdalkodasi ismeretek 0 0 72 72 31 175
feladatai IA véllalkozasok gazdasagi feladatai 12 12
Gazdalkodas a befektetett eszkdzokkel 36 36
Készletgazdalkodas (12. év), logisztikai 24 24 48
rendszer (11.évf)
Munkaeré és bérgazdalkodas 48 48
A vélllal-k,(?zés vezetése, szervezete és 16 16
stratégidja
A véllalkozasok valsaga 15 15
Gazdasagi szamitasok 0 0 36 36 0 72
K6zgazdasdgi alapozd szédmitasok 36 36
Pénziigyi szdmitasok 18 18
Statisztikai szamitdsok 18 18
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[Tanulasi terilet 6sszéraszama 84 90 36 210
Pénziigyi
ugyintézéi  |Pénziigy 180 144 62 386
feladatok
IA pénzigyi intézményrendszer 20 20
Bankiigyletek 25 25
A pénz idGértéke 30 30
IA 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 93 93
Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa 93 93
IAddzas 0 72 93 165
Az allamhaztartas rendszere 4 4
Az addzas rendje, az addigazgatasi 12 12
rendtartds
Személyi jovedelemaddzas és bért 30 30
terhel6 jarulékok
IAz egyéni vdllalkozé jovedelemaddzasi 20 20
formai
[Tarsasagok jovedelemaddzasa 36 36
Altalanos forgalmi add 36 36
Helyi adék 20 20
GépjarmUadod és cégautéado 7 7
Elektronikus bevallas 0 0 124 124
IA gyakorlat el6készitése 10 10
Az elektronikus bevallas gyakorlata 104 104
IA bevallasok ellen6rzése 10 10
[Tanuldsi terilet 6sszéraszama 180 216 372 768
Kényvvezetés és
beszamolokeészitésiszamuitel 144 144 93 381
feladatai
IA szamviteli térvény és az éves 36 36
beszamold
IA szamlakeret, konyvelési tételek 60 60
szerkesztése
ITargyi eszkozokkel és immaterialis 48 48
javakkal kapcsolatos elszamolas
\Vasarolt készletek elszamoldsa 36 36
Uovedelemelszamolas 36 36
Kotelezettségekkel kapcsolatos 36 36

elszamolasok
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Koltségekkel kapcsolatos elszdamolasok 36 36
Sajat termelési készletekkel kapcsolatos 31 31
elszamolasok és eredménymegallapitas
Pénzligyi és hitelmiveletekkel 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
U6vedelemelszamolas 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
F&konyvi és folydszamla-konyvelési 31 31
rendszer
ITargyieszkoz-nyilvantarté program 34 34
Készletnyilvantartd program 35 35
Bérelszamold program alkalmazasa 35 35
Integralt vallalati rendszerek 12 12
[Tanuldsi terilet 6sszéraszama 216 180 279 675
Egybefliggs szakmai gyakorlat: 0 0 0

*nem kéttan osztélyokban 124
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A tanulasi teriletekhez rendelt tantargyak és témakordk déraszama évfolyamonként 2 éves

képzésben
A képzés
, 1/13. .
Evfolyam L, 1/13. 2/14. osszes
I. félév . a
1. oraszama
félév
Evfolyam 6sszes 6raszama 974 2093
Munkavallaléi Munkavallal6i ismeretek 18 0 18
ismeretek _
Allaskeresés 5 5
Munkajogi alapismeretek 5 5
Munkaviszony létesitése 5 5
Munkanélkiliség 3 3
S el Munkavallaléi idegen nyelv 0 62 62
nyelv
(technikus szakmak |a; 4ji35keresés Iépései, allashirdetések 11 11
esetén) Onéletrajz és motivacids levél 20 20
,,Small talk” — altalanos tarsalgas 11 11
Allasinterju 20 20
Gazdalkodasi s .. )
: 5 Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 0 108
alaptevékenység
ellatasa Gazdasagi alapfogalmak 16 16
A haztartasok gazdalkoddsa 13 13
Fogyasztdi magatartas(atcsop.markt)
A vallalat termel6i magatartasa 25 25
Az dllam gazdasagi szerepe, feladatai 20 20
IA nemzetgazdasag agazati rendszere 10 10
Nemzetkozi gazdasag kapcsolatok 6 6
Marketing alapfogalmak, fogyasztoi 12 12
magatartas
logi alapismeretek, tulajdonjog, kotelmi jog 6 6
Vallalkozasok miikodtetésének Hit
alapismeretei e e
A vallalkozasok gazdalkodasa 28 28
A gazdalkodasi folyamatok eredménye 12 12
Statisztikai alapismeretek 40 40
Banki alapismeretek (beszamitva Pu-V.Ism) 0
Konyvvezetési alapok 28 28
[Tanuldsi terllet 6sszéraszama 216 0 222
Uzleti kultdra és 36
informacidkezelés |Kommunikacio 0 36
Kapcsolatok a mindennapokban 10 10
A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai 10 10
Kommunikacids 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
Digitdlis alkalmazasok 36 36
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ITanulasi terllet 6sszéraszama 198 0 198

Vallalkozasok | tslkoddsi ismeretek 72 93 165

gazdalkodasi feladatai azdafkodasl Ismerete
A vallalkozasok gazdasagi feladatai 12 12
Gazddalkodas a befektetett eszkdzokkel 30 26
Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer 30 14 44
Munkaeré és bérgazdalkodas 48 48
A vallalkozas vezetése, szervezete és 16 16
stratégiaja
A villalkozasok valsaga 15 15
Gazdasagi szamitasok 18 54 62 134
Kozgazdasagi alapozé szamitasok 18 18 36
Pénzigyi szamitasok 36 36
Statisztikai szamitasok 62 18
[Tanulasi terilet 6sszéraszama 18 126 155 299
Pénzugyi UgyintézGi
feladatok Pénziigy 54 214 155 423

A pénzligyi 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 véllalkozdsok pénzigyi teljesitményének 10 10
mérése
Nemzetkozi pénziigyek 30 30
Pénziigyi piacok és termékeik 42 42
Befektetések értékelése 41 41
Biztositasi alapismertek 14 14
Komplex pénziigyi feladatok 58 58
Irodai szoftverek alkalmazasa (1] 93 93
Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa 93 93
IAdbzas 108 62 170
Az dllamhaztartas rendszere 5 5
Az addzas rendje, az adodigazgatasi 15 15
rendtartas
Személyi jovedelemaddzas és bért terheld 32 32
ljarulékok
Az egyéni vallalkozé jovedelemaddzasi 20 20
formai
[Tarsasagok jovedelemaddzasa 36 36
Altalanos forgalmi adé 36 36
Helyi adok 20 20
Gépjarmdado és cégautdado 6 6
Elektronikus bevallas (1] 124 124
A gyakorlat elGkészitése 10 10
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Az elektronikus bevallas gyakorlata 104 104
A bevallasok ellen6rzése 10 10
[Tanuldsi terllet 6sszéraszama 54 322 434 810
Koényvvezetés és
beszamolokészités szamuitel 54 162 186 402
feladatai
A szamviteli torvény és az éves beszamold 36 36
A szamlakeret, konyvelési tételek 18 2 60
szerkesztése
ITargyi eszkozokkel és immaterialis javakkal 48 48
kapcsolatos elszamolas
\Vasarolt készletek elszamoldasa 36 36
Uovedelemelszamolas 36 36
Kotelezettségekkel kapcsolatos 36 36
elszamolasok
Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok 36 36
Sajat termelés( készletekkel kapcsolatos 34 34
elszamolasok és eredménymegallapitds
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 kapcsolddé bizonylatok 18 18
[Targyi eszk6zok nyilvantartasa 20 20
\Vasarolt készletek bizonylatai 20 20
Uovedelemelszdmolds 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
[Targyieszkoz-nyilvantarté program 34 31
Készletnyilvantarté program 35 31
Bérelszamolé program alkalmazasa 35 31
Integralt vallalati rendszerek 12 12
[Tanuldsi terllet 6sszéraszama 90 198 434 722
Szakmai idegennyelv [Szakmai idegennyelv 36 36 72
Egybefiliggs szakmai gyakorlat: 0
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A csoportbontasok draszama, tantargyai

Csoportbontas 6raszamok

9.

10.

11.

12.

13

1/13

2/14

Munkavall.ism + Digitalis
alkalmazasok

Digitalis alkalmazasok

Vallalkozasok mikodtetésének
alapismeretei

Kommunikacio

Pénziigybdl

Pénzligy tantargy (Komplex
pénzigyi feladatok)

1,5

Szamvitel

Gazdasagi szamitasok

Szamviteli esettanulmanyok

Munkavallaléi idegennyelv

Irodai szoftverek alkalmazasa

Elektronikus bevallas

Szamitégépes konyvelés

b [w|N

v |Jw|N

Szakmai idegennyelv

Osszesen

11,5

31

A tanul3si teriilet tantargyainak 6sszéraszama:
A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja — Digitalis kulturaval 6sszekapcsolva
A Munkavallaléi ismeretek tanuldsi terlilet elsajatitasdval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatdrozza a céljait. Megismerkedik koérnyezete munkaerGpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatdsi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaléként. Megismeri, hogy
tanuldi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az
A tanulé megismeri a
munkavallaldashoz, a munkaviszony l|étesitéséhez szlikséges alapismereteket, amelyeket a

ehhez a jogviszonyhoz kapcsolédd jogait és kotelezettségeit.

gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

3.1.1

3.1.1.1

A tanulo altaldanos felkészitése az

Munkavallaléi ismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

allaskeresés

89

Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

maodszereire,

technikaira,

18/18 6ra

18/18 6ra

valamint a
munkavallaldshoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.




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

3.1.1.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

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

3.1.15 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedésmodok, Altalanos és
képességek felelGsség attitliidok szakmahoz kot6do
mértéke digitalis
kompetenciak
Ismeri sajat Onismerete alapjan
Megfogalmazza személyisége torekszik céljai redlis

Teljesen 6nalléan

sajat karriercéljait. jellemvonasait, megfogalmazasra.

annak pozitivumait. Megjelenésében
Ismeri a igényes, viselkedésében
Szakképzési munkaszerz8dés Instrukcid alapjan | visszafogott. Elkotelezett
munkaviszonyt tartalmi és formai részben 6nalléan | a szabalyos
|étesit. kovetelményeit. foglalkoztatas mellett.
. . Torekszik a sajat
Felismeri, . e e 2 am Internetes
. .. Ismeri a formalis és munkabérét érintd 1 L.
megnevezi és leirja | . (0 . . s . . allaskeresési
11 .| informalis Teljesen 6nallédan | valtozasok nyomon ,
az allaskeresés | ., - . . portalokon
, . allaskeresési kovetésére. . L s
modszereit. . informacidkat keres,
technikdkat.
rendszerez.
3.1.1.6 A tantargy témakorei

9. évfolyam
3.1.1.6.1 Alldskeresés — 5/5 6ra

KarrierlehetGségek feltérképezése: onismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerépiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatdsok (6sztondijak rendszere) ismerete
Allaskeresési médszerek: Gjsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati halozat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek — 5/5 ora

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony

A tanulot érint6 szakképzési munkaviszony lényege, jelent6sége

Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykdnyve szerint: tavmunka, bedolgozdi
munkaviszony, munkaer6-kolcsonzés, egyszerUsitett foglalkoztatds (mezégazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka)

Specidlis jogviszonyok: oOnfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
Oonkéntes munka
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3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése — 5/5 6ra

Felek a munkajogviszonyban.

A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerzédés tartalma.
A munkaviszony kezdete létrejotte, fajtai. Prébaidé

A munkavallalé és munkaltaté alapvetd kotelezettségei

A munkaszerz6dés médositasa

Munkaviszony megsz(inése, megsziintetése

Munkaid6 és pihend6id6

A munka dijazdsa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.1.6.4 Munkanélkiiliség — 3/3 6ra

Nemzeti Foglalkoztatdsi Szolgalat (NFSZ). Allaskereséként térténd nyilvantartasba vétel

Az allaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeres6k szamara nydjtandé tdmogatasok (vallalkozéva valas, kozfoglalkoztatas, képzések,
utazasikoltség-tdmogatasok)

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

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

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

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

Alldsok megpélyazésa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacids levél megfogalmazédsa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvli kommunikacio.

3.21 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62/62 6ra

*nem kéttan osztélyokban 124

3.2.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

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

Megértsék a munkajukhoz kapcsolddé idegen nyelvl allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallalashoz kapcsoldddan egyszerl formanyomtatvanyokat kitolteni, 6néletrajzot 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 bevezet6 részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju soran tudjanak szandékaikroél, elképzeléseikrdl,
jovébeli terveikrél beszélni. Ki tudjak fejezni erGsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfelel6 szdékinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikréol és munkatapasztalatukrél 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 kodzismereti tantargyak
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keretében elsajatitott idegennyelv-tuddsara, alapvet6 mondatszerkesztési ismereteikre, valamint
a fébb igeid6k ismeretére. A tantdrgy tanuldsa soran a tanulé ezen ismereteit aktivalja és a
munkavallaléi székincset is alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozd specialis elvarasok

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

3.2.13 Kapcsolddd kozismereti, szakmai tartalmak Idegen nyelvek
3.2.14 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, izem
stb.) kell lebonyolitani.
3.2.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, képességek lsmeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
felelGsség viselkedésmodok, szakmahoz kot6do
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 tartalmazé Teliesen és allaskeresé
kiadvanyok stb.) forrdsokat, .. J , portalokat, és ezek
14 ) 114 . « 6nalléan o )
allashirdetéseket keres. allasokat hirdet6 segitségével képes
Az alldskereséshez vagy szakmajanak,
haszndlja a kapcsolati allaskeresésben végzettségének,
tékéjét. segité képességeinek
szervezeteket, megfelelGen
munkakozvetité Torekszik allashirdetéseket ki-
lgynokségeket. kompetenciainak valasztani.
realis Ki tud tolteni
megfogalmazasara, onéletrajzsablonokat,
erdsségeinek pl. Europass CV
A tartalmi és formai Ismeri az 6néletrajz hangsulyozasara sablon, vagy
kovetelményeknek tipusait, azok Teliesen idegen nyelven. szovegszerkeszté
megfelel6 6néletrajzot tartalmi és formai bnajilléan Nyitott program segitségével
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 motivacids készségeit idegen . .
. . , ., . . Szovegszerkeszt6
kovetelményeknek levél tartalmi és nyelven fejleszteni S,
L A . p program segitségével
megfelelé motivacios formai (olvasott és hallott , .

, .. o . .. - meg tud irni egy
levelet ir, melyet a kovetelményét, Teljesen szoveg értese, Snéletraizot
megpalyazandé allas felépitését, onalléan iraskészség, . )z0L, ,

s . . L . figyelembe véve a
sajatossagaihoz igazit. valamint tipikus valamint . )
, . . ., formai szabdlyokat.
szofordulatait az beszédprodukcid).
adott idegen Szakmaja
nyelven.
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Kitolti és a munkaaddhoz
eljuttatja a sziikséges
nyomtatvanyokat és

irdnt elkotelezett.
Megjelenése
visszafogott,
helyzethez

Digitalis
formanyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai

dokumentumokat az Ismeri az Teljesen ill6. Viselkedésében kovetelményeknek
allaskeresés allaskeresés . s torekszik az adott megfelelé
i , onalléan . , . .
folyamatanak folyamatat. helyzetnek megfelelni. | Iétrehozasa, e-mailek
figyelembevételével. kiildése és fogadasa,
csatolmanyok
letoltése és hozza-
addsa.
Ismeri az
Felkészil az llasinterjura | allasinterju
a megpalydzni kivdnt | menetét, tisztdban A megpalydzni 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 sordan. megvaldsitasahoz informdcidt szerezni.
megfeleld
szokinccsel
és nyelvtani
tudassal
rendelkezik.
(114 ., Tisztdban van a
Az allasinterjun, az L
(114 S . legdltalanosabb
allasinterjura érkezéskor S,
<1z csevegési témak
vagy a kapcsolddé e,
b , székincsével,
telefonbeszélgetések
. amelyek az
soran . ., .
) interju sordn, az .
csevegést (small . » Y Teljesen
. interjut megel6z6 . s
talk) kezdeményez, a , onalléan
, , . és esetlegesen
tdrsalgdst fenntartja és Kovets
L . ovetd
befejezi. A kérdésekre : ,
2ot telefonbeszélgetés
megfeleld valaszokat ad. i
sordn vagy az
allasinterjura
megérkezéskor
felmerilhetnek.
Az allasinterjuhoz .
. ) Tisztaban van a
kapcsoldddan \ :
; : telefonbeszélgetés
telefonbeszélgetést e .
o szabalyaival és Teljesen
folytat, id6pontot o 1s . i
N ket altalanos nyelvi onalléan
egyeztet, tényeke .
.gy . Y fordulataival.
tisztaz.
Ismeri a
A munkaszerzédések, | munkaszerz6dés
munkakori leirdsok | f6bb elemeit,
szokincsét leggyakoribb .
. . 2 , Teljesen
munkdjara vonatkozdan | idegen nyelv(i . s
6nalléan

alapvet6en
megérti.

kifejezéseit. A
munkaszerzddések,
munkakori le-
irdsok szokincsét
értelmezni tudja.
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3.2.1.6 A tantargy témakorei

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

A tanuld megismeri az allaskeresés |épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolddd székincset idegen
nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).
Képessé valik a szakmajahoz kapcsolddo allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni, hogy
sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az Adllashirdetés
kovetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmadjanak megfelel6en begyakorolja az egyszertibb,
allaskereséssel kapcsolatos (irlapok helyes kitoltését.

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

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivdcios levél — 20/20 dra

A tanulé megtanulja az onéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit, tipikus
szo6fordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfelel6 helyességgel és
igényességgel, ondlléan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allds megpalydzasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kdvetelményeit.
Begyakorolja a gyakran haszndlt tipikus szofordulatokat, szakmajdban hasznalt gyakori
kifejezéseket, valamint a szakmadja gyakorlasahoz szikséges kulcsfontossagu kompetenciak
kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések 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 alldsinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt veviket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a feszliltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartdasaban és a beszélgetés
lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek a
beszélget6partnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kdrnyezethez passzoljanak. Ilyen
tipikus témak lehetnek pl. id6jaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, éplileten beliili tajékozodas),
étkezési lehetGségek (cégnél, kornyéken), csalad, 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 keriil, ezért a tanulénak fontos
a telefonbeszélgetések szabdlyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

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

3.2.1.6.4 Alldsinterju — 20/20 6ra

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciét
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 erésségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betoélteni kivant munkakérrel kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kdzvetlenll a szakmajara vonatkozo, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakor tanitdsa soran az allasinterju lefolytatasan kivil fontos, hogy a tanuld ismerje a
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munkaszerz6dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmdjahoz 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 fejl6dik (beszédkészség), de a témahoz
kapcsolédd videdk és egyéb hanganyagok hallgatdasa soran a receptiv készségek is fejlédnek
(hallds utani értés), valamint a munkaszerz6dés-mintak szévegének olvasasa soran az olvasott
szovegértés is fejleszthetd.

3.3 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanul3si teriilet tantargyainak 6sszéraszama: 360 ora

A tanul3si teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanuldk az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utdn ismerjék és értsék a gazdasagi élettel
kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, 6sszefliggéseket. A tanulasi tertlet kiemelt célja, hogy
lehet6séget biztositson a gazdalkoddsi tevékenységek ellatdsahoz kapcsolédd 6nalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikdciés és prezentacids képességeik
fejlesztésére.

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

Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi élet alapvet6 teriileteirdl (szlikségletek, javak,
gazdasagi korforgas, termelés, termelési tényez6k, munkamegosztas, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepl6it és kapcsolataikat.

A tanuldk ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazddlkodasat.
Példakon keresztilil mutassak be a haztartds bevételeinek és kiadasainak szerkezetét.

Tudjak jellemezni a vallalkozdsok és a tobbi gazdasagi szerepl6 kapcsolatat és megkiilonboztetni
az egyes vallalkozasi formakat.

A tanuldk képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemadd és dltalanos forgalmi adé
lényegét.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztll mutassak be az
alapvet6 fogyasztdi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog és kotelmi jog tertiletével.

Ismerjék a nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait. Ertsék a nemzetgazdasag dgazati
rendszerét és teljesitménykategariait.

33.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozd specialis elvarasok

33.13 Kapcsolddd kozismereti, szakmai tartalmak

A tanuldk nem rendelkeznek el6zetes szakmai tuddssal, a tantdrgy tanitasat 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.

33.1.4 A képzés drakeretének legalabb 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 kot6do6
mértéke attitlidok digitalis
kompetencidk
Adatok, informacidk
. . keresése  digitalis
Bemutatja az egyes Ismeria e
eszkdzon vagy
alapfogalom csoportok | legfontosabb . .
. L. L Teljesen interneten, az
jellegzetességeit. gazdasagi -y z
onalléan eredmények
alapfogalmak . . a
. iy foiets kivdlasztasa és
jellemzéit, fajtait. A
T = feldolgozasa
Peldakon' keresztiil - , Gtmutato alapjan.
bemutatja a | Ismeri a haztartds
haztartasok feladatait, .,
el e 2 Instrukcid
legfontosabb bevételeit és alapidn részben
bevételeit, kiaddsait és | kiaddasait, a haz- - PJ,
, . : onalléan
értelmezi a | tartas
koltségvetés pénzgazdalkodasat
egyenlegét.
A%onosm’a 'az egyles Tisztdban van az
vallalkozasi formakat . .
i . L. egyes vallalkozasi .
és elemzi azok el6nyeit , Teljesen
T formak o
és hatranyait. . onalléan
jellemzgivel. de g
Belatja a gazdasag
Példakon keresztiil miikédési
bemutatja az allami | Ismeriaz allam Instrukeié szabalyainak
koltségvetés feladatait, az W fontossagat
, . . alapjan részben gat.
legfontosabb allamhaztartas . o
. ] . onalléan
bevételeit, rendszerét
kiadasait.
Ertelmezi a kiilénb5z6 Ismeri az addzas
addzasi alapfogalmait, az
alapfogalmakat. alapvet6 Teljesen
Ismerteti az alapvet6 addnemeket. onalléan
addonemek [ényegét.
Példakon keresztil | Ismeri a
bemutatja az alapvetd | fogyasztovédelem Instrukcid
fogyasztdi jogokat. mel Gsszefliggd jogi | alapjan részben
alapfogalmakat. onalléan
- . Ismeri a marketin .
Azonositja a marketing- ! n ing Instrukcio
o fogalmat és e
eszkozoket. . , alapjan részben
eszkozrendszerét. . s
onallédan
Bemutatja a . s
. Ismeri a nemzetkozi
nemzetkozi .
Y kereskedelem Teljesen
kereskedelembdl . » .t
: b 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 szikséglet és a javak fogalma, f6bb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgds, a
termelés, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényez6k tipusai, jellemzéi

A gazdasag szereplGi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakuldsa

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

Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaci ar

Piac és pénz

3.3.1.6.2 A haztartdsok gazdalkoddsa 26/13 ora
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 termeléi magatartdsa 50/25 6ra
Haztartas és vallalat. Vallalat és véllalkozas. A vallalat kérnyezete, piaci kapcsolatai,
célrendszere, csoportjai

Vallalkozasi formak

Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, szlineteltetése, megsziinése

A tarsas vallalkozasok alapitdasanak, miikodésének kdzos vonasai. A térsas vallalkozasok
megszlinése. A tarsas vallalkozdsok 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 dllam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozds alapvet6 teriiletei

Az allam gazddlkodadsa, az allamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés

Az allamhaztartas kozponti és dnkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiaddsa Az
addzasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemadd, dltalanos 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 teljesitménykategoridi és mérésiik, az egyes SNA mutatdészamok kozotti
kapcsolatok — Egyszerti gyakorlati feladatok értelmezése

A nemzetgazdasag teljesitménykategdridak nominadl és redlértéke

(Ajanlott kiegészit6 témak:

A gazdasagi novekedés és tényezbi

A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag Az inflacié fogalma és fajtai
A munkaerépiac miikodése. A munkanélkiiliség fogalma és fajtai)

3.3.1.6.6 Nemzetkézi gazdasagi kapcsolatok — 12/6 6ra
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A nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok szlikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasdagi integracidk szerepe és tipusai

Az Eurdpai Unio 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 fogyasztéi dontést befolydsold tényezd6k)

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyaszték alapvetd jogai

Szavatossagra és jotallasra vonatkozo tudnivaldk

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztdi jogok gyakorldsa
Fenntarthatd fejl6dés, fenntarthatoé fogyasztds

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

A jogforras és a jogforrasi hierarchia A jogviszony.

A jogalkotas, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozédasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma,

(Ajdnlott 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 szerz6dések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas,
fuvarozas

(Ajanlott kiegészité témak:

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

A szerzGdés teljesitése, a szerz6dés megszegése

A szerz6dés megerdsitése (foglaldk, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, 6vadék, zalogjog).)
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3.3.2

3.3.2.1

A tantargy tanitasanak f6 célja

A vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy

144 /1086ra

77 1

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak el&allitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar.
A tanulék megismerik az alapvet6 gazdalkoddsi folyamatokat a véllalkozason beliil, és be tudjak
mutatni, hogy a zavartalan mikodés milyen tevékenységek Osszehangoldsat koveteli meg. A
tanuldk be tudjak mutatni, hogy mikor tekintheté nyereségesnek egy vallalkozds. Ismerjék a
koltségek csoportositasat és az alapveté gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A tanuld
érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénzligypolitikai célok és megvaldsitasuk maodjai
irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetd szolgaltatasait, a
leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi elszamoldas rendszerében.

3.3.2.2

vonatkozd specialis elvarasok

3.3.23

Kapcsolédod kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi és jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

3.3.24

stb.) kell lebonyolitani.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

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

3.3.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Onallésag és Elvart Altaldnos és
, , Ismeretek s o . o a R
képességek felelGsség viselkedésmadok, szakmahoz kot6do
mértéke attitidok digitalis
kompetenciak
Adatok, informacidk
" . . - keresése  digitalis
Prezentalja a Ismeri a gazdalkodasi . &
, eszkdzon vagy
beszerzés, folyamat legfontosabb . .
, s Teljesen interneten, az
termelés, elemeit, jellemzéit. . oy s B
Y onalléan eredmények
értékesités ) . 7
ellegzetességeit kivalasztasa és
Jelieg geit. feldolgozésa
Utmutaté alapjan.
Meghatarozza a Ismeri a  koltségek
vallalkozas fajtait és érti az | Instrukcid
gazdalkoddsanak arbevétel és a | alapjan részben . .
. le s , . s Torekszik a pontos,
eredményét. koltségek kapcsolatat. onallédan . . o
— : attekinthet6
Atlatja a Ismeri a bankok .
. ’ munkavégzésre.
bankrendszer alakulasat, a pénz .,
A Bn 4 "y L. Instrukcio
folyamatat és dltala | szerepét és funkcidit, o
i . . . alapjan részben
végzett alapvetd az alapvetd banki N
onalléan

szolgaltatasokat.

szolgaltatasokat.
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Meghatarozza és

haszndlja az elGirt
bizonylatokat.

bizonylatokat és azok
hasznalatat.

értelmezi a
kozépértékeket Ismeri a statisztikai
(szamtani és adatok .

) . : , ot Teljesen
mértani atlag) és a megbizhatdsagdnak Snalléan
viszonyszamokat jelent6ségét.
(megoszlasi és
dinamikus
viszonyszam).
Elvégzi a | Ismeri a leltar Elvégzi a
feladatkorébe készitésének feladatkorébe
tartozd leltarozasi | folyamatat, szabalyait, Teliesen tartozé leltdrozasi
feladatokat, a leltarozas soran . J , feladatokat,

, ) onalléan :

amely sordn alkalmazandé amely soran

haszndlja az elGirt
bizonylatokat.

3.3.2.6 A tantargy témakorei
10. évfolyam
3.3.2.6.1 A vdllalkozdsok gazddlkoddsa 36/28 ora

A gazdalkodasi folyamat elemei

Beszerzési folyamat

Termelési folyamat

Ertékesitési folyamat

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése
3.3.2.6.2 A gazddlkodadsi folyamatok eredménye 18/12 6ra

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma,

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, az eredményre haté tényez6k Az drak szerepe a
gazdasagi dontésekben

(Ajanlott kiegészit6 téma: a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal profit 0sszefliggései)

3.3.2.6.3 Kényvvezetési alapok 36/28 6ra

A szamvitel feladatai, teriletei

A szamvitel szabdlyozasa (kiilsé és bels6 szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény szamviteli alapelvek szamviteli politika 6sszefliggései

A beszamolé szerepe, a beszamold részei

A beszamoldk formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk, Bizonylati elv értelmezése

Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigorl szamadasu bizonylatok nyilvantartasa Bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, meg6rzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

A leltar fogalma, szerepe, jellemz6i

A mérleg fogalma, jellemzéi

A mérlegfGcsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja Egyszerii mérleg feladatok gyakorlati

alkalmazdsaval (pl. egyszerii “lukas mérleg”)
Az eredménykimutatas fogalma, fajtai
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(11. évfolyamon keriil feldolgozdsra:

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete A szamlak nyitdsa, zarasa
Id6soros és szamlasoros konyvelés Mérlegszamlak, koltség és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata)

3.3.2.6.4 Statisztikai alapfogalmak 54/40 ora
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 tablazatok készitésének tartalmi és formai kovetelményei

A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok 6sszehasonlitdsa: viszonyszamok és alkalmazasuk

A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok és 0sszefliggéseik

A megoszIasi viszonyszam és Osszefliggései

Kozépértékek és alkalmazasuk

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

(Ajanlott kiegészité témak: az dgazati érettségire torténd felkészités keretében
Indexek és alkalmazasuk 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,
kincsgydijtés, felhalmozas, vagyontartas)
A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesit6k, a mai pénz

Gazdasagpolitika, pénzligypolitika (fogalma, eszkozei)

A pénzigyek, pénziigyi viszonyok

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

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

A legjellemzG6bb banki szolgaltatasok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgaltatashoz kapcsolédoan
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3.4  Uzleti kultdra és informacidkezelés megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi terilet tantargyainak 6sszéraszama: 198/198 6ra
A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

Bemutatja a hétkdznapi viselkedési formdkat, elemzi az alapvet6 és a szolgdltatd szakmakban
kilondsen fontos magatartasi, illetve viselkedésformdk szerepét, jelentéségét. A tanuldk
elsajatitjdk és tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikdacié alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikaciés eszkozokkel torténd elGsegitése. LehetGséget biztosit a tanuldk
szamadra az Uzleti kultdra és informacidkezelés feladataihoz kapcsolddé 6nalld projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, a kommunikacids és prezentacids képességeik fejlesztésére.

341 Kommunikacié tantargy 36/36 6ra
34.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

Megismerteti a tanuldkkal az 6n és emberismeret jelentéségét, az alapvets viselkedési formakat.
Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztaban az emberi érintkezés kulturajanak
fontossagaval. Ismerjék meg dnmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tagabb értelemben vett
kornyezetiikh6z 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
vonatkozd specialis elvarasok
3.4.13 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas

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

3.4.15 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmaddok, szakmahoz k6t6d6
attitlidok digitalis
kompetenciak
Informdaciok
o Torekszik az Gzleti megosztasa,
Adott szituacionak . Bt s
P . partnerekkel és kommunikacio
megfelel6en Ismeri a . , 2
. , , . . munkatarsakkal kezdeményezése és
alkalmazza a | viselkedéskultura Teljesen 6nalléan , . i
. ,, valé udvarias fogadasa
kapcsolattartas alapveté e . "
. s e kommunikaciéra a netikett egyszerU
kulturdlt szabalyait. | szabalyait. ., : , o
irdsban és széban szabalyainak
egyarant. betartasaval
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Informdacidk
Adott szituacidnak megosztasa,
megfelel6en Tisztaban van a kommunikacid
alkalmazza a munkahelyi Instrukcio alapjan kezdeményezése és
munkahelyi kapcsolatokat részben 6nalléan fogadasa
kapcsolatokat meghatdrozé a netikett egyszerU
meghatarozo szabalyokkal. szabdlyainak
szabalyokat. betartasdval
A tartalmi és formai Digitalis tartalmak
kovetelményeknek | Ismeri az irasbeli és |étrehozasa,
megfelelGen levelet | a szobeli . s atalakitasa,
‘s . O Teljesen 6nalléan s
készit, hasznalja a kommunikacié formazasa,
helyes legelterjedtebb szerkesztése a
beszédtechnikai formait. szerzGi jogok
modokat. figyelem-
bevételével
Megadott
kommunikacids _
Informaciok
helyzet .
o . megosztasa,
elemzésével Ismeri a o
kommunikacié
megfogalmazza a legfontosabb ., ., , .,
. Sl Instrukcid alapjan kezdeményezése és
kommunikacids kommunikacids , o i
. , _ . részben 6nalléan fogadasa
probléma okat, technikakat és a ¢ 5
S a netikett egyszer(i
megoldasara kommunikacios o
. . szabdlyainak
javaslatot tesz: zavarok okait. &
. . betartasaval
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, megszolitas, bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas
fogalmainak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturdlt viselkedésben

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 6lt6zk6dés 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, generdcios
problémdk a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi élet specialis lehet6ségei (névjegy és névjegyhasznalat, telefonhaszndlat, dohanyzas,
ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasi lehetSséglik, lehetSleg életkozeli helyzetekben

3.4.1.6.3 Kommunikdciés folyamat 8/8 6ra

A kommunikacio alapfogalmai

A verbadlis jelek, a nem verbadlis jelek, a kommunikaciés kapcsolatok, az irasbeli és szébeli
kommunikacid fajtai

A kommunikacios zavarok, a kommunikacios technikak gyakorldsa
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3.4.1.6.4 On-és tdrsismeret fejlesztése 8/8 6ra

Onelemzés, 6nkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése A kommunikacids stilusok
hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikacié akadalyai, konfliktuskezelés

34.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 162/162 6ra
34.2.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanuldk magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkdzoket, a szamitdgép billentylzetét, legyenek
képesek dokumentumok megnyitdsara, mentésére, nyomtatdsara, tabuldlasara, a betdtipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokdsait, a kiemelési médokat.
Képesek legyenek Uligyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazdsara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatdra. Alkalmazzak a tizujjas, vakon
gépelésen alapuld helyes irastechnikdt. Képesek legyenek szakmai szoveg masoldsara, a
szovegszerkesztével torténé adatbevitelre, a tabldzatkezel6 haszndlatara, ondlléan egyszerd
hivatalos levél elkészitésére.

Ismerjék az online kommunikaciot biztositd szolgdltatasokat.

Képzés javasolt helyszine: szamitogépterem.

3.4.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozd specialis elvarasok

3.4.2.3 Kapcsolddd kozismereti, szakmai tartalmak

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

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

3.4.2.5 A tantargy oktatasa sordn fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, N Onallésag és Elvart Altaldnos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmadok, szakmahoz kot6d6
attitlidok digitalis

kompetenciak

Szamitogépes

Torekszik a pontos,

Biztonsagos

dokumentumokat ;
| (e 3 i 5 jelszavak
megnyit, ment, >2aMIOBEpESicly ﬁ?}kﬁgtheto megvélasztasa
nyomtat. hasznaloi Teljesen 6nalléan ) gvalasztasa,
ismeretek, vegzesre. megfelel6en el6re
szovegszerkeszt6 és bedllitott
tablaz,atkezelo szoftverek,
kezelése. e
eszkozok

hasznalata az IKT-
biztonsag novelése
céljabol
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Megadott
szempontok szerint

Instrukcio alapjan
részben 6nalléan

Digitalis eszk6z be-
kikapcsolasa

szoveg- Ismeri a Alapveté
szerkeszt6 & 174 ., ({17 s
czoftverrel szloveg:(,?rmaé?ls " funkciok beallitasa,
alapvet6 szabalyait. e
dokumentumot TOdOE'tasa
formaz. gya ranl
el6forduld,
legegyszer(ibb
problémahelyzetek
megolddsa
Megadott Informaciok
szempontok szerint . megosztasa,
.y = Ismeria N
tablazatkezel6 "y » . . kommunikacio
tablazatkezel6 Instrukcio alapjan , ,
szoftverrel kezdeményezése

tablazatokat,
diagramokat készit.

program alapveté
felhasznalasi
lehetbségeit.

részben onalléan

és fogadasa a
netikett

egyszerd
szabalyainak
betartasaval

Megadott
szempontok szerint
prezentaciot készit.

Ismeria
prezentacio készit6
program
alapvet6

felhasznalasi
lehetGségeit.

Instrukcio alapjan
részben 6nalléan

Egyszerl digitalis
tartalmak
létrehozasa és
maodositasa 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.

Instrukcid alapjan
részben onalléan

Adatok,
informaciok
keresése digitalis
eszk6zOn vagy az
interneten, az
eredmények kozil
a megfelel6(k)
kivalasztasa és fel-
dolgozasa
Utmutatas alapjan

Tiz perc alatt leg-
alabb 900 leltés
terjedelmdi,
Osszefliggb
szoveget masol.

Ismeri a tizujjas,
vakon gépelés
technikajat.

Teljesen 6nalléan

Egyszerl digitalis

tartalmak
létrehozasa 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 Ggyintézés

intézéséhez el6nyeit. Ugyfélkapu és on-
rendelkezésre all6 Teljesen 6nalléan line szolgaltatdsok
tgyfélkapu és ismerete

online

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

Megadott Ismeri a levelek
szempontok szerint | fajtait, az Uzleti Teliesen &nalléan Digitalis
iratkezelés €s | levelezés szabalyit. ) funkci
levelezési o6k alkalmazasa.
feladatokat végez.

3.4.2.6 A tantargy témakorei

9. évfolyam:

3.4.2.6.1 Munkavédelmi ismeretek 4/4 6ra

A munkavédelem lényege és teriiletei

A munkahelyek kialakitdasanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az tigyintézdi, gyviteli munkakordkben
Alapvet6 feladatok a tliz megel&zése érdekében

3.4.2.6.2 Tizujjas, vakon gépelés 86/86 ora

Tizujjas, vakon gépeléssel a betlik, szamok, jelek és kezelSbillenty(ik kapcsoldasa a homogén
gatlas pszicholégiai elvének érvényesitésével

Szécsoportok, sorok, mondatok és 6sszefliggd szovegek masolasa sortartassal

A jelek szabalyai

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

Tizperc alatt legaldbb 900 lelités terjedelmd, 6sszefliggd sz6veg masolasa

10. évfolyam:
3.4.2.6.3 Levelezés és iratkezelés

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

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

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

A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyz6konyv, emlékeztetd, feljegyzés stb.)
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitds stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palydzat, munkaszerz6dés stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok haszndlata

Az Ugyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

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

36/36 ora

3.4.2.6.4 Digitdlis alkalmazdsok 36/36 6ra
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A szovegszerkeszt6vel torténé adatbevitel megalapozasa betlk, szamok, jelek irasanak adott
idészakban érvényes szabalyai szerint

Szovegformdzds, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, szoveg igazitasa, él6fej,
élélab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

Prezentacidkészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

Az online kommunikaciét biztosité szolgdltatasok haszndlata (e-mail, azonnali Uzenetkildés,
hang-és videdalapu kommunikacid)

Személyes és céges online ligyintézés ligyfélkapun keresztil

Adat és informacié fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozdsa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozé fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme

3.5 Vallalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

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

A tanulék megismerik a készlet és a befektetett eszkdzgazddlkodas lényegét. Megismerik a
munkaeré-gazdalkodds feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazddlkodasban, a tervezés és a
vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldas lényegét, az érdekkiilonbségeket. A tanulasi teriilet
kiemelt célja, hogy lehetdséget biztositson a tanuldk szamara a vallalkozasok gazdalkodasi
feladataihoz kapcsolédo 6nallé projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacids
és prezentacids képességeik fejlesztésére.

3.5.1 Gazdalkodasi ismeretek tantargy 156/165 o6ra
3.5.1.1 A tantargy tanitdasanak f6 célja

A tanulék megismerik a vallalati gazdalkodas terileteit, a vallalati vezetés és tervezés szerepét, a
logisztika, a készletgazdalkodas, a munkaers- és bérgazddlkodas elemzésének mddszereit. A
modszerek felhasznaldasaval képesek lesznek a vallalkozas belsé és kilsé kornyezetében
bekovetkez6 valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozasara.

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

3.5.13 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak
A gazdasagi és jogi alapismertek és a vallalkozdsok m(ikodtetésének alapismeretei tantargyak
témakorei

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

3.5.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altaldnos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmaodok, szakmahoz k6t6d6
attitlidok digitalis
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kompetenciak

Adatokat szolgaltat
a befektetett
eszkdzok
elszamolasahoz

Ismeri a befektetett
eszk6zok fogalmat,

a vallalkozas
életében betoltott
szere-

pét.

Irdnyitdssal

Ellatja a logisztikai
feladatokhoz
kapcsolédd
gazdasagi
adminisztracids
feladatokat.

Ismeri a logisztikai
rendszer muikodési
terileteit.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Ellatjia a bér- és

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

Ismeri az emberi-

létszamgazdalkodas helyezi el6térbe.

er6forras- Instrukcio alapjan
sal kapcsolatos i 5 . D dlar
gazdasagi gazdalkodas részben 6nalldan
adminisztracids mukodesi
feladatokat. terileteit

3.5.1.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam
3.5.1.6.1 A vdllalkozasok gazdasdgi feladatai

A termelés és a szolgaltatas tartalma

A termelés jellemzéi

A szolgaltatdsok jellemzése

A termelés és szolgaltatds megvaldsitdsa

A minGségbiztositds szerepe

A vallalkozasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénzligyi, ad6zasi, lgyviteli feladatok és koztiik
lévé6 Osszefliggések)

12/12 6ra

3.5.1.6.2 Gazddlkodas a befektetett eszkozokkel
Az innovacid lényege és szerepe a vallalkozasnal

A targyi eszkozok értékcsokkenési leirasa

A targyi eszk6zok Gizemfenntartasanak szerepe

A beruhdzas szerepe a vallalkozasnal

A beruhdzas folyamata

36/30 o6ra

3.5.1.6.3
Logisztikai rendszer
A vallalkozasi logisztika Iényege és szerepe

A logisztika teriletei, a logisztika anyagi és informacids folyamatai
A logisztikai rendszer szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer mikodése

Készletgazddlkodas, logisztikai rendszer 48/44 6ra

24/30 ora

12. évfolyam

Készletgazddlkodds 24/10 6ra
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A forgdeszkozok fogalma, f6bb csoportjai (vasarolt és sajat termelési készletek)

A készletgazddalkodas, struktura kialakitasa, készletnormadk, anyagnormak

Ateljes forgdeszkoz allomannyal valé gazdalkodas (optimalis 6sszetétel, hatékonysag, igényesség,
forgdsi sebesség)

Munkaeré és bérgazddlkodds — 48/48 ora

A munkaeré és bérgazdalkodas feladatai

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

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsziinése,
megszlintetése, munkavallalé és munkaltato jogai és kotelességei, munkaszerzédés)
Bérgazddlkodas, 6sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti ardnyok kialakitdsa

A beosztott és vezeté munkavallaldk belsé érdekeltségi rendszere

A vallalaton belili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

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

A vallalati folyamatok funkcionalis tertletei

A vezetés lényege és funkcioi

A véllalkozas 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 6ra

A vallalati valsag lényege, kialakulasanak okai

A vallalati valsag szakaszai és tipusai

A vallalati valsag lekiizdése

Valsagkezel§ stratégiak

A vallalkozasok megszlinése (csédeljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)

3.5.2 Gazdasagi szamitasok tantargy 72/134 éra
3.5.2.1 A tantdrgy tanitasanak f6 célja

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

Javasolt a tantargy csoportbontasban torténé tanitdsa.

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

3.5.2.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargyhaztartasok gazdalkoddsa, a vallalat termelGi
magatartasa témakorei

A vallalkozasok mikodtetése tantargystatisztikai alapfogalmak témakore

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

3.5.24

stb.) kell lebonyolitani.

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

3.5.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmédok, szakmahoz kot6d6
attitlidok digitalis

kompetenciak

Ismeri a statisztikai

A statisztikai adatgydijtés
kimutatasokat feldolgozasi Teljesen 6nalléan
kritikusan modjait, az
értelmezi. alapvet6 statisztikai
mutatdszamokat.

Kilonbozd banki
befektetési

Alkalmazza a

Instrukcid alapjan

ajanlatok kozul kiilonboz6 , AT
. . s részben 6nalléan
kivalasztja a kamatszdmitasi
kedvez6bb modszereket.
ajanlatot.
3.5.2.6 A tantargy témakorei
3.5.2.6.1 Kézgazdasdgi alapozo szamitdsok 36/36 6ra

Valds szamok halmazanak ismerete. Ondllé munka gyakorldsa. Onfejlesztés, &nellen8rzés
segitése, igényének kialakitasa.
Absztrakcids, kombinacids képesség fejlesztése.
Tortekkel valo miveletek

Egyenletrendezés, Egyenletrendszerek

Szoveges feladatok, gazdasagi fogalmakkal

Algebrai kifejezések

Fliggvények: linedris, masodfoku, forditott aranyossag, exponencialis.
Algebrai szamitasok. Egyenes egyenlete.

Kapcsolatok a fiiggvények kozott.

3.5.2.6.2

Egyszer( kamatozas
Kamatos kamatozas
Vegyes kamatozasu konstrukcié alkalmazasa
Torleszt6 tervek tipusai

Kolcsontorlesztés, hiteldij

Pénzigyi szoveges feladatok gyakorlati alkalmazasa.

Pénziigyi szamitdsok 18/36 ora

3.5.2.6.3 Statisztikai szamitdsok
Egyszerd, sulyozott atlag alkalmazasa
Modusz, median, terjedelem

Szamitott és helyzeti kozépértékek fajtai

18/62 éra
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Nevezetes kozepek

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

Annak eldontése, hogy mikor, milyen diagramot érdemes késziteni

Viszonyszamok. Szdzalékszamitas. A viszonyitdsi szamok helyes megtaldldsa a szbveg alapjan.
Szazalékfogalmak magabiztos ismerete. A nettd ar és a fogyasztdi ar kozotti eltérés
meghatarozasa kiilonb6z6 addkulcsok mellett

3.6  Pénziigyi ligyintézGi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanul3si teriilet tantargyainak 6sszéraszama: 768/758 6ra
A tanul3si teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanulék megismerik a pénzigy, a vallalkozasfinanszirozas és az addzas alapdsszefliggéseit, az
elszamolasok informdacidtartalmat, a gazdasagi események eredményre, vallalkozasm(ikodésére
gyakorolt hatdsat. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés alapveté formadit, értik a
likviditas biztositdsdnak fontossagat. LehetOséget biztosit a tanuldk szdmara a pénziigyi
tgyintéz6i feladatokhoz kapcsolédé o0nallé projektfeladatok, produktumok elkészitésére,
kommunikdcids és prezentacios képességeik fejlesztésére.

3.6.1 Pénziigy tantargy 386/371 6ra

3.6.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanuld érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvaldsitasuk
madjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében és ismerje az alapvet6 pénziigyi
szolgaltatasokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatdrozza és kivdlassza a pénzforgalom
lebonyolitasanak a vallalkozds szdmara leginkabb megfelel6 maddjat, és segitsen eligazodni a
pénziigyi piacon kindlt értékpapirok fajtai kozott. A tanulé megismerje a nemzetkozi elszamolasi
eszkozok arfolyam-alakuldasanak hatasat a gazdasagi szférara. A tanulé megértse és a mindennapi
életben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek id6értéke van a kiilonb6z6 id6pontokban esedékes
pénzaramok tekintetében, akar a betétgylijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsoléddan. Legyen
képes a tanuld egyszeri befektetési, értékpapirarfolyam- és hozamszamitason keresztiil donteni
a beruhazas megvaldsitasardl, a vasarlasi-eladasi szandékrol.

3.6.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specialis elvarasok
3.6.1.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak A gazdasagi szamitasok tantargy

témakorei Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

3.6.14 A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.
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3.6.1.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és
felelGsség
mértéke

Elvart
viselkedésmodok
, attitlidok

Altalanos és
szakmahoz kot6do
digitalis
kompetencidk

Példakon keresztil
bemutatja a mai

pénz fajtait, a pénzugyi
viszonyokat.

Tisztaban van a
pénziigyi rendszer
feladataival.

Teljesen 6nalléan

Fogékony az Uj
informaciok
befogadasara. A
mingségi
munkavégzés
érdekében koveti
a szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.

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

Példakon keresztil
értelmezi a monetaris
szabalyozo6 eszk6zok
hatdsait a
pénzforgalomra.

Erti a kétszint(i
bankrendszer
I[ényegét és a
jegybank monetaris
iranyitasban
bet6ltott szerepét.

Teljesen 6nalléan

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

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

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Adatokat szolgaltat
a hitelkérelem
osszeallitasahoz.
Gondoskodik a
torlesztérészletek
kifizetésérdl, figyeli a
hitelkamatot és a
hitelkeretet.

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

Instrukcio alapjan
részben 6nalléan

Kiallitja a pénzforgalmi
nyomtatvanyokat,
gondoskodik a
teljesitésukrol.

Ismeri a fizetési
szamlak fajtait.

Teljesen 6nalléan

Lebonyolitja a kész-
pénzforgalmat, kezeli a
bankkartyakat.

Ismeri a készpénz-
forgalom tipusait.

Teljesen 6nalléan

Kiallitja a bevételi

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

Tisztaban
hazipénztar
mikodési
szabalyaival.

van

Teljesen 6nalléan

Torekszik a
pontos,
attekinthetd,
munkavégzésre.

Osszetett
informacidgydjtés és -
tarolas, kreativ
megolddsokkal,
egyszerd
strukturdban

Informaciok meg-
osztasa,
kommunikacié
kezdeményezése és
fogadasa,
programok
Osszetettebb
funkcidival, a
netikett szabalyainak
betartasaval

Szamlazéprogramot
haszndl.

Digitalis tartalmak
|étrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése
valtozatos
programok,
alkalmazdsok
egyuttes
hasznalataval
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Kozremikodik a Ismeri a nemzetkozi ., .
Instrukcid alapjan

bankgarancia, a elszamolasok ; AT}
. . L részben 6nalléan
fedezetigazolas és az eszkozeit.
akkreditiv nyitas
tgyében.

Ismeri a pénzugyi
piacok mukodését

Elvégzi az alapvetS | ¢s az értékpapirok Instrukcié alapjan

befektetési 1 i , .
mitasok U[EEELS ) részben 6nalléan
szamitasokat. Erti az alapvetd
befektetési
szamitasok
alkalmazasi
lehet6ségeit.
Osszetett
e ikbdik informaciogylijtés és
o0zremikodik a s ., . 45l q
biztositasi termékek Ismeri a biztositasi Instrukcio alapjan —tarolas,, kreativ
Kivalasstisib termékeket. részben 6nélléan megoldasokkal,
ivalasztasaban. egyszer(
struktdrdban
a Ismeri a
Adatokat szolgaltat a . ... ., p
. . finanszirozasi Instrukcid alapjan
finanszirozasi . , .
. dontésekhez részben 6nalléan
dontésekhez. L
sziikséges
informaciéforrasokat
Kozremikodik a Ismeri a beruhdzasok ., ..
T A . Instrukcid alapjan
befektetési dontések pénziigyi forras , o
P PRI részben 6nalléan
el6készitésében. lehetbségeit.

Részt vesz a
palyazatok,
projekttamogatasok
készitésében,
nyilvantartasaban,
elszdmoldsaban.

Ismeri a projektek
tdmogatdsiforras- Irdnyitassal
lehet6ségeit.

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 szabdlyozas
Az MINB szervezeti felépitése

A magyar kozponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye

A pénziigyi intézmények jellemzéi (hitelintézetek és pénzigyi vallalkozasok)

Nem monetaris kozvetitGk és feladataik (biztositdk, nyugdijpénztarak) Magyar Bankszovetség,
OBA, BEVA

Pénzligyi szolgdltatasok és kiegészit6 pénziigyi szolgaltatasok

3.6.1.6.2 Bankiigyletek — 25/24 é6ra
Passziv bankigyletek (betétgyUjtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktdl és mas
banktdl)
Aktiv bankigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktordlds, 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 altaldnos szabalyai. Banki titoktartdsi szabalyok A fizetési szamlak fajtai
Fizetési modok:

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

- fizetési szdmlahoz kot6do készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz616 csekk
kibocsatdsa és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési
szamlarol

- fizetési szamla nélkdli fizetés: készpénzatutalas

- készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa

A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszamoldsa

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

3.6.1.6.4 A vdllalkozdsok finanszirozdsa 9/8 6ra
A finanszirozas fogalma, jellemzéi
A finanszirozas formai: belsé és kiilsé finanszirozas
Finanszirozasi stratégidk, az illeszkedési elv
A beruhdazasok finanszirozasi forrasai
e belsé forrasbol torténd finanszirozas
e kils6 forrasbol torténd finanszirozas
lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai

11. évfolyam gyakorlat
3.6.1.6.5 A pénz idéértéke 30/30 6ra

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.

A pénz id6értékének fogalma, jelent6sége

A jelenés a jov6érték-szamitas id6tényezb-tablazatok alkalmazasaval

Az egyszer( és a kamatos kamatszamitasa

Diszkontalas

A bank passziv bankmdveletei, megtakaritasi szamldk, befektetési szamitasok

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

3.6.1.6.6 A pénzkezelés bizonylatai 36/36 ora
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 lebonyolitasanak Iépései
A pénzkezelési szabalyzat
A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:
e kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
e id6szaki pénztarjelentés
o készpénzfizetési szamla
e szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
Pénzigyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szamlazéprogram hasznalataval
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Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa
Szamldzé programok segitségével szamlazasi, valamit a kapcsolédd adatszolgaltatdsi gyakorlati
feladatokat megoldasa

3.6.1.6.7 A vdllalkozasok finanszirozdsa 42/40 6ra

EU-s tdmogatasi forrasok.

A palyazatirds és a pénzligyi tervezés kapcsolata

Palyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése Forgdeszkoz-finanszirozas
Forgdeszkoz-sziikséglet megallapitasanak maddjai (forgdsi mutatok, mérlegmaodszer
alkalmazasaval)

Jellemz6 finanszirozasi forrasok

Rovid lejaratu bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vev6kt6l kapott el6leg és aruhitel), valtétartozas Faktoring Iényege, és
igénybevételének jellemzdi

Tartds passzivak

Uzletfinanszirozés

Pénzligyi tervezés és a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemlélet(i terv

Az allomanyi szemléletl terv: a mérlegterv jellemzdi

Forgalmi szemlélet( terv: a likviditasi terv jellemz6i

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

12. évfolyam elmélet

3.6.1.6.8 A vdllalkozdsok pénziigyi teljesitményének mérése 5/5 éra
A teljesitménymutatdokbol nyerhetd informacidk

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 (devizaatutalds, okmanyos inkasszé, akkreditiv)

A nemzetkozi pénziigyi intézmények és feladataik

3.6.1.6.10 Pénziigyi piacok és termékeik 30/42 ora
A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe

Pénzligyi piacok csoportositasa

Az értékpapirok pénzligyi piacokon betoltott szerepe

Az értékpapirok megjelenése, fogalma (f6bb csoportositasi szempontjai)

Az értékpapirok f6bb fajtai:

o a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtdi, 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 valtdismeretek
A pénziigyi piacok, a t6zsde miikodése
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3.6.1.6.11 Befektetések értékelése 8/8 6ra

Befektetési dontések tipusai

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

3.6.1.6.12 Biztositdsi alapismertek 14/14 6ra
Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelent6sége, mddszere

A biztositasi dgazatok rendszerei, biztositasi formak szerz6dés és biztositasi dij
Biztositasi esemény bekovetkezése, karrendezés

12. évfolyam gyakorlat
3.6.1.6.13 A vdllalkozdsok pénziigyi teljesitményének mérése 5/5 éra

A pénziigyi mutatdk fébb fajtai

e vagyon — és t6kestruktira mutatok
hatékonysagi mutatdk
jovedelmezségi mutatok
eladésodasi mutatok
pénziigyi egyensuly mutatoi

e piaci érték mutatok
A mutatok kiszamitdsanak értelmezése

3.6.1.6.14 Nemzetkozi pénziigyek 15/15 é6ra
A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

A valuta és a devizam(iveletekkel kapcsolatos gazddlkodasi feladatok

A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolddé szamitasok

3.6.1.6.15 Pénziigyi piacok és termékeik 15 6ra
Ertékpapir-hozam szamitasi feladatok
A t6ke és pénzpiaci Ugyletek: prompt és termin lgyletek

3.6.1.6.16 Befektetések értékelése — 37/33 6ra
T6kebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitdsai — statikus és dinamikus
szamitdsok

A statikus szamitdsok mutatdi: megtériilési id6, jovedelmezbségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkdzok forgdsi sebessége.

A dinamikus szamitdsok mutatdi: nettd jelenérték, jovedelmezbségi index, belsé megtériilési
rata (szamitas nélkul, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhazas megvaldsitasara vagy elutasitasara vonatkozéan

A kotvény értékelése:

A klasszikus kotvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, 6sszevetése a piaci
arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa
A kotvények hozamanak szamitdsa: névleges hozam, egyszer( hozam
A részvény értékelése:
A torzsrészvény és az els6bbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése,
Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa
A részvények varhaté hozamdnak szamitasa
T6zsdei ligyletek 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, szamitdégépteremben feldolgozni.

Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

62/58 éra

93/93 6ra

A tantargy célja, hogy a tanuldk gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazddlkodas izleti
folyamatainak az irodai szoftverekkel valé tdmogatasanak mikodési folyamataiban.

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

3.6.2.2

vonatkozd specidlis elvarasok

3.6.2.3

Kapcsolédod kozismereti, szakmai tartalmak

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

3.6.2.4
lebonyolitani.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

A képzés drakeretének 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, izem stb.) kell

3.6.2.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Onallésag és Elvart Altalanos és
) > Ismeretek v . . . ez

képességek felelGsség viselkedésmodok, szakmahoz kot6d6

mértéke attitlidok digitalis

kompetenciak
Megadott Ismeri az adott Fogékony az Uj Digitalis tartalmak
szempontok tablat, | terllethez kapcsolodo informacidk létrehozasa,
diagramot készit. ?iﬁgal;%gzési, befogadasara. A atalakitasa,
szamviteli szabalyokat minGségi formazasa,
munkavégzés szerkesztése

Megadott érdekében koveti a | valtozatos
szempontok szerint szakmdjaval programok,
kamat- kapcsolatos alkalmazasok
szamitast és jogszabalyi egylttes
hiteltorleszt6 tervet valtozasokat. hasznalatdval
készit. Pontossagra,

Instrukcio precizitasra

alapjan részben | torekszik.

onalléan

Megadott
szempontok alapjan
kiszamolja a targyi
esz-

kozok
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 (kamatszamitds, jelenérték, jovéérték tablak)
e vdllalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatok, diagramok)
e szamviteli (écs. szamitas, készletérték szamitas, dnkoltség kalkulacid)
e adodzasi (afa bevallds, bérkalkulacio)
Szovegszerkeszt6 szakmai haszndlata (kimutatas készités, korlevél stb.)

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

3.6.3 Adozas tantargy 93/170 éra

3.6.3.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanuldk megismerik a magyar allamhaztartas rendszerét, az alrendszerek koéltségvetését,
gazddlkodasi szabalyait. Felkésziti a tanuldkat a kiemelt addjogszabdlyok alkalmazasara az ad6zas
rendjében és az addigazgatasi rendtartdsban meghatarozottak figyelembevételével, a jovedelem
tipusu addk és a forgalmi add, valamint a helyi addk tekintetében. Ramutat a maganszemélyek
személyi jovedelemado fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés sziikségességére. A
tanuldknak egyszer(ibb addzdsi feladatok megolddsaban jartassagot kell szerezniik, 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
vonatkozd specialis elvarasok
3.6.3.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel tantargy

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Készségek, képességek Onallésag és Elvart Altalanos és
Ismeretek o . —— . e 1
felelGsség viselkedésmaodok, szakmahoz kot6do6
mértéke attitidok digitalis
kompetenciak
Addnaptart vezet és Teli Informaciok
figyelemmel kiséri azt. _ - 'elesen Fogékony az Gjin- | Megosztasa,
Ado6 és Ismeri az ad6zas onalléan formaciok befoga- kommunikacio
jarulékbevallasokat rendjének dasdara. A minGségi kezdemenyezése és
készit, jogszabalyi munkavégzés fogadasa
adoé és Sl érdekében kévetia | Programok
jarulékfolydszamlat (adohatésagok szak- ossze'.u’e.ttebb
i ’ majaval kapcsolatos | funkcidival, a
egyeztet, kezel, valamint adékotelezettség maj LT !
kezdeményezi az addk . ’ jogszabalyi netikett
énziigyi rendezését ellendrzes, valtozasokat. szabalyainak
P &Y ' jogkdvetkezmény Pontossagra, betartdsaval
ek). precizitasra
= —— torekszik.
Kozrem(ikodik a .
személyi jovedelemadd Teljles,en
elszamoldsaval onalléan
Osszefliggb Ismeri a személyi
nyilvantartdsi jovedelemaddzas
kotelezettség elszamoldsi
teIJes[tef,(.e"ben, elvégzi a szabélyait 5
sze'melyl jovedelem- hatélyos
adodval kapcsolatos . balvok
elszamolasokat. Jogszabalyo
szerint.
Elvégzi a bért terhel6
addkkal és jarulékokkal Ismeri a bért
kapcsolatos terhel6 adok és
elszamolasokat, jarulékok Teljesen
megallapitja az elszamolasi ondlléan
ado és jarulékfizetési szabalyait a
kotelezettséget. hatélyos
jogszabalyok
szerint.
Kozrem(kodik a Ismeri az egyéni
véllalkozasok vdllalkozd addzasi
jovedelemtipusu formait, a
adodinak tarsasagok .
s o s - Teljesen
megallapitasanal (pl. jovedelemaddzas | . ...,
. » e . . . onalléan
vallalkozoi személyi a elszamoldsi
jovedelemadod, tarsasagi | szabalyait a
ado). hatalyos
jogszabalyok
szerint.
Nyilvantartja a helyi Ismeri a helyi
addkat és az egyéb adok elszamolasi
fizetési szabalyait a
kotelezettségeket (pl. hatalyos .
. - “(,p . . v . Teljesen
szakképzési hozzajarulas, | jogszabalyok . ot
.. . . onalléan
koérnyezetvédelemmel szerint.
kapcsolatos dijak).
.. AT Ismeri a
Kozrem(kodik a , .,I Y
f i a s gépjarmladd  és
gépjarmuado és , . s .
. s cégautdado Teljesen
cégautdado , w o,
elszamolasi onalléan

megallapitdsanal.
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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 dllamhdztartds rendszere 4/5 6ra
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege
Az ado és az addrendszer fogalma, jellemzéi

A magyar addjog forrasai

Az addk csoportositdsa: jovedelemadd, forgalmi tipusu add, vagyonaddztatds

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

Az adomegallapitasi médok

A bevallds, adodfizetés és addelbleg-fizetés szabalyai

A bizonylatkidllitas és a nyilvantartas szabalyai

Adatszolgaltatds, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség
Adétitok, adéhatdsagi adatszolgdltatds

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

Az ellenGrzés célja és fajtai

Az ellen6rzés meginditdsa és lefolytatasa, az ellen6rzés befejezése
Jogorvoslat és eljarasi koltség

3.6.3.6.3 Altaldnos forgalmi ado 36/36 ora

Az altalanos forgalmi adé alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgdltatds nydjtasanak esetei a torvény értelmében

A termék Kozosségen beliili beszerzése és a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgaltatdsok nyujtdsa esetében az altalanos
szabdlyok értelmében

A teljesités ideje

Az addfizetési kotelezettség keletkezése, a fizetend§ adé megallapitdsa

Az adé alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyuljtasa esetében Az add alapjanak
utdlagos csokkentése

Az addé mértéke, az add aldli mentességek szabalyai

Az addlevonasi jog keletkezése

Az el6zetesen felszamitott addé megosztasa

Az addlevonasi jog korlatozasa

Adodfizetési kotelezettség megallapitdsa

A szamlazas szabalyai

Feladatok megoldasa az altaldanos forgalmi ado fizetend6 addjanak megallapitasara, a vallalkozast
terhel@ altalanos forgalmi add és az el6zetesen felszamitott adé megosztasara vonatkozdan, az
adod aldli mentességek és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel

Speciadlis elszamolasi médok (forditott afa, pénzforgalmi elszamolas)
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3.6.3.6.4 Helyi adok 20/20 6ra

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményadd és telekadd), kommunalis jelleglii addk
(maganszemélyek kommundlis addja és idegenforgalmi add), helyi iparizési add, telepiilési ado
Az egyes tipusok addalanyai

Az ado alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszer(ibb feladatok megolddsa a helyiaddkrdl sz616 torvényben meghatdrozott adénemekre

13. évfolyam elmélet

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

Az add megallapitdsdra, bevalldsdra és megfizetésére vonatkozé szabdlyok a személyi
jovedelemadd torvény alapjan (az adé megdllapitdsa, addnyilatkozat, egyszer(Usitett bevallas,
addfizetés)

Az addkoteles és az addmentes bevételek, az adokoteles bevételek legfébb jellemzéi

A bevételek jovedelemtartalmdanak megallapitasa: az 6sszevondsra keriil6 jovedelmek (kiemelten
a munkaviszonybdl szarmazé jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozoi , kivétre”)
Csaladi kedvezmény, elsé hdazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket nevel§ anydk
kedvezménye

Addkedvezmények

Az adéelbleg megallapitdsa, bevallasa és megfizetése

A bért terhel6 jarulékok

A szocialis hozzajarulasi adé

Addelbleg szamitasa és az éves adobevallds elkészitése, a kifizetend6 havi bér megallapitdsa
gyakorléfeladatokon keresztiil

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

Feladatok megoldasa az 6sszevonasra kerll6 és a kiilonaddzé jovedelmekre, esettanulmany
elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.6 Az egyéni vdllalkozo jévedelemaddzdsi formdi — 20/20 6ra
Az egyéni vallalkozék addzasi szabalyai a személyi jovedelemaddban A vallalkozoi személyi
jovedelemado:

o Avidllalkozadi kivét, a vallalkozéi jovedelem és a véllalkozdi osztalékalap addzasi szabalyai

e Az ataldnyaddzas szabalyai
A kisaddz6 vallalkozasok tételes addja, az adonem valasztasanak feltételei:

e A kata alapjanak meghatarozasa

o A kata mértéke (f6allasu kisaddzo, féallasunak nem min6siilé kisaddzd)

e A kata altal kivaltott adénemek
Tovabbi adénemek a hatdlyos jogszabdlyok alapjan: addalany, addalap, adémérték, az altaluk
kivaltott adok

e Egyszerlibb feladatok megoldasa a vallalkozdi személyi jovedelemadd, és a kisaddzo

vallalkozdsok az addalapot jogcimében (egyszerre) novels és csokkent6 tételek
e az addalapot csak csokkentd tételek
e az addalapot tételes addja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.7 Tdrsasdgok jovedelemadozdsa 36/36 ora
A tarsasagi add alanyai, az adofizetési kotelezettség
A tarsasagi addalap meghatarozasa, az addzas el6tti eredmény, az addalap és a
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jovedelem(nyereség)minimum Osszefliggései
Az addalap-korrekcids tételek jelentésége
Az addalapot médosito tételek csoportjai:
e csak noveld tételek
Az ad6 mértéke
Az alapvetd adokedvezmények
Az addzas utani eredmény
A kisad6z6 véllalkozasok tételes addja alanyai
e Az addénem valasztasanak feltételei
e A kata alapjanak meghatdrozasa
o Akisvallalati add alanyai
e Az adénem vdlasztasanak feltételei A kiva vallalkozéi adé alapja és mértéke
Tovabbi adénemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok
Egyszerlibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az addzott eredmény
megallapitasa terliletén a legjellemz6bb addalap-korrekcids tételek alapjan, kata addalany
fizetési kotelezettségének meghatdrozasa

3.6.3.6.8 Gépjarmliado és cégautéado 7/6 6ra
A gépjarmiadéd
A belfoldi gépjarm(ivek adéjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az add
alél
Az adé alapja és mértéke személyszallitd gépjarm( és tehergépjarmi esetén, az adé mértéke és
az adékedvezmények
A cégautdado
o A cégautdadod alanyai
o A cégautdadod-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikildetés stb.)
e Az add mértéke
A gépjarmiado és a cégautdado Osszevezetésének feltételei
Egyszer(ibb feladatok megolddsa a gépjarmdiaddra, a cégautdadodra

3.6.4 Elektronikus bevallas tantargy 124/124 éra
3.6.4.1 A tantdargy tanitasanak f6 célja

Kialakitja a tanulékban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok elektronikus
bevallasanak készségét. A tanuldk a tantargy elsajatitdsa utdn alkalmasak legyenek addkkal,
jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijelolésre elkildeni a NAV keretprogramjainak
alkalmazasaval. A tanuldk képesek legyenek a bevallashoz sziikséges adatokat begydijteni,
ismerve azok szamwviteli, illetve pénziigyi terlletének forrdsait. 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 oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specialis elvarasok

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

3.6.4.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, képességek Onallésag és | Elvart Altaldnos és
Ismeretek o . . . ez 2
felelGsség viselkedésmodok, szakmahoz kot6do6
mértéke attitlidok digitalis
kompetenciak
Képes betartani a Ismeri a digitalis
digitélis eszkozokre eszkozokre vonatkozd ANYK program,
vonatkozé hasznalati, hasznalati, Teljesen nyomtatvanyok
munkavédelmi munkavédelmi onalléan telepitése, frissitése
szabalyokat. szabdlyokat. Fogékony az Uj
Ismeri a dolgozdk beés informaciok
. , kijelentésének befogadasdra. A
Elkésziti a dolgozdk ! s . g L <
e . elkészitési, az minGségi ANYK program
beés kijelentésének, ) ; . _ .
, . . adatvaltozasok Teljesen munkavégzés szakszer(
adatvaltozdsanak elentési Ivai .t , B . ;
tatvanvait bejelentési szabdlyait a | onalléan érdekében koveti a haszndlata
nyom yart. hatalyos jogszabalyok szakmajaval
szerint. kapcsolatos
Bevallast készit a Ismeri a foglalkoztato, jogszabalyi
foglalkoztato, kifizet6hely havi szja-, valtozasokat.
kifizet6hely havi szja-, szocialis hozzajarulasi . 4
S oy e s, seack ’ Teliesen | Pontossagra,
szocialis hozzajarulasi ado-és Snalléan precizitasra
adoé- és jarulékkotelezettségén torekszik.
jarulékkotelezettségér | ek szabalyait.
6l.
Alkalmazza az Tisztdban van az
adatszolgaltatasra, adatszolgaltatasra,
adatkezelésre és az az adatkezelésre és az .
. (i oy . . C g . Teljesen
informacidbiztonsagra | informacidbiztonsagra | . .,
) . ) onalléan
vonatkozé szabalyokat. | vonatkozd
szabalyokkal.
A sziikséges igazoldsok . . ,
s Ismeri az szja-bevallds
begyljtése e
L - , szabalyait
utan szja-bevallast . o .
., ) , maganszemély, ill. Teljesen
készit maganszemély, e . . s
. , , egyéni vallalkozas onalléan
ill. egyéni vallalkozé ,
. esetén.
részére.
Elkésziti az altalanos . .
L Ismeri az 4fabevallds .
forgalmi add - Teljesen
. . szabdlyait. .t
bevalldsat. onalléan
Elkésziti az egyéni
vallalkozo, tarsasag | i 2 hinabevall3
éves ipartzési smslr: a. 'pabevatias Teljesen
adéjanak a bevallasat | szavalyait. 6nalléan
(hipa).
Elkésziti a kisaddzo
véllalkozdk tételes Ismeri a katabevallas .
) o Teljesen
addjanak éves szabalyait. . ot
. onalléan
bevallasat.
3.6.4.6 A tantargy témakorei

13. évfolyam -gyakorlat
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3.6.4.6.1 A gyakorlat el6készitése —-10/10 6ra

A munka el6készitésének menete:

T4ajékozdéddas a NAV honlapjan

Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatdjuk letoltése
A szamitogépen a nyomtatvanykitolt6 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 szélé bejelentd és
valtozasbejelents adatlap (T1041)

Bejelent6 és valtozasbejelent6 elektronikus adatlap az egyszer(sitett foglalkoztatdsrol szélé
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetben létesitett egyszer(sitett
foglalkoztatds adatairdl (T1042E)

Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatdsokkal 6sszefliggé adordl, jarulékokrél és egyéb adatokrol,
valamint a szakképzési hozzajarulasrdl (08-as bevallas)

Bevallds a kiegészit6 tevékenységet folytatonak nem minGsilé egyéni vallalkozé és a
mezG6gazdasagi 6stermeld szocidlis hozzdjarulasi add és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) bevallas
Atvezetési és kiutalasi kérelem az adészamlan mutatkozo tulfizetéshez (17-es bevallas)

Bevallas a személyi jovedelemadd, a jarulék, az egyszer(sitett kdzteherviselési hozzdajarulas, a
szocialis hozzajaruldsi adérél, mindezek helyesbitésérdl, onellenbrzésérdl (évszamSZIJA)

Bevallas egyes addokotelezettségekrél az dllamhdaztartdssal szemben (01-es bevallas)

A munkaltatd, kifizet6 Osszesitett igazoldsa a személyi jovedelemadd bevallashoz (M30as
bevallas)

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

Altaldnos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipar(izési adérdél allandd jellegl ipariizési tevékenység esetén (HIPA) Adatlap
munkaltatotol szarmazd jovedelemrdl, az add és adodelbleg levondsarél a munkaviszony
megsz(inésekor (Adatlap évszam)

A kisad6z6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA) Nyilatkozat a nulla értékadatu
bevallas kivaltasardl (NY-es bevallds)

3.6.4.6.3 A bevalldsok ellenérzése 10/10 6ra

A kész bevalldsok attekintése, sziikség esetén a kitoltési utmutatd hasznalata Ellenérzési funkciod
futtatasa, a jelzett hibak javitasa

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

A tanulasi terilet tantargyainak 6sszéraszama: 675/722 6ra

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

A konyvvezetés és beszdmoldkészités tanulasi terlilet 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 konywvitel rendszerében torténd eljardsokat
és modszereket. Az el6irasoknak megfelel6en a gazdasagi élet vallalkozasi terliletén a bizonylatok
kitoltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi mUiveletek konyvelésén at
képes lesz a vallalkozds eredményének és vagyonanak megalapitdsara. Biztositson lehetGséget a
tanulék szamdra a konyvvezetés és beszamoldkészités feladataihoz kapcsolédd 6nallé
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikaciéos és prezentdcidés képességeik
fejlesztésére.

3.71 Szamvitel tantargy 381/402 6ra

3.7.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozasok beszamoldsi kotelezettségét, a szamvitel jogi
szabalyozasat.

Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés mddszereit.

Bizonylatok alapjan tudja koényvelni a vdllalkozasoknal jellemzéen el6forduléd gazdasagi
eseményekkel kapcsolatos tételeket.

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

3.7.13 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak
Konyvvezetési alapok és a Pénziigy, ad6zas tantargyak témakorei

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

3.7.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Onallésag és Elvart Altaldnos és
, 9 Ismeretek o o . " . e
képességek felelGsség viselkedésmaodok, szakmahoz kot6d6
mértéke attitidok digitalis
kompetenciak
Bizonylatokat készit | Ismeri a szamviteli . Interneten keres,
. , . i Teljesen .
el6 a konyveléshez. | torvény elbirasait. o adatot rogzit.
onalléan Szakmai
Konyvelési kommunikaciéjaba
tételeket szerkeszt Ismeri a szamviteli Teliesen n az lgyfelekkel és
a szabalyoknak térvény eldirdsait. . J B a vallalati
" onalléan P
megfelelGen. vezetbkkel
Konyveli a targyi egyluttmUkodésre
eszkozokkel és lsmeri a taravi torekszik
immaterialis . gyl L, Teljesen Munkajaban koveti
. eszkozok elszamolasat. | . .., . L
javakkal onalléan a jogszabalyi
kapcsolatos valtozasokat.
gazdasagi
eseményeket.
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Kényveli a vasarolt | Ismeri a vasarolt

készletekkel és a készletek Teljesen
szallitdkkal elszamolasat. onalléan
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
Konyveli a
jovedelem- .
7 a , Ismeri a
elszamoldssal és a . , .
, jévedelemelszamolds Teljesen
munkabérek 1 . s
szabalyait. onalléan

kozterheivel
kapcsolatos

gazdasagi
eseményeket.
Kényveli a sajat | Ismeriatermelési
termelésu koltségek és a sajat .
; 1 Teljesen
készletekkel termelésu készletek . s
. onalléan
kapcsolatos elszdmoldasat.
gazdasagi
eseményeket.
Elszdmolja a hitel
(kolcson) .
felvételével a Ismeri @
. . , kotelezettségekkel Teljesen
torlesztésekkel és a . i
kapcsolatos onalléan
kamatokkal . 2
elszamolasokat.
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
. T Ismeria
Kozremikodik a . Rty
o mérlegkészités, .
zarlati feladatok . et Teljesen
készitésch eredménymegdllapitas | ‘I1g
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 ora

A szamviteli torvény célja és hatalya, f6bb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kilonb6z6 beszamolasi 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, fajtai (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 60/60 o6ra
A konywviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A szamlak nyitasa, zarasa
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Id&soros és szamlasoros konyvelés
Mérlegszamlak, koltség és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

3.7.1.6.3 Targyi eszk6z6kkel és immateridlis javakkal kapcsolatos elszamolds -48/48 ora

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 felili értékcsokkenése, a hasznalatba vételkor egy
Osszegben elszamolt eszkozok

A targyi eszk6zok amortizacidszamitasa degressziv eljarasokkal (nettd érték alapu, évek szama
0sszeg modszer, szorzdszamos maodszer)

A targyi eszkozok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazdas konyvelése (kiilonb6z6 finanszirozassal)

A felujitas és konyvelése

A sajat elGallitasu targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamoldsok

A beruhdzas és felljitds analitikaja

Allomanyvéltozasok elszdmoldsa (terven feliili értékcsdkkenési leirds, selejtezés, értékesités,
térités nélkili atadds, atvétel, lizingbe vett eszkoéz bevitele és atvétele, hidny, kdresemény,
értékhelyesbités)

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

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

Az immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirdsanak szamitasa és
konyvelése, terven fellili értékcsdkkenés

Az immateridlis javak (vagyon érték( jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités nélkili
atadasa és atvétele, selejtezés és hiany elszamolasa

12. évfolyam -elmélet

3.7.1.6.4 Vdsdrolt készletetek elszamoldsa 18/36 éra

A vasarolt készletek fajtai és jellemzdbik, 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
nyilvantartdsnal, a visszakildés és az engedmény kényvelése

Anyagfelhaszndlas szamitdsa 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
konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszaklldés, engedmény konyvelése tényleges beszerzési aras
nyilvantartdsnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény kdnyvelése, az arrés

Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizonylatolasa és
konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése

A sajat gongyoleg beszerzése és kiszamlazasa, a kiszamlazott gongyoleg visszaérkezésének
konyvelése
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A gongyolegek kiselejtezése
A kozvetitett szolgaltatds fogalma, a leszamlazott kozvetitett szolgdltatas
A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatds

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 levondsok keletkezése, nyilvantartdsa és konyvelése

A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és konyvelése (szocho, szaho)

A jovedelem kifizetése (készpénzes és pénzforgalmi szamldra torténd utalds)

A bérszamfejtésbél szarmazo kotelezettségek atutaldsa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamoldsok

3.7.1.6.6 Kételezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok 18/36 6ra

A kotelezettségek fajtai és jellemzdi, analitikus nyilvantartasuk

A hitel és a kolcsontartozas keletkezése és megsz(inése

A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszdmolasa, koltségvetési befizetési kotelezettségek, az
altaldnos forgalmi addval kapcsolatos szamviteli feladatok

A szallitokkal és mas rovidlejaratu kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli elszamoldsok

3.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok 18/36 ora

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

A termelési koltségek elszdmoldsanak lehetdségei (koltségnem, koltséghely, koltségviseld)
A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése

Koltségmadosito tételek

Koltségek id6beli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altaldnos koltség tartalma

Az 6nkoltség fogalma, részei

Onkoéltségszamitas, kalkulacids séma

Onkoéltségszamitdasi szabalyzat

12. évfolyam gyakorlat

3.7.1.6.4 Vasarolt készletetek elszamoldsa 18 ora
3.7.1.6.5 Jovedelemelszamolds 18 ora

3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok 18 ora
3.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok 18 ora

13.évfolyam elmélet

3.7.1.6.8 Sajattermelési készletekkel kapcsolatos elszamolasok és
eredménymegadllapitds 31/34 6ra
A sajat termelési készletek fogalma, fajtai és értékelésiik

A sajat termelési készletek kozvetlen onkoltségének meghatarozasa

Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelési készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa

A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamoldasa

Az értékesités bizonylatoldsa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa és konyvelése
Visszaru és minGségi engedmény szamitasa és konyvelése
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A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszamolasa, konyvelése
Eredménymegallapitas szamitasa esettanulmany formdjaban

3.7.1.6.9 Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszémoldsok 10/10 6ra
A bankszamlat és a pénztarszamlat érint6é gazdasagi események

A bankszdmla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozo szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érint6 legfontosabb gazdasagi események konyvelése

Az adott kolcsonokkel kapcsolatos elszamolasok

Az értékpapirok, befektetett pénzligyi eszk6zok konyvelése

A forgatasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének és bevaltdsanak konywviteli
elszamoldsa

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése

A koltségvetési kiutaldsi igények és teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv id6beli elhataroldsanak kényvelése

3.7.1.6.10 A zards, az éves beszamolo 52/70 ora
A konywviteli 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 beszamolé eredménykimutatdsa, 6sszkoltség-eljarasu, forgalmikoltség-eljardsu
eredménykimutatas

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma

A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és a pénzigyi bevételek)

Tdrsasagi adod, osztalék elszdmoldsa

Az adézott eredmény meghatarozdsa

A kiegészit6 melléklet készitésének célja és tartalma

3.7.2 Szamviteli esettanulmanyok tantargy 139/165 o6ra

3.7.2.1 A tantdrgy tanitasdnak 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 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 specialis elvarasok

3.7.2.3 Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak Szamvitel, pénziigy, addzas
tantargyak témakorei

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

3.7.2.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak

129



Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és
felelGsség

Elvart
viselkedésmddo

Altaldnos és
szakmahoz kot6do

mértéke k, attitlidok digitalis
kompetencidk
Kidllitia és ellen6rzi a | Ismeria bizonylati : j .
. J. _ , v . .Fogeko,m_/,az Ul Irodai szoftvereket
szamviteli bizonylatokat. | rend és fegyelem Teljesen informaciok .
. L, o, hasznal.
szabalyait. onalléan befogadasara. A
Megszerkeszti és mingségi
lekGnyveli az adott Ismeri a ot munkavégzés
kényvelési tételeket. e ‘elesen érdekében koveti
felépitéset. 6nalléan a szakmajéval
kapcsolatos
jogszabalyi
véltozasokat.
KI:’:\”Itja es’ellenor2| a lsmeri a Pont.o.ss’agra,
pénzkezeléshez ) . . precizitasra
L pénzforgalmi Teljesen . .
kapcsolédd . . s torekszik.
. bizonylatokat. onalléan
bizonylatokat.
Tanult elméleti
ismeretek alapjan Ismeri a  tdrgyi
targyieszkoz-nyilvantarto | eszkozok értékelési | Teljesen
kartont vezet. elveit. onalléan
Készletnyilvantartast Ismeri @ AELEL T
i készletekkel Teljesen készletnyilvantarto
vezet. 114 '
kapcsolatos 6nalléan programot hasznal.
elszamoldsokat.
Elkésziti a bérkoltségek | Ismeria
és a bért terhel6 addk | jovedelemelszamol Teliesen Bérszamfejtd
elszamolasat. assal . J , programot haszndl.
onalléan
kapcsolatos
szabalyokat.
Bizonylatok alapjan . as
L Ismeri a gazdasagi .
elvégzi a komplex , . Irodai szoftvereket
. L események Teljesen ,
kényvelési feladatokat. % " Y hasznal.
kényvelését. 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, megbrzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

3.7.2.6.2
szerkezete

24/24 ora

Koényvelési tétel szerkesztése Az egységes szamlakeret felépitése és
24/18 6ra

Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban IdGsoros és szamlasoros konyvelés

3.7.2.6.3

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat IdGszaki pénztarjelentés Készpénzfizetési szamla
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
Készpénzforgalomhoz kot6d6 egyszerl gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
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A pénzkezeléshez kapcsolodé bizonylatok

12/18 6ra




(komplex feladat megolddsa)

Bankhoz két6d6 egyszer(i gazdasagi események bizonylatainak elkészitése (komplex feladat
megoldasa)

Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

3.7.2.6.4 Tdrgyi eszk6zok nyilvantartdsa 12/20 6ra
Targyi eszkdz egyedi nyilvantartd karton

Uzembehelyezési okmany

Selejtezési jegyz6konyv

Amortizacié szamitdsa (linearis és teljesitményaranyos), eszkoz értékének meghatdrozasa

12. évfolyam -gyakorlat
3.7.2.6.5 Vdsdrolt készletek bizonylatai 20/20 6ra
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei

Bizonylatok kidllitdsa megadott adatok alapjan:
készletbevételezési, -kivételezési bizonylat
készletnyilvantarté lap
o szallitolevél
e szamla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

3.7.2.6.6 Jovedelemelszamolds bizonylata 16/16 6ra
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 termelésli készletekkel, jovedelemelszamoldssal,
koltségekkel, sajattermelési készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események fékonyvi
elszamolasa. Pénziigyi és hitelmiveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos elszdmoldsok
alkalmazasa a folyamatos konyvelési munkaban

A beszamolo (egyszer(lsitett éves beszamold, mérleg, eredménykimutatds) készitése konyvelt
adatok alapjan
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3.7.3 Szamitégépes konyvelés tantargy 155/155 6ra

3.7.3.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanulé megismerhesse a pénziigyi-szamviteli Gigyintéz6i szakmaban alkalmazhatd, az érvényes
szamviteli elGirasok alapjan m(ikoddé fékonyvi és folydszamla-kezel6 program, bérelszamold,
targyieszkoz-nyilvantarto és készletnyilvantarté program hasznalatat.

A tantargy képzésének helyszine: szamitégépterem.

3.7.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozd specialis elvarasok

3.7.3.3 Kapcsolddd kézismereti, szakmai tartalmak Szamvitel, pénzigy, elektronikus
bevallas
3.7.3.4 A képzés drakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem

stb.) kell lebonyolitani.

3.7.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felelGsség viselkedésmodok, szakmahoz kot6doé
mértéke attitidok digitalis

kompetenciak

Fékonyvi konyvelési . -
Ismeri a konyvelési

rogram , .y . Konyvel6programok
P g . tétel szerkesztésének Teljesen S
segitségével 1z s ismerete

R modjat. onalléan

rogzitesi

munkat végez.

Kezeli az analitikus | Ismeri az analitikus , o ,
Készletnyilvantarté

készletnyilvantarté | készletnyilvantartas Teljesen . .

programokat. bizonylatait. onalléan Onéllc’;a.n hasznal program ismerete.

Rogziti az adatokat s .. sl . ..

a targyieszkoz- Isn.wefl a tarlgyleszkoz- . szoftvereket. Targ\(leszkn),z-

nyilvantarté nyilvantartds Teljesen Munkajiban nyilvantarté
feladatait. onalléan torekszik a program ismerete

program

segitségével. pontossagra, a

Bérelszamold : hatanc!oI’(
program MUEE betartasara. Bérszamfejt6
At jovedelemelszamolds Teljesen .
segitségével S L, program ismerete
clkésziti a eseményeit. onalléan
bérszamfejtést.
Adatokat szolgaltat . .
, , . Ismer integralt )
a vallalkozasi , S . Integralt programok
, X véllalatiranyitasi Teljesen .
tevékenység . i 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 szol6 térvény f6bb szabalyai

Az adatok felhaszndlasi korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme
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A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonsdg, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

3.7.3.6.2 A kényvelési programokkal kapcsolatos kévetelmények — 4/4 6ra
Informacids piramis

A feldolgozdssal szemben tamasztott igények meghatdrozdsa A feldolgozasbdl szarmazoé
informdacié fontossaga

A kényvel6programok csoportositasa, jellemzéi

A konyvel6rendszerek haszndlati jogai, licencek sajatossagai A konyvelGrendszerek sajat gépes
és haldzati telepitése

3.7.3.6.3 Fékonyvi és folyoszamla-kényvelési rendszer 31/31 6ra

A torzsadatok felvitele

A programok beallitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitdsi-zarasi mliveletek

Bizonylatok rogzitése (szamldk, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)

Lekérdezések a fékonyvi rendszerbdl (napld, fékonyvi karton, f6kdnyvi kivonat, folyészamla-
kivonat, afakimutatas, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejaré szamlak listaja)
Komplex feladatok megoldasa f6konyvi és folydszamla-kezeld rendszerekben

3.7.3.6.4 Tdrgyieszkéz-nyilvdntarto program 34/34 6ra
A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai

Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhazas, targyi eszkdz allomanyba vételének rogzitése

Amortizacié elszamolasa

A targyi eszkozok kivezetése (selejtezés, értékesités)

Lekérdezések (karton, leltarlista)

F6konyvi feladasok a targyieszkoz-nyilvantartd rendszerbdl

3.7.3.6.5 Készletnyilvantarto program 35/35 6ra

A készletnyilvantartds sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhasznalas, értékesités, hiany,
selejtezés, idegen gongyolegekkel kapcsolatos elszamoldsok)

A leltar el6készitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus naplé, készletkarton)

F6konyvi feladasok a készletnyilvantarté rendszerbdl

3.7.3.6.6 Bérelszamolo program alkalmazadsa 35/35 6ra
A bérszamfejt6 rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalo felvétele, munkalgyi nyilvantartas elkészitése

Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

Listak, lekérdezések (add, kozterhek és levonasok, bérkarton, th-és addigazolas)
F6konyvi feladas a bérelszamold rendszerbdl

3.7.3.6.7 Integradlt vdllalati rendszerek 12/12 6ra
A haldzati és a webalapu rendszerek sajatossagai
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A felhasznaldk és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

A részrendszerek kozotti kapcsolatok, feladdsok megteremtése
Listak, lekérdezések a rendszerbdl

Osszefiiggs feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

3.8 Szakmai idegen nyelv tantdrgy 0/72 6ra

4. RESZSZAKMA

5. EGYEBEK

Az érettségi végzettséggel nem rendelkez6 tanuld a befejezett technikumi szakmai oktatdst
kdvetben szakmai vizsgdt tehet, azonban sikeres vizsga esetén szdmara az oklevél csak az
érettségi bizonyitvany bemutatdsat kdvetben allithato ki.

Az érettségi végzettséggel nem rendelkez6 technikumi tanulé sikeres szakmai vizsgaja esetén a
vizsgatorzslap-kivonatot legkés6bb a szakmai vizsga utolsé napjat koveté munkanapon ki kell
allitani.

A szakmai vizsga eredményét — a kovetkez6 bekezdésben foglaltak figyelembevételével — az
akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont a szakmai vizsga utolsé napjat kéveté 5 munkanapon beliil
hirdeti ki, és sikeres vizsga esetén atadja a szakmai bizonyitvanyt vagy az oklevelet.

Erettségi bizonyitvannyal nem rendelkezé technikumi tanulé sikeres szakmai vizsgaja esetén az
akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont az érettségi bizonyitvany bemutatasat kovetd 5
munkanapon belil kiallitja az oklevelet.
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BUDAPESTI GAZDASAGI SZAKKEPZESI CENTRUM
és a
BGSZC HUNFALVY JANOS KET TANYTASI NYELVU KOZGAZDASAGI TECHNIKUM

2 EVES ES 8 HONAPOS FELNOTTKEPZES ESETEN
a
09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT 4agazathoz tartozé
50411 09 01
PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO SZAKMAHOZ

1.1 Az agazat megnevezése: Gazdalkodds és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6

1.3 A szakma azonosit6 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 alapoktatds megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatds
1.8 Kapcsolddo részszakmak megnevezése: —

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem keriil élesen elvdlasztasra. A cél az, hogy
lehet6ség legyen a gyakorlat soran is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast. Az
egyes tantdrgyaknal torténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve az
orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati korilmények kézott (tanmuhelyben,
termel6lizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét mutatja, és
minél magasabb ez az arany, annal inkabb 0sztén6z az elméleti tudaselemek gyakorlatba
agyazottan torténd oktatasara.

A szakirdanyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott id6keret és tartalom kotelezo érvényii,
a témakorokre kialakitott draszam, valamint a tantargyak és témakordk draszamanak
évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel — pedig
ajanlas.
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak 6raszama évfolyamonként 2 évfolyamos feln6ttképzés

esetén
13. évfolyam 14. évfolyam
I.félév | Il.félév Il.
heti heti I.félév | félév heti

Tantargy Tantargy/ Oraszam | 6raszdm | oOra 6ra |o6raszdam | 6ra | Osszesen

Munkavallaloi
ismeretek Munkavallaléi ismeretek 0,39 7 0 0 7

Munkavallaloi
idegennyelv Munkavallaloi 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
Uzletilkultdra és Kommunikacio 0,78 14 0 0 14
informacio kezelés Digitalis alkalmazasok 3,5 63 63
Vallalkozasok Gazdalkodasi 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
Pénz(]gyi Ugyintéz()’i Adodzas 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

sl Eidsids Szamviteli esettanulmanyok 1,17 0,78 21 14 1,13 35 70
feladatai Szamitégépes 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 oraszama 8 honapos feln6ttképzés esetén

8 hdnapos képzés
Oraszam
Heti e- Kontakt | Digitalis

Tantargy Tantargy/ Oraszam | learning 6rdk |tartalom | Osszesen

Munkavallaldi
ismeretek Munkavallaléi ismeretek 0,24 7,5 7,5

Munkavallaldi
idegennyelv Munkavallaloi idegennyelv 0,81 25 25

Gazdasagi és jogi
alapismeretek 1,42 44 44
Gazdalkodasi Vallalkozdsok mikodtetésének
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
Portféliokészités 0,68 21 21
Vallalkozasok Gazdalkodasi ismeretek 2,03 63 63
gazdalkodasi feladatai | Gazdasagi szamitasok 0,90 28 28
Pénzigy 4,97 154 154
Irodai szoftverek alkalmazasa 1,35 42 42
Pénzligyi lgyintézsi | Adozas 2,03 63 63
feladatok Elektronikus bevallas 2,03 63 63
Szamvitel 5,19 161 161
Konyvvezetés és

beszamolokaszites Szamviteli esettanulmanyok 2,03 63 63
feladatai Szamitogépes 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
tartozé Oraszamok a nappali rendszerl szakmai oktatds draszamanak 40 %-aban kerdl
meghatdrozasra. A tandrak kontaktdéras formaban kerililnek megtartdsra. A tandrak Gtemezése
soran a képzésben résztvevl heti 2 alkalommal vesz részt az oktatdsban (ez egy-egy alkalommal
tombositett formaban 7 tandra).

A felnGttképzési jogviszony keretében 8 hdnapos (31 hét) képzés esetében a tanuldsi teriiletekhez
tartozé Oraszamok a nappali rendszerl szakmai oktatas oéraszamanak 40 %-aban kerdl
meghatdrozasra. A tandrakat a fenti tablazat beosztasa alapjan e-learning, kontaktéra és digitalis
oktatds keretében tartjuk. Az dgazati alapvizsgara felkészités e-learning tananyag kiadasaval a
képzésben résztvevé onallé felkészilésével torténik. A kontaktorak Gitemezése heti 3*7,5 dora
Osszesen 707,5 6ra megtartasaval torténik. A Portfdlidkészités és az Irodai szoftverek alkalmazasa
tantargyak digitalis oktatas (tantermen kiviili) keretében torténik.

Agazati alapvizsga:
° 2 évfolyamos képzés esetén az |. félév utolsé hénapjaban, a félév zarasa el6tt
Amennyiben az agazati alapvizsga els6re nem sikeril a javitovizsga lehetGségét is a félév zarasa
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el6tt meg kell szervezni.

° 8 hdnapos képzés esetén a 10. tanitasi héten kerlil megszervezésre.

Amennyiben az agazati alapvizsga nem sikeril, egy javitasi lehet6sége van a vizsgazénak, ami a
13. tanitasi héten kerll megszervezésre.

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

3.1  Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi terilet
A tanulasi terilet tantargyainak 6sszéraszama: 7,5 ora

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja — Digitdlis kulturdval 6sszekapcsolva

A Munkavallaléi ismeretek tanulasi terlilet elsajatitdsaval a tanulé Onismeretet szerez,
meghatdrozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerGpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatdsi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaléként. Megismeri, hogy
tanuléi jogviszonydban is foglalkoztathaté szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az
ehhez a jogviszonyhoz kapcsolddd jogait és kotelezettségeit. A tanulé megismeri a
munkavallaldshoz, a munkaviszony l|étesitéséhez szlikséges 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 altaldanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a

munkavallaldshoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

3.1.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozd specialis elvarasok
3.1.13 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

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

3.1.15 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, N Onallésag és Elvart Altaldnos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmddok, szakmahoz kot6d6
attitlidok digitalis
kompetenciak
Ismeri sajat Onismerete alapjan
Megfogalmazza személyisége torekszik céljai
g - T . v ,g . Teljesen 6nalléan o .
sajat karriercéljait. jellemvonasait, realis
annak pozitivumait. megfogalmazasara.
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Ismeri a Megjelenésében
Szakképzési munkaszerz6dés Instrukcid alapjan igényes,
munkaviszonyt tartalmi és formai részben 6nalldan viselkedésében
|étesit. kovetelményeit. visszafogott.
. . Elkotelezett a
Felismeri, . e . ) Internetes
. . .. | Ismeriaformalis és szabalyos " -
megnevezi és leirja | . . . i , allaskeresési
114 . | informalis Teljesen 6nalléan foglalkoztatas ,
az allaskeresés | |, - portalokon
, . allaskeresési mellett. . .
modszereit. i . . ., informaciokat
technikakat. Torekszik a sajat
e or keres, rendszerez.
munkabérét érinté
valtozasok nyomon
kovetésére.
3.1.1.6 A tantargy témakorei
3.1.1.6.1 Alldskeresés

KarrierlehetGségek feltérképezése: onismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerépiac ismerete,
mobilitds szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatdsok (0sztondijak rendszere) ismerete
Allaskeresési modszerek: Gjsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati haldzat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizdsi jogviszony, vdllalkozasi jogviszony, kozalkalmazotti
jogviszony, kdzszolgalati jogviszony

A tanuloét érint6 szakképzési munkaviszony lényege, jelent6sége

Atipikus munkavégzési formak a munka toérvénykonyve szerint: tavmunka, bedolgozdi
munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, egyszer(sitett foglalkoztatds (mez6gazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka)

Specidlis jogviszonyok: oOnfoglalkoztatas, 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 mddositdsa
Munkaviszony megsz(inése, megsziintetése

Munkaid6 és pihendid6

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.1.6.4 Munkanélkiiliség

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Alldskereséként torténd nyilvantartasba vétel

Az dllaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeres6k szamdra nyujtandé tamogatasok (vallalkozéva valas, kozfoglalkoztatas, képzések,
utazasikoltség-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaer6-kozvetités, tanacsadds) Eurdpai Foglalkoztatasi
Szolgalat (EURES)
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3.2  Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi terilet tantargyainak 6sszéraszama: 28 6ra

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

Alldsok megpélyazésa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacids levél megfogalmazdsa, az
allasinterju sordn hatékony idegen nyelv(i kommunikacié.

3.2.1 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 28 ora
3.2.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre
jelentkezni, ismerjék az allaskeresés |épéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjdk valdsitani
a kommunikacids célokat egy allasinterju soran.

Megértsék a munkdjukhoz kapcsolddé idegen nyelvi allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallaldshoz kapcsoléddan egyszerl formanyomtatvanyokat kitolteni, onéletrajzot irni és
motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfelel6éen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerz6dés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az dllasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgds soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrél,
jovébeli terveikrél beszélni. Ki tudjak fejezni erésségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfelel6 szdékinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrdl és munkatapasztalatukrél be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informaciokat, és ezzel
kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantdrgy az utolsé évfolyamon keriil 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
munkavallaldi szdkincset is alkalmazva gyakorolja.

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

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

3.2.13 Kapcsolddod kozismereti, szakmai tartalmak Idegen nyelvek

3.2.14 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.
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tartva kommunikal az
interju soran.

megvaldsitasahoz
megfelel6
székinccsel

és nyelvtani

3.2.15 A tantargy oktatasa sordan fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, képességek Onallésag és Elvart Altaldnos és
Ismeretek o . . . o
felelGsség viselkedésmodok, szakmahoz k6t6d6
mértéke attitlidok digitalis kompetenciak
Hatékonyan tudja
Internetes allaskeresé Ismeri az allaskereséshez
oldalakon és egyéb allaskeresést segit6 haszndlni az internetes
forumokon forumokat, bongészbket
(ujsaghirdetések, allashirdetéseket és allaskeres6
szaklapok, szakmai tartalmazé . portalokat, és ezek
kiadvanyok stb.) forrdsokat, Teljles,en segitségével képes
allashirdetéseket sllasokat hirdetg | Onahoan szakmajanak,
keres. Az vagy végzettségének,
allaskereséshez allaskeresésben képességeinek
hasznalja a kapcsolati segité megfeleléen
tékéjét. szervezeteket, allashirdetéseket
munkakozvetitd Torekszik kivalasztani.
ligynokségeket. kompetenciaink reélis
megfogalmazasara, Ki tud tolteni
erdsségeinek onéletrajzsablonokat,
hangsulyozasara pl. Europass CV sablon,
A tartalmi és formai Ismeri az 6néletrajz idegen nyelven. vagy szovegszerkesztd
kovetelményeknek tipusait, azok Teli Nyitott program segitségével
megfelel§ onéletrajzot | tartalmi és formai "e J,es,en szakmai és személyes | létre tud hozni az
fogalmaz. kovetelményeit. onalloan 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,
megfelelé motivacios formai (olvasott és hallott program ’segltsegevel

, . o . . - meg tud irni egy
levelet ir, melyet a kovetelményét, Teljesen szoveg értése, dnéletrajzot
megpalyazandé allas felépitését, onalléan iraskészség, 5 ',

i . . S . figyelembe véve a
sajatossagaihoz igazit. valamint tipikus valamint . .
, . , ., formai szabalyokat.

szofordulatait az beszédprodukcid.

adott idegen Szakmaja irdnt

nyelven. elkotelezett.

Megjelenése Digitalis
Kitolti és a visszafogott, formanyomtatvanyok
munkaaddéhoz helyzethez kitoltése, szovegek
eljuttatja a sziikséges ill8. Viselkedésében formai
nyomtatvanyokat és Ismeri az Teljesen torekszik az adott kévetelményeknek
dokumentumokat az allaskeresés Ty helyzetnek megfelelni. | megfelel [étrehozasa,
allaskeresés folyama- folyamatat. Eini e e-mailek kildése és
tanak fogadasa,
figyelembevételével. csatolmanyok letoltése
és hozza-
addsa.

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 szituacié onalléan internetrél informaciét

szerezni.
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tuddssal
rendelkezik.
(14 ., Tisztaban van a
Az allasinterjun, az L,
(14 » legaltaldnosabb
allasinterjura f s
: , csevegési témak
érkezéskor vagy a e

oy szokincsével,
kapcsolddo vek
telefonbeszélgetések ?me ye az,

. interju soran, az .
soran . » e Teljesen

. interjut megel6z6 . s
csevegést (small , onalléan

. és esetlegesen
talk) kezdeményez, a L
. . kovetd
tdrsalgdst fenn- telefonbeszéleetd
tartja és befejezi. A € e, onbeszelgetes
kérdésekre megfelel s,or,ar\ vag.y, az
. allasinterjura
valaszokat ad. ) i
megérkezéskor
felmerilhetnek.
Az aIIaS|!1t<?rJuhoz Tisztaban van a
kapcsoléddan , ,
; ’ telefonbeszélgetés
telefonbeszélgetést (s .

o szabalyaival és Teljesen
folytat, id6pontot e 12 . g1z
S S altalanos nyelvi onalléan
el e fordulataival.
tisztaz.

Ismeria
A munkaszerz6dések, | munkaszerz6dés
munkakori leirdsok | f6bb elemeit,
szokincsét leggyakoribb .
. 24 L, Teljesen
munkajara idegen nyelv( . o
. e . onalléan
vonatkozdan kifejezéseit. A
alapvetéen munkaszerz6dések,
megérti. munkakori 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 Iépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolédé székincset idegen
nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).
Képessé valik a szakmajahoz 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 (irlapok helyes kitoltését.

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

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivdciés levél
A tanuld megtanulja az onéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit, tipikus
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szoéfordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfelel6 helyességgel és
igényességgel, ondlléan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allds megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kovetelményeit.
Begyakorolja a gyakran haszndlt tipikus széfordulatokat, szakmdjaban hasznalt gyakori
kifejezéseket, valamint a szakmdja 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 allasinterjinak is. Segiti a
beszélgetésben részt veviket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a feszliltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartdsdban és a beszélgetés
lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek a
beszélget6partnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kornyezethez passzoljanak. llyen
tipikus témak lehetnek pl. id6jaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, éplileten beliili tdjékozodas),
étkezési lehetGségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidd (szérakozas, sport). A tanuldk
begyakoroljdk a kérdésfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.
Az dllasinterjut megel6z6en gyakran telefonos egyeztetésre is sor keril, ezért a tanulénak fontos
a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

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

3.2.1.6.4 Alldsinterju

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysdggal, hatékony kommunikaciot
folytatni az allasinterju sordn. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai
jellegli  szdékincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehet&ségekrdl,
munkakorilményekrdl tdjékozddjon. Ki tudja emelni erésségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betoélteni kivant munkakérrel kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kdzvetlenil a szakmajara vonatkozd, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakor tanitdsa soran az allasinterju lefolytatdsan kiviil fontos, hogy a tanuld ismerje a
munkaszerz6dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotédhetnek.

A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitdsa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a
leendd sajat munkaszerz6dését, illetve munkakori leirdsat leforditsa és értelmezze. A témakor
soran elsésorban a tanulé produktiv kompetencidja fejlédik (beszédkészség), de a témahoz
kapcsolédo videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa sordn a receptiv készségek is fejlédnek
(hallas utani értés), valamint a munkaszerz6dés-mintak szévegének olvasasa soran az olvasott
szovegértés is fejleszthetd.
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3.3 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terilet tantargyainak 6sszes draszama: 93 dra

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanuldk az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utdn ismerjék és értsék a gazdasagi élettel
kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, 6sszefliggéseket. A tanulasi terilet kiemelt célja, hogy
lehetéséget biztositson a gazdalkoddsi tevékenységek ellatdsahoz kapcsolédd 6nalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikdciés és prezentacids képességeik
fejlesztésére.

3.3.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 44 é6ra
33.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi élet alapvet6 teriileteirdl (szlikségletek, javak,
gazdasagi korforgas, termelés, termelési tényez6k, munkamegosztds, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepl6it és kapcsolataikat.

A tanuldk ismerjék a haztartds feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartds pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztiil 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 forgalmi adé
l[ényegét.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztlil mutassak be az
alapvet6 fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog és kotelmi jog tertiletével.

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

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

3.3.13 Kapcsolddod kozismereti, szakmai tartalmak

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

33.1.4 A képzés drakeretének 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
pénzgazdalkoddsa
t

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Azonositja az egyes
vallalkozasi formakat
és elemzi azok
elényeit és
hatranyait.

Tisztdban van az
egyes vallalkozasi
formak
jellemzéivel.

Teljesen 6nalléan

Példdkon  keresztil
bemutatja az allami
koltségvetés

Ismeri az allam
feladatait, az

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

legfontosabb allamhdaztartas
bevételeit, rendszerét
kiadasait.

Ertelmezia Ismeri az ad6zas

kiilonb6z6 addzasi

alapfogalmait, az

alapfogalmakat. alapvet6 Teljesen 6nalléan
Ismerteti az alapveté | addnemeket.
adonemek [ényegét.
Példakon  keresztil | Ismeri a
bemutatja az | fogyasztévédelem | Instrukcio alapjan
alapveté fogyasztéi | mel  Osszefuiggd | részben 6nalldan
jogokat. jogi

alapfogalmakat.

" Ismeri a . ..
Azonositja a . Instrukcid alapjan
. marketing , a1
marketing- " részben 6nalléan
e fogalmat és

eszkozoket. ..

eszkoz-

rendszerét.
Bemutatja a .

L Ismeri a
nemzetkozi - . .
. nemzetkozi Teljesen 6nalléan
kereskedelembdl
, , kereskedelem

szarmazé

elényoket.

alapvetd formait.

Belatja a gazdasag
mikodési
szabalyainak
fontossagat.

3.3.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, lsmeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmodok, szakmahoz kot6do6
attitlidok digitalis
kompetencidk
Adatok, informacidk
. . keresése  digitalis
Bemutatja az egyes Ismeri a e
eszkdzon vagy
alapfogalom legfontosabb . . .
L. Teljesen 6nalléan interneten, az
csoportok gazdasagi ,
jellegzetességeit alapfogalmak eredmeények
Jelieg geit. ptog kivalasztasa és

feldolgozasa
Utmutato alapjan.

3.3.1.6

A tantargy témakorei
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3.3.1.6.1 Gazdasdgi alapfogalmak

A szlikséglet és a javak fogalma, f6bb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgads, a
termelés, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényez6k tipusai, jellemzéi

A gazdasag szereplGi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakuldsa

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepl&i, elemei.

Kereslet és kindlat 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 pénzgazddlkoddsa, a megtakaritasok és a hitelek szerepe. A haztartdsok vagyona

3.3.1.6.3 A vdllalat termeléi magatartdsa

Haztartas és vallalat. Vallalat és véllalkozas. A vallalat kérnyezete, piaci kapcsolatai,
célrendszere, csoportjai

Vallalkozasi formdk

Az egyéni vallalkozasok jellemz6i, alapitdsa, sziineteltetése, megsz(inése

A tarsas vallalkozasok alapitasanak, miikodésének kdz6s vonasai. A tarsas vallalkozasok
megsz(inése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

3.3.1.6.4 Az dllam gazdasdgi szerepe, feladatai Az dllam feladatai.

Az allami szerepvallalas valtozasa

Az dllam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozds alapvet6 teriiletei

Az allam gazddlkoddsa, az dllamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés

Az dllamhaztartas kozponti és dnkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa Az
addzasi alapfogalmak

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

3.3.1.6.5 A nemzetgazdasdg dgazati rendszere

Nemzetgazdasdg fogalma és agazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoridi és mérésiik, az egyes SNA mutatdészamok kozotti
kapcsolatok — Egyszerti gyakorlati feladatok értelmezése

A nemzetgazdasag teljesitménykategdridak nominadl és redlértéke

(Ajanlott kiegészit6 témak:

A gazdasagi novekedés és tényezli

A gazdasagi egyenslly és egyensulytalansag Az inflacié fogalma és fajtai
A munkaerépiac miikodése. A munkanélkiiliség fogalma és fajtai)

3.3.1.6.6 Nemzetkézi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai iranyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai Az Eurdpai Unié fejlédése és miikodése

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 tényezd6k)

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra és jotallasra vonatkozd tudnivalok

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

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 jogszabadlyok érvényessége és hatdlyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozédasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma,

(Ajdnlott kiegészit6 témak:

A tulajdonost megilleté jogosultsagok

A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése A rendelkezés joga
A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés)

A koételmi jog

Szerz6dések fogalma, fajtai

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

(Ajanlott kiegészité témak:

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

A szerzGdés teljesitése, a szerz6dés megszegése

A szerz6dés megerdsitése (foglaldk, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, 6vadék, 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 eléallitasat
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 Osszehangoldsat koveteli meg. A
tanuldk be tudjak mutatni, hogy mikor tekintheté nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a
koltségek csoportositiasat és az alapvet6 gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A tanuld
érdeklédjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvaldsitasuk maddjai
irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapvet6 szolgaltatasait, a
leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi elszamolds rendszerében.

3.3.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozd specialis elvarasok

3.3.23 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi és jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

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

3.3.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Onallésag és Elvart Altalanos és szakmahoz
, , Ismeretek s o . o -
képességek felelGsség viselkedésmadok, kotodo digitalis
mértéke attitlidok kompetenciak
Adatok, informaciok
" . , - keresése digitalis
Prezentalja a Ismeri a gazdalkodasi . g .
. . eszk6zon vagy interneten,
beszerzés, termelés, folyamat . y
S Teljesen az eredmények
értékesités legfontosabb . 21z . .
) . . 6nalloan kivalasztasa és
jellegzetességeit. elemeit, jellemzé6it. . ,
feldolgozdsa utmutaté
alapjan.
Meghatdarozza a Ismeri a koltségek
vallalkozas fajtait és érti az Instrukcid
gazdalkodasanak arbevétel és a alapjan részben
anyét. Oltsé onalléan .. .
eredményét koltsegek’ Tk paies,
kapcsolatat. . . o
— - attekinthetd
Atlatja a Ismeri a bankok o
L, : munkavégzésre.
bankrendszer alakulasat, a pénz .,
A e & "y Instrukcio
folyamatat és altala szerepét és funkcidit, o
. ,, . . alapjan részben
végzett alapvetd az alapvetd banki L
les Al onalléan
szolgaltatasokat. szolgdltatdsokat.
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Meghatdrozza és

értelmezi a

kozépértékeket Ismeri a statisztikai

(szdmtani és mértani | adatok .

’ ) , ‘ot Teljesen

atlag) és a megbizhatdsaganak s

viszonyszamokat jelent6ségét. CENREY

(megoszlasi és

dinamikus

viszonyszam).

Elvégzi a | Ismeri a leltar Elvégzi a

feladatkorébe tartozd | készitésének feladatkorébe

leltarozasi folyamatat, . tartozé leltdrozasi
e Teljesen

feladatokat, szabalyait, a 5nalléan feladatokat,

amely soran leltarozas soran ona amely soran

hasznalja az elgirt | alkalmazando hasznalja az el8irt

bizonylatokat. bizonylatokat és azok bizonylatokat.

haszndlatat.
3.3.2.6 A tantargy témakorei
3.3.2.6.1 A vdllalkozdsok gazddlkoddsa

A gazdalkodasi folyamat elemei
Beszerzési folyamat
Termelési folyamat
Ertékesitési folyamat
A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése

3.3.2.6.2 A gazddlkodadsi folyamatok eredménye

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma,

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, az eredményre haté tényez6k Az drak szerepe a
gazdasagi dontésekben

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

3.3.2.6.3 Konyvvezetési alapok

A szamvitel feladatai, teriletei

A szamvitel szabdlyozasa (kiilsé és bels6 szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény szamviteli alapelvek szamviteli politika 6sszefliggései

A beszamolé szerepe, a beszamold részei

A beszamoldk formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk, Bizonylati elv értelmezése

Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigoru szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, meg6rzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

A leltar fogalma, szerepe, jellemz6i

A mérleg fogalma, jellemzéi

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja Egyszerii mérleg feladatok gyakorlati
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alkalmazdsdval (pl. egyszer( “lukas mérleg”)

Az eredménykimutatds fogalma, fajtai

(11. évfolyamon keriil feldolgozdsra:

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A szamlak nyitasa, zarasa

Id6soros és szamlasoros konyvelés Mérlegszamlak, 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 dbrazolasa

A statisztikai adatok 6sszehasonlitdsa: viszonyszamok és alkalmazasuk

A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok és sszefliggéseik

A megoszIlasi viszonyszam és Osszefliggései Kozépértékek és alkalmazasuk
Szamitott kozépértékek (szamtani atlag, kronoldgikus atlag, mértani atlag)
Helyzeti kozépértékek: médusz, median

(Ajanlott kiegészit6 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 funkcioi (értékmérg, forgalmi eszkdz, fizetési eszkoz,
kincsgyljtés, felhalmozas, vagyontartas)
A pénz kialakuldsa: arupénz, pénzhelyettesiték, a mai pénz

Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

A pénzigyek, pénziigyi viszonyok

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmdveletek

Az egyszintl és a kétszintl bankrendszer jellemzéi

A legjellemz6bb banki szolgdaltatdsok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehet6ségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgaltatashoz kapcsoléddan
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3.4  Uzleti kultdra és informacidkezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terilet tantargyainak 6sszéraszama:
A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

Bemutatja a hétkoznapi viselkedési formdakat, elemzi az alapvet6 és a szolgaltaté szakmakban
kilondsen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentéségét. A tanuldk
elsajatitjdk és tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikdacié alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacids eszkdzokkel torténd elbsegitése. Lehet8séget biztosit a tanuldk
szamadra az Uzleti kultura és informacidkezelés feladataihoz kapcsolddd 6ndllé projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, a kommunikacids és prezentdacids képességeik fejlesztésére.

84,5 ora

34.1 Kommunikacio tantargy 14,5 ora
34.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

Megismerteti a tanuldkkal az 6n- és emberismeret jelent6ségét, az alapvet6 viselkedési
formakat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés
kultdrajanak fontossagaval. Ismerjék meg dnmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tagabb
értelemben vett kornyezetliikh6z vald alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a
konfliktusok elkerilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, bardti és késébbi munkakapcsolatok
helyes alakitasara.

3.4.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozd specialis elvarasok

3.4.13 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelvtan, a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas

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

3.4.15 A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmddok, szakmahoz kot6d6
attitlidok digitalis
kompetenciak
Informaciok
S Torekszik az tzleti megosztasa,
Adott szituacidnak , e
P . partnerekkel és kommunikacio
megfeleléen Ismeria . , . .
. , 5 . . munkatarsakkal kezdeményezése és
alkalmazza a | viselkedéskultura Teljesen 6nalléan , . ,
. « valé udvarias fogadasa
kapcsolattartds alapveté e . »
. s . kommunikaciéra a netikett egyszerd
kulturdlt szabalyait. | szabalyait. " , . vt
irdsban és széban szabalyainak
egyarant. betartdsaval
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Adott szituacionak

Informaciok
megosztasa,

megfelel6en Tisztaban van a kommunikacié
alkalmazza a munkahelyi Instrukcio alapjan kezdeményezése és
munkahelyi kapcsolatokat részben 6nalléan fogadasa
kapcsolatokat meghatdrozo a netikett egyszerd
meghatarozo szabalyokkal. szabalyainak
szabalyokat. betartasaval
A tartalmi és formai Digitalis tartalmak
kovetelményeknek Ismeri az irasbeli és létrehozasa,
megfelelGen levelet | a szobeli . . ot atalakitasa,
. 0 0 oa s Teljesen 6nalléan .
készit, hasznalja a kommunikacié formazasa,
helyes legelterjedtebb szerkesztése a
beszédtechnikai formait. szerzGi jogok
modokat. figyelembevételével
Megadott
kommunikaciés o
Informaciok

helyzet ,

. . megosztasa,
elemzésével Ismeria

kommunikacio
Instrukcio alapjan kezdeményezése és
részben 6nalléan fogadasa

a netikett egyszeri
szabalyainak
betartasaval

legfontosabb
kommunikaciés
technikakat és a
kommunikacios
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 viselkedéskultura alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése

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

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 6lt6zkodés megismerése Gasztrondmiai alapismeretek,
alapelvarasok megismerése

3.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartds szabadlyai

Pontos munkavégzés, csoportkozi viszonyok, a vezet6 és a beosztott viszonya, generdcios
problémdk a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi élet specidlis lehetGségei (névjegy és névjegyhasznalat, telefonhaszndlat, dohanyzas,
ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasi lehetdségiik, lehetbleg életkozeli helyzetekben

3.4.1.6.3 Kommunikadcios folyamat

A kommunikacié alapfogalmai

A verbalis jelek, a nem verbalis jelek, a kommunikacids kapcsolatok, az irasbeli és szébeli
kommunikacid fajtai
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A kommunikacids zavarok, a kommunikacids technikak gyakorldsa
3.4.1.6.4 On-és tdrsismeret fejlesztése
Onelemzés, 6nkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése

A kommunikacids stilusok hasznalata
A hatékony, sikeres kommunikacié akadalyai, konfliktuskezelés

34.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 70 6ra
3.4.2.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuldk magabiztosan haszndljak a digitdlis eszkozoket, a szamitdgép billenty(izetét, legyenek
képesek dokumentumok megnyitdsdra, mentésére, nyomtatdsara, tabulalasara, a betl(itipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokdsait, a kiemelési médokat.
Képesek legyenek (igyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazdsara, az irodatechnikai eszkdzok haszndlatara. Alkalmazzak a tizujjas, vakon
gépelésen alapuld helyes irdstechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg madsoldsdra, a
szovegszerkesztével torténd adatbevitelre, a tdblazatkezel6 hasznalatdra, onalléan egyszer(
hivatalos levél elkészitésére. Ismerjék az online kommunikaciét biztositéd szolgdltatasokat.
Képzés javasolt helyszine: szamitogépterem.

3.4.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozd specialis elvarasok

3.4.2.3 Kapcsolddd kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesirds szabalyainak ismerete, alkalmazdsa, szovegalkotds. A
gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznaldsa az
Uzleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és
tevékenységi formak hasznadlata felhasznaléi szinten.

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

3.4.25 A tantargy oktatdasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, e Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmadok, szakmahoz k6t6dé6
attitlidok digitalis
kompetenciak
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Szamitogépes

Szamitogépes fel-

Biztonsagos jelszavak
megvalasztasa,

nyomtat. szdvegszerkeszts és bedllitott szoftverek,
tablazatkezel6 eszkdzok
kezelése. haszndlata az IKT-
biztonsag novelése
céljabol
Torekszik a pontos,
attekintheté
Megadott ' BT Instrukcié alapin munkavégzésre. Digitdlis eszkoz be-,
szgmpontok szerint szovegformazas ; . F,)J kikapcsoldsa Alapvetd
szoveg- s °> részben 6nalléan - g
szerkeszts alapvet6 szabalyait. fur)kclolklbeallltasa,
szoftverrel modositasa
dokumentumot A gyakran’
formaz. eléforduld,
legegyszer(ibb
problémahelyzetek
megoldasa
Informaciok
Megadott megosztasa,

szempontok szerint
tablazatkezel6
szoftverrel
tablazatokat,
diagramokat készit.

Ismeri a
tablazatkezel6
program alapvet6
felhasznalasi
lehetBségeit.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Megadott
szempontok szerint
prezentdciot készit.

Ismeria
prezentaciokészit6
program alapvet6
felhasznalasi
lehet6ségeit.

Instrukcid alapjan
részben onalléan

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

Ismeria
biztonsagos
internet hasznalat
szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikacié
eszkozeit.

Instrukcio alapjan
részben 6nalléan

Tiz perc alatt leg-
alabb 900 lelités
terjedelm,
Osszefligg6
szoveget masol.

Ismeri a tizujjas,
vakon gépelés
technikajat.

Teljesen 6nalléan

Torekszik a pontos,
attekinthetd
munkavégzésre.

kommunikacié
kezdeményezése  és
fogadasa a netikett
egyszerl szabalyainak
betartasaval

Egyszerl digitalis
tartalmak |étrehozasa
és modositasa a

szellemi tulajdon
védelme érdekében
hozott

legalapvet6bb
szabalyok (szerz6i
jogok)

figyelembevételével

Adatok, informaciok
keresése digitalis
eszk6zon vagy az
interneten, az

eredmények kozil a
megfelel§(k)
kivalasztasa és fel-

dolgozasa Utmutatas
alapjan
Egyszer( digitalis

tartalmak |étrehozasa
és modositasa a

szellemi tulajdon
védelme  érdekében
hozott

legalapvet6bb
szabalyok (szerzé6i
jogok)

figyelembevételével
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Hasznalja sajat és a
vallalkozas
tgyeinek
intézéséhez
rendelkezésre allo
ugyfélkapu és
online
szolgaltatasokat (e-
bevallas, e-felvételi,
erkolcsi
bizonyitvany
igénylés stb.).

Ismeri az
tgyfélkapu és az
online tgyintézés
elényeit.

Teljesen 6nalléan

Ugyfélkapu és online
szolgdltatasok
ismerete

Megadott
szempontok szerint
iratkezelés és
levelezési

feladatokat végez.

Ismeri a levelek
fajtait, az Uzleti
levelezés szabalyit.

Teljesen 6nalléan

Digitdlis funkcidk
alkalmazasa.

3.4.2.6 A tantargy témakorei

3.4.2.6.1

3.4.2.6.2

Szécsoportok, sorok, mondatok és 6sszefliggd szovegek masolasa sortartassal

A jelek szabalyai

Munkavédelmi ismeretek
A munkavédelem lényege és teriletei
A munkahelyek kialakitdasanak altalanos szabalyai
A munkahelyek kialakitasa az ligyintéz6i, Ggyviteli munkakorokben Alapvetd feladatok a tiz
megel&zése érdekében

Tizujjas, vakon gépelés
Tizujjas, vakon gépeléssel a bet(ik, szamok, jelek és kezelSbillentylk kapcsolasa a homogén
gatlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével

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

Tizperc alatt legaldabb 900 lelités terjedelmd, 6sszefliggd sz6veg masolasa

3.4.2.6.3

fellebbezés stb.)

Az egyszer( Ugyiratok fajtai (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
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivd, igazolas,
engedély stb.), a szerz6désekkel kapcsolatos ligyiratok.
A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyz6kdnyv, emlékeztetd, feljegyzés stb.)
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (0néletrajz, palyazat, munkaszerz&dés stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok haszndlata
Az Ugyiratkezelés alapfogalmai
Az irattarozas kellékei, eszkozei
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Az iratkezelés gyakorlata (postabontds, érkeztetés, iktatas stb.)

3.4.2.6.4 Digitdlis alkalmazdsok

A szovegszerkesztével torténd adatbevitel megalapozasa betik, szamok, jelek irdsdnak adott
idészakban érvényes szabalyai szerint

Szovegformdzds, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabuldtor, szoveg igazitasa, éléfej,
élélab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

Prezentaciokészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivaldsa

Az online kommunikacidt biztositd szolgdltatasok hasznalata (e-mail, azonnali Gizenetkildés,
hang-és videdalapu kommunikacio)

Személyes és céges online Ulgyintézés ligyfélkapun

keresztiil

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 6sszes draszama: 91 dra

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanuldk megismerik a készlet és a befektetett eszkdzgazdalkodas |ényegét. Megismerik a
munkaer6-gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezés és a
vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldas lényegét, az érdekkilonbségeket. A tanulasi teriilet
kiemelt célja, hogy lehet6séget biztositson a tanuldk szamara a vallalkozasok gazdalkodasi
feladataihoz kapcsol6dé 6nallé projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacios
és prezentacids képességeik fejlesztésére.

3.5.1 Gazdalkodasi ismeretek tantargy 63 ora
3.5.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanulok megismerik a vallalati gazdalkodas teriileteit, a vallalati vezetés és tervezés szerepét,
a logisztika, a készletgazdalkodas, a munkaer6 és bérgazdalkodas elemzésének maodszereit. A
moadszerek felhaszndlasaval képesek lesznek a vallalkozas belsé és kiils6 kornyezetében
bekovetkez6 valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozasara.

3.5.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

vonatkozd specialis elvarasok

3.5.1.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak
A gazdasagi és jogi alapismertek és a vallalkozdsok m(ikodtetésének alapismeretei tantargyak
témakorei
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3.5.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdihely, izem
stb.) kell lebonyolitani.

elszamolasahoz

szere-
pét.

Ellatja a logisztikai
feladatokhoz
kapcsolddo
gazdasagi

Ismeri a logisztikai
rendszer mékodési
terileteit.

Instrukcio alapjan
részben 6nalléan

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

3.5.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmédok, szakmahoz kot6d6
attitlidok digitalis
kompetencidk

Ismeri a befektetett

Adatokat szolgdltat | eszkozok fogalmat,

a befektetett a véllalkozas Irdnyitassal

eszkdzok életében betoltott A megadott

adminisztracids helyezi el6térbe.

feladatokat.

Elldtia a bér és

. ) , Ismeri az emberi-
|étszamgazdalkodas

eréforras- Instrukcio alapjan
sal kapcsolatos , ; , iz
gazda- gazdalkf)das részben 6nalldan
sagi adminisztracids mkodesi
feladatokat. terileteit

3.5.1.6 A tantargy témakorei

3.5.1.6.1 A vdllalkozasok gazdasdgi feladatai

A termelés és a szolgaltatas tartalma

A termelés jellemzéi

A szolgaltatasok jellemzése

A termelés és szolgaltatdas megvalodsitdsa A mindségbiztositas szerepe

A vallalkozasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénzligyi, addzasi, tgyviteli feladatok és koztiik
lév6 Osszefliggések)

3.5.1.6.2 Gazddlkodds a befektetett eszk6zokkel
Az innovacid lényege és szerepe a vallalkozasnal

A targyi eszkozok értékcsokkenési leirasa

A targyi eszkdzok tzemfenntartasanak szerepe

A beruhdzas szerepe a vallalkozasnal

A beruhdazas folyamata

157



3.5.1.6.3 Készletgazddlkodads, logisztikai rendszer Logisztikai rendszer
A vallalkozasi logisztika Iényege és szerepe

A logisztika teriiletei, a logisztika anyagi és informaciés folyamatai

A logisztikai rendszer szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer mikddése

Készletgazddlkodds

A forgdeszkozok fogalma, f6ébb csoportjai (vasarolt és sajat termelési készletek)

A készletgazdalkodas, struktura kialakitdsa, készletnormak, anyagnormak

A teljes forgdeszkoz allomdnnyal valé gazdalkodds (optimalis 6sszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgasi sebesség)

Munkaeré és bérgazddlkodds

A munkaer6 és bérgazdalkodas feladatai

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

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsz(inése,
megsziintetése, 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 beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

3.5.1.6.4 A vdllalkozds vezetése, szervezete és stratégidja
A vallalati folyamatok funkcionalis teriiletei

A vezetés lényege és funkcidi

A vallalkozas szervezete

A tervezés szerepe, fajtdi a vallalkozasnal

A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

3.5.1.6.5 A vdllalkozdsok vdlsdga
A vallalati valsag |ényege, kialakulasanak okai
A vallalati valsag szakaszai és tipusai

A vallalati valsag lekiizdése

Valsagkezel§ stratégiak
A vallalkozasok megszlinése (cs6deljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)
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3.5.2 Gazdasagi szamitasok tantargy 28 ora

3.5.2.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Fejlessze a tanuldk gazdasagi-pénzligyi kompetencidit, logikai készségeit. Megalapozza,
tdmogassa és elmélyitse a tanuldk gazdasagi jellegli gondolkodasat, a pénzlgyi-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 oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozd specialis elvarasok

3.5.2.3 Kapcsolddod kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargyhdaztartdsok gazdalkodasa, a vallalat termeld6i
magatartdsa témakorei

A vallalkozasok mlkodtetése tantargystatisztikai alapfogalmak témakore

A pénziigy tantargy kamatszamitasok témakore

Matematika: egyenletek, egyenlGtlenségek, egyenletrendszerek

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

3.5.2.5 A tantargy oktatdasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmaddok, szakmahoz k6t6d6
attitlidok digitalis

kompetenciak

Ismeri a statisztikai

A statisztikai | adatgydijtés
kimutatasokat feldolgozasi Teljesen 6nalléan
kritikusan maddjait, az
értelmezi. alapvet6 statisztikai
mutatdszamokat.

Kilonbo6z6 banki

befektetési Alkalmazza a ., ..
. - C L g Instrukcid alapjan
ajanlatok kozil kiilonb6z6 , .
. . . részben 6nalléan
kivalasztja a kamatszamitasi
kedvez6bb moddszereket.
ajanlatot.
3.5.2.6 A tantargy témakorei
3.5.2.6.1 Koézgazdasagi alapozé szamitdsok

Valds szamok halmazanak ismerete.

Onallé munka gyakorlasa. Onfejlesztés, nellenérzés segitése, igényének kialakitasa.
Absztrakcids, kombinacids képesség fejlesztése.

Tortekkel valé miveletek
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Egyenletrendezés, Egyenletrendszerek

Szoveges feladatok, gazdasagi fogalmakkal

Algebrai kifejezések

Flggvények: linearis, masodfoku, forditott aranyossag, exponencialis.
Algebrai szamitasok. Egyenes egyenlete.

Kapcsolatok a fliggvények kozott.

3.5.2.6.2 Pénziigyi szamitdsok

Egyszerl kamatozas

Kamatos kamatozas

Vegyes kamatozasu konstrukcié alkalmazasa Torleszt6 tervek tipusai
Kolcsontorlesztés, hiteldij

Pénziigyi szoveges feladatok gyakorlati alkalmazasa.

3.5.2.6.3 Statisztikai szamitdsok

Egyszerd(, sulyozott atlag alkalmazdsa

Mddusz, median, terjedelem

Szamitott és helyzeti kozépértékek fajtai Nevezetes kozepek

Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop és savdiagramok értelmezése, készitése. Annak eldéntése, hogy
mikor, milyen diagramot érdemes késziteni

Viszonyszamok. Szazalékszamitds. A viszonyitdsi szamok helyes megtaldlasa a szoveg alapjan.
Szazalékfogalmak magabiztos ismerete. A nettdé ar és a fogyasztéi ar kozotti eltérés
meghatarozasa kiilonb6z86 addkulcsok mellett

3.6  Pénziigyi ligyintézéi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszes draszama: 322 6ra

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanuldk megismerik a pénzigy, a vallalkozasfinanszirozas és az addzas alapdsszefliggéseit, az
elszamolasok informaciotartalmat, a gazdasagi események eredményre, vallalkozasmikodésére
gyakorolt hatdsat. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés alapveté formait, értik a
likviditas biztositdsanak fontossagat. Lehet&séget biztosit a tanuldk szdmdra a pénzigyi
Ugyintéz6i feladatokhoz kapcsoléodd o6nalld projektfeladatok, produktumok elkészitésére,
kommunikacids és prezentacids képességeik fejlesztésére.

3.6.1 Pénziigy tantargy 154 o6ra

3.6.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuld érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvaldsitasuk
madjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében és ismerje az alapvet6 pénzigyi
szolgaltatasokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza és kivalassza a pénzforgalom
lebonyolitasanak a vallalkozas szamara leginkabb megfelel6 mddjat, és segitsen eligazodni a
pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott.

A tanuld megismerje a nemzetkozi elszamolasi eszkozok arfolyam-alakulasanak hatasat a
gazdasagi szférara. A tanulé megértse és a mindennapi életben alkalmazni is tudja, hogy a
pénznek id6értéke van a kiilonb6z6 id6pontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a
betétgylijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsoldoddan. Legyen képes a tanuld egyszerl

160



befektetési,

értékpapirarfolyam és

hozamszamitason keresztil

megvaldsitasardl, a vasarlasi-eladasi szandékrol.

3.6.1.2

vonatkozo specidlis elvarasok

3.6.1.3

Kapcsolédod kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi szamitasok tantargy témakorei
Matematika: egyenletek, egyenlGtlenségek, egyenletrendszerek

3.6.1.4

3.6.1.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

donteni a

beruhazas

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

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

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és
felelGsség
mértéke

Elvart
viselkedésmodo
k, attit(idok

Altalanos és
szakmahoz kot6do
digitalis
kompetenciak

Példakon keresztil
bemutatja a mai

pénz fajtait, a pénzigyi
viszonyokat.

Tisztaban van a
pénziigyi rendszer
feladataival.

Teljesen 6nalléan

Fogékony az Uj
informaciok
befogadasara. A
minGségi
munkavégzés
érdekében koveti
a szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése
valtozatos programok,
alkalmazasok
egyulttes hasznalataval

Példakon keresztil
értelmezi a monetaris

szabalyozé esz-
kdzok hatdsait a
pénzforgalomra.

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

Teljesen 6nalléan

Tajékozodik a pénziigyi
piaci kondiciokrol.
Kozrem(kodik a banki
termékek (kamat, dij,
jutalékok figyelembe-
vételével)
kivalasztasaban.

Kulonbséget tud
tenni monetaris
és

nem monetaris
kozvetit6k kozott.
Ismeri a
bankiigyletek
tipusait.

Instrukcio alapjan
részben 6nalléan

Torekszik a
pontos,
attekinthetd,
munkavégzésre.

Osszetett
informaciogydjtés és -
tarolas, kreativ
megoldasokkal,
egyszer( struktdraban
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Adatokat szolgaltat
a hitelkérelem
Osszeallitasahoz.
Gondoskodik a
torlesztGrészletek

kifizetésérdl, figyeli a

hitel-
kamatot és a hitel-
keretet.

Tudja a hitelezési
eljards menetét.
Ismeri a
kolcsontorlesztéss
el, hiteldijjal
kapcsolatos
szamitasokat.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Informaciok meg-
osztdsa,
kommunikacio
kezdeményezése és
fogadasa,
programok
Osszetettebb
funkcidival, a
netikett szabalyainak
betartasaval

Kiallitja a pénzforgalmi

nyomtatvanyokat,
gondoskodik a
teljesitésukrol.

Ismeri a fizetési
szamlak fajtait.

Teljesen 6nalldéan

Szamlazéprogramot
hasznal.

Lebonyolitja a
készpénzforgalmat,

kezeli a bankkartyakat.

Ismeri a
készpénz-
forgalom tipusait.

Teljesen 6nalléan

Kiallitja a bevételi
és kiadasi

bizonylatokat, vezeti a

pénztarjelentést, a
pénztarnaplot és a
szigorl szamadasu
nyomtatvanyok
analitikajat.

Tisztdban van a
hazipénztar
mikodési
szabalyaival.

Teljesen 6nalléan

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése
valtozatos programok,
alkalmazasok
egylttes hasznalataval

Kozremukodik a
bankgarancia, a

fedezetigazolas és az

akkreditiv nyitas
ligyében.

Ismeri a
nemzetkozi
elszamoldsok
eszkozeit.

Instrukcio alapjan
részben 6nalléan

Elvégzi az alapvetd

befektetési
szamitasokat.

Ismeri a pénzlgyi
piacok mikodését
és az
értékpapirok
tipusait.

Erti az alapvetd
befektetési
szamitasok
alkalmazasi
lehetGségeit.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Osszetett
informaciogydjtés és
tarolas, kreativ
megoldasokkal,
egyszerd
strukturaban

. Ly Ismeri a Instrukcio alapjan
Kozrem(ikodik a . o , . F,)J
. s , biztositasi részben 6nalléan
biztositasi termékek i
., . . termékeket.
kivalasztasaban.
. Ismeri a

Adatokat szolgaltat a ) . . L
. .. finanszirozasi Instrukcid alapjan
finanszirozasi . , .
. s dontésekhez részben 6nalléan
dontésekhez. o

szikséges

informacio

forrasokat.
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Kozremikodik a Ismeri a
befektetési dontések beruhazasok
el6készitésében. pénziigyi forras
lehet6ségeit.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

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 bet6ltott helye

A pénziigyi intézmények jellemzéi (hitelintézetek és pénzlgyi vallalkozasok)

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

Pénziigyi szolgdltatasok és kiegészit6 pénziigyi szolgaltatasok

3.6.1.6.2 Bankiigyletek

Passziv bankiigyletek (betétgydijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktdl és
mas banktal)

Aktiv bankigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralds, 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 titoktartdsi szabalyok
A fizetési szamlak fajtai
Fizetési modok:
o fizetési szamldk kozotti fizetés: atutalds, beszedés, okmanyos meghitelezés (akkreditiv)
o fizetési szamlahoz kot6d6 készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz616 csekk kibocsatasa és
bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlaradl
o fizetési szamla nélkili fizetés: készpénzatutalas
o készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitdsa
A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszamolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok
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3.6.1.6.4 A vdllalkozdsok finanszirozdsa
A finanszirozas fogalma, jellemzéi
A finanszirozas formai: belsé és kiilsé finanszirozas
Finanszirozasi stratégidk, az illeszkedési elv
A beruhazasok finanszirozasi forrasai
e belsé forrasbol torténd finanszirozas
e kiilsé forrasbdl torténd finanszirozas
e lizingfinanszirozas jellemzé6i, a lizing tipusai
e projekttamogatdsok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgalod
tdmogatasai

3.6.1.6.5 A pénz idéértéke

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.

A pénz id6értékének fogalma, jelentésége

A jelenés a jovéérték-szamitds id6tényez6-tablazatok alkalmazasaval

Az egyszer( és a kamatos kamatszamitdsa

Diszkontalas

A bank passziv bankmdveletei, megtakaritasi szamldk, 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 lebonyolitasanak Iépései
A pénzkezelési szabalyzat
A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:
e kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
e idGszaki pénztarjelentés
o készpénzfizetési szamla
e szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
Pénzligyi bizonylatok (szamla) kiallitdsa szdmlazéprogram hasznalataval
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa
Szamlazé programok segitségével szamlazasi, valamit a kapcsolodd adatszolgaltatdsi gyakorlati
feladatokat megoldasa

3.6.1.6.7 A vdllalkozasok finanszirozasa

EU-s tamogatasi forrasok.

A palyazatirds és a pénzligyi tervezés kapcsolata

Palyazati adminisztracid, iratanyagok, dokumentumok kezelése Forgdeszkdz-finanszirozas
Forgdeszkoz-sziikséglet megallapitasanak maddjai (forgasi mutatok, mérlegmaddszer
alkalmazasaval)

Jellemz6 finanszirozasi forrasok

Rovid lejaratu bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vev6kt6l kapott el6leg és aruhitel),valtotartozas

Faktoring lényege, és igénybevételének jellemzbi
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Tartds passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénzligyi tervezés és a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemlélet(i terv

Az allomanyi szemlélet( terv: a mérlegterv jellemzdi

Forgalmi szemlélet( terv: a likviditasi terv jellemzGi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

3.6.1.6.8 A vdllalkozdsok pénziigyi teljesitményének mérése
A teljesitménymutatdkbodl nyerhetd informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben

3.6.1.6.9 Nemzetkézi pénziigyek

A nemzetkozi fizetések dltalanos szabalyai

A nemzetkozi elszamolasok eszkozei

A valuta, a devizadrfolyama, az drfolyamok jegyzése

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési médok a nemzetkozi kereskedelemben (devizadtutalas, okmanyos inkasszo, akkreditiv)
A nemzetkozi pénzigyi intézmények és feladataik

3.6.1.6.10 Pénziigyi piacok és termékeik
A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénzligyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (f6bb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok f6bb fajtai:
e a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon bet6ltott
szerepe
e arészvény fogalma, fajtai, jellemzéi, a részvények szerepe a gazdasagban
e akozraktarjegy fogalma, jellemzéi
e az allampapirok jellemzéi és fajtai
e a banki értékpapirok
e valtdismeretek
A pénziigyi piacok, a t6zsde miikodése

3.6.1.6.11 Befektetések értékelése

Befektetési dontések tipusai

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

3.6.1.6.12 Biztositdsi alapismertek

Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelent6sége, mddszere

A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi formak Biztositasi szerz6dés és biztositasi dij
Biztositasi esemény bekovetkezése, karrendezés

3.6.1.6.13 A vdllalkozdsok pénziigyi teljesitményének mérése
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A pénziigyi mutaték fébb fajtai
e vagyon — és t6kestruktira mutatok
e hatékonysagi mutatok
e jovedelmezGségi mutatodk
e eladdsodasi mutatok
e pénzigyi egyensuly mutatoi
e piaci érték mutatok
A mutatok kiszamitdsanak értelmezése

3.6.1.6.14 Nemzetkézi pénziigyek

A nemzetkozi fizetések dltalanos szabalyai

A valuta és a devizam(iveletekkel kapcsolatos gazddlkodasi feladatok
A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolddé szamitasok

3.6.1.6.15 Pénziigyi piacok és termékeik
Ertékpapir-hozam szamitasi feladatok
A t6ke és pénzpiaci Ggyletek: prompt és termin lgyletek

3.6.1.6.16 Befektetések értékelése

T6kebefektetési szamitasok: a beruhazasok gazdasagossagi szamitdsai — statikus és dinamikus
szamitasok

A statikus szamitasok mutatdi: megtériilési id6, jovedelmez6ségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkozok forgdasi sebessége.

A dinamikus szamitdsok mutatdi: nettd jelenérték, j6vedelmezbségi index, belsé megtériilési
rata (szamitas nélkil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhazas megvaldsitasara vagy elutasitasara vonatkozdan

A kotvény értékelése:

A klasszikus kotvény redlis arfolyamdanak (elméleti arfolyamdanak) 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 elsGbbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése,
Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A részvények varhaté hozamdnak szamitasa

T6zsdei ligyletek értékelése

3.6.1.6.17 Komplex pénziigyi feladatok

Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa
Javasolt a témakort csoportbontasban, szamitégépteremben 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 mikodési folyamataiban.
Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazasaba.

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

3.6.2.2

vonatkozd specialis elvarasok

3.6.2.3

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

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

3.6.2.4
lebonyolitani.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

A képzés drakeretének 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gizem stb.) kell

3.6.2.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmddok, szakmahoz k6t6dé6
attitlidok digitalis
kompetenciak
Megadott Fogékony az Uj

Tablazatkezel6ben végzett feladatok:

e statisztikai (tablak, szamitasok, diagrammok)
e pénzigyi (kamatszamitds, jelenérték, jovéérték tablak)
e vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatok, diagramok)

o szamviteli (écs. szamitas, készletérték szamitds, onkoltség kalkulacid)

e adodzasi (afa bevallas, bérkalkulacid)

Szovegszerkeszt6 szakmai haszndlata (kimutatas készités, korlevél stb.)

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése
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;z'empontollzlték/)lét, informécidk
iagramot készit. befogadasa
. gadasara. A g
Megadott LseTuﬁgltazengtt mindségi Digitalis tartalmak
i o létrehozaésa,
szempon{tolf s’zer/mt kapcsolédd munkavégzés letre (lazlasa
kamatszamitastes | penzigyi, Instrukcié alapjan érdekében kovetia | J21akitasa,
hiteltorlesztd tervet | finanssirozasi, részben 6nalldan T formazasa,
készit.  vitel IR ;
szamviteli Kapesolatos szerkesztése
szabalyokat 9]
Megadott o Y jogszabalyi va tozatosk
) ) rogramok,
sgen)pon'to alapjan valtozasokat. progra c,)
kiszamolja a targyi Pontossiara alkalmazasok
E-S-Z-"k precizitésgra : egyuttes
0z0 hasznalatéaval
értékcsokkenését. torekszik. z
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 tanulék megismerik a magyar allamhaztartds rendszerét, az alrendszerek koltségvetését,
gazdalkodasi szabdlyait. Felkésziti a tanuldkat a kiemelt addjogszabalyok alkalmazdsdra az
addzds rendjében és az addigazgatasi rendtartasban meghatdrozottak figyelembevételével, a
jovedelem tipusu addk és a forgalmi add, valamint a helyi addk tekintetében. Ramutat a
maganszemélyek személyi jovedelemadé fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés
sziikségességére. A tanuldknak egyszerlibb addzasi feladatok megoldasaban jartassagot kell

szereznilk, ki kell szdmolniuk az egyes adonemek kapcsan a fizetendd addelblegeket, valamint

irasban elkésziteni az éves bevallasokat.

3.6.3.2

vonatkozd specialis elvarasok

3.6.3.3
Szamvitel tantargy

3.6.3.4
stb.) kell lebonyolitani.

A tantdrgyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak Gazdasagi ismeretek tantargy,

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

3.6.3.5 A tantargy oktatasa sordn fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, képességek Onallésag | Elvart Altaldnos és
Ismeretek . . s , 1
és viselkedésmédo | szakmahoz k6t6do
felelosség | k, attitiidok digitalis
mértéke kompetenciak
Addénaptart vezet és Teljesen Informéaciék meg-
figyelemmel kiséri Ismeri az ad6zés onalléan | rooakony az Uj osztdsa,
azt. rendjének jogszabalyi informaciok kommunikacio
Ado és,jérulék-, ; el8irasait befogadasara. A kezder,nényezése és
gcej;ae!lsa'S:rltjalféllzfislzg'szémét (adghatdsagok, minc’iségli 4 :)?‘iag(:aa::ok
egyeztejzt, ! adok?tellezettseg, QZZEZ\@?RS Osszetettebb
kezel, valamint ellendrzes, kéveti a funkcidival, a
kezdeményezi az addk jogkovetkezmények). szakmajaval netikett
pénziigyi rendezését. kapcsolatos szabalyainak
jogszabalyi betartasdval
Kozremiikodik a : véltozasokat.
személyi jovedelemadd Teljesen
elszdmolasaval 6sszefiiggd 6nalléan Pontossagra,
nyilvantartdsi kotelezettség | Ismeri a személyi precizitisra
teljesitésében, elvégzi a jévedelemaddzés toérekszik.
személyi jovedelemaddéval elszamolasi szabalyait a
kapcsolatos hatalyos jogszabalyok
elszamolasokat. szerint.
Elvégzi a bért terhel6
addkkal és jarulékokkal Ismeri a bért terhel
kapcsolatos elszamolasokat, | adok és jarulékok
megallapitja az elszamolasi szabalyait | Teljesen
adé és jarulékfizetési a hatalyos jogszabalyok | onalléan
kotelezettséget. szerint.
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Kozremikodik a Ismeri az egyéni
véllalkozasok vdllalkozé addzasi
jovedelemtipusu addinak formait, a tarsasagok
megallapitasanal (pl. jovedelemaddzasa .

’g p“ ,(p. / . - - Teljesen
vallalkozoi személyi elszamolasi szabalyait . s
o - ) . ; 6nalloan
joévedelemadd, tarsasagi a hatalyos jogszabalyok
ado). szerint.

Nyilvantartja a helyi addkat
és az egyéb fizetési
kotelezettségeket (pl. Ismeri a helyi addk
szakképzési hozzajarulas, elszamolasi szabalyait a Teliesen
kdrnyezetvédelemmel hatalyos jogszabalyok | . J z

" . onalléan
kapcsolatos dijak). szerint.
ozremikodik a smeri a gépjarmaads

A T es cégautdado
gépjarmuado és . - e .

) f elszamolasi szabdlyait a | Teljesen
cégautdado . . . . s

e tat 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, jellemzgi

A magyar addjog forrasai

Az addk csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipusu adé, vagyonaddztatds

3.6.3.6.2 Az addzads rendje, az addigazgatdsi rendtartds
Az addkotelezettség szabalyai

Az adomegallapitasi médok

A bevallds, addfizetés és adoelbleg-fizetés szabalyai

A bizonylatkiallitas és a nyilvantartas szabalyai

Adatszolgaltatds, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség
Adoétitok, adéhatdsagi adatszolgdltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés Jogkovetkezmények, intézkedések
Az adbéhatdsagok hataskore és illetékessége

Az ellendrzés célja és fajtai

Az ellen6rzés meginditdsa és lefolytatasa, az ellen6rzés 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 szolgdltatds nydjtasanak esetei a torvény értelmében

A termék Kozosségen beliili beszerzése és a termék importja

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

Az adodfizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd add megallapitasa

Az add alapja termék értékesitése és a szolgdltatasok nyuljtdsa esetében Az add alapjanak
utdlagos csokkentése

Az add mértéke, az add aldéli mentességek szabalyai

Az addlevonasi jog keletkezése

Az el6zetesen felszamitott adé megosztasa Az addlevonasi jog korlatozasa

Addfizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazas szabalyai

Feladatok megolddsa az altaldnos forgalmi add fizetend6 addjanak megallapitdsara, a
vallalkozast terhel6 altalanos forgalmi add és az el6zetesen felszamitott addé megosztdsara
vonatkozdan, az adé aléli mentességek és az addmértékek tobb kulcsara tekintettel

Specidlis elszamoldsi médok (forditott afa, pénzforgalmi elszamolas)

3.6.3.6.4 Helyi adok

A helyi addk tipusai: vagyoni tipusu (épitményadd és telekadd), kommunadlis jellegli adodk
(maganszemélyek kommundlis addja és idegenforgalmi add), helyi iparizési add, telepulési ado

Az egyes tipusok addalanyai

Az adé alapja és mértéke

Az addkotelezettség teljesitése

Egyszerlbb feladatok megolddsa a helyiaddkrdl sz616 toérvényben meghatdrozott adénemekre

3.6.3.6.5 Személyi jovedelemadozds és bért terhelé jarulékok

Az add megallapitasara, bevalldasara és megfizetésére vonatkozd szabalyok a személyi
jovedelemadd torvény alapjan (az adé megallapitasa, addnyilatkozat, egyszerUsitett bevallas,
adofizetés)

Az addkoteles és az adomentes bevételek, az addkoteles bevételek legfébb jellemzbi

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitdsa: az Osszevonasra keril6 jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybdl szarmazd jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozdi
,kivétre”)

Csaladdi kedvezmény, els6 hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket nevel6 anyak
kedvezménye

Addékedvezmények

Az addelbleg megallapitdsa, bevallasa és megfizetése

A bért terhel6 jarulékok

A szocialis hozzajarulasi add

Addelbleg szamitasa és az éves addbevallds elkészitése, a kifizetend6 havi bér megallapitdsa
gyakorléfeladatokon keresztiil

A kiilbnaddz6 jovedelmek addztatdsa, kiemelten az ingdsag és az ingatlanértékesités
addztatdsa, a kamatjovedelem, az osztalékbdl szarmazé jovedelem

Feladatok megoldasa az 6sszevondasra keriil6 és a kiilonaddzé jovedelmekre, esettanulmany
elkészitése kiscsoportos keretben
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3.6.3.6.6 Az egyéni vdllalkozo jovedelemaddzdsi formdi
Az egyéni vallalkozok addzasi szabalyai a személyi jovedelemaddban
A vallalkozéi személyi jovedelemadé:
e Avallalkozéi kivét, a vallalkozéi jévedelem és a vallalkozdi osztalékalap ad6zasi
szabalyai
o Az ataldnyaddzas szabdlyai
e Akisaddzo vallalkozasok tételes addja, az adénem valasztasanak feltételei:
e A kata alapjanak meghatdrozasa
o A kata mértéke (f6allasu kisaddzo, féallasunak nem mindsulé kisaddzd)
e A kata altal kivaltott adénemek
Tovabbi adonemek a hatdlyos jogszabdlyok alapjan: addalany, addalap, adémérték, az altaluk
kivaltott adok
Egyszer(libb feladatok megolddsa a vallalkozoéi személyi jovedelemadd, és a kisaddzd
vallalkozdsok tételes addja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.7 Tdrsasdgok jovedelemadozdsa

A tarsasdagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi addalap meghatarozasa, az addzas el6tti eredmény, az addalap és a
jovedelem(nyereség)minimum Osszefliggései

Az addalap-korrekcids tételek jelentésége
Az addalapot modosito tételek csoportjai:
e az addalapot jogcimében (egyszerre) novels és csokkento tételek
e az addalapot csak csokkent6 tételek
e az addalapot csak novel6 tételek
Az add mértéke
Az alapvetd addkedvezmények
Az addzas utani eredmény
A kisad6z6 véllalkozasok tételes addja alanyai
o Az adénem valasztasanak feltételei
e A kata alapjanak meghatarozasa
e A kisvallalati add alanyai
o Az adénem valasztasanak feltételei
A kiva vallalkozéi ado alapja és mértéke
Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok
Egyszeriibb 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 Gépjarmliado és cégautéado

A gépjarmuiadod

A belfoldi gépjarm(ivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az add
alél

Az ado alapja és mértéke személyszallitd gépjarmu és tehergépjarm(i esetén, az adé mértéke
és az adékedvezmények

A cégautdado
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o A cégautdadd alanyai

e A cégautdadod-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikildetés stb.)
e Az add mértéke

A gépjarmuUado és a cégautdado dsszevezetésének feltételei

Egyszer(ibb feladatok megolddsa a gépjarmiaddra, a cégautdadodra

3.6.4 Elektronikus bevallas tantargy 63 dra
3.6.4.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

Kialakitja a tanuldkban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok elektronikus
bevallasdnak készségét. A tanuldk a tantdrgy elsajatitdsa utan alkalmasak legyenek addékkal,
jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijelolésre elkildeni a NAV
keretprogramjainak alkalmazasaval. A tanuldk képesek legyenek a bevalldshoz sziikséges
adatokat begydjteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénzligyi teriiletének forrasait. Alkalmassa
valjanak a hibds bevalldsban a hiba megkeresésére és kijavitasdra. Ismerjék a bevalldsok
gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét.

A tantargy képzésének helyszine: szamitogépterem.

3.6.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozd specidlis elvarasok

3.6.4.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak
Az addzas tantargy minden témakore

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

3.6.4.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, lsmeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felelGsség viselkedésmodok, szakmahoz k6t6dé6
mértéke attitidok digitalis

kompetenciak

Képes betartani a

Ismeri a digitalis

digitdlis eszkdzokre eszkozokre ANYK program,
vonatkozé hasznalati, | vonatkozé Teljesen 6nalléan nyomtatvanyok
munkavédelmi hasznalati, telepitése, frissitése

szabalyokat.

munkavédelmi

Fogékony az Uj

szabalyokat. informaciok
Ismeri a dolgozdk befogadasara. A
oo , beés kijelentésének minGségi
Elkésziti a dolgozdk , ,J,. g, . "
. s . elkészitési, az munkavégzés ANYK program
beés kijelentésének, , . . Y , i . .,
) ., adatvaltozasok Teljesen 6nalléan érdekében koveti a | szakszerd
adatvaltozasanak . . .
vomtatvinvait bejelentési szakmajaval hasznalata
y yatt. 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 . Y torekszik.
o I . o Teljesen onalléan
szocialis hozzajaruldsi | szja-, szocialis
ado és hozzajarulasi ado-
jarulékkotelezettségé | és
rél. jarulékkotelezettsé
gének szabalyait.
Alkalmazza az Tisztdban van az
adatszolgaltatasra, adatszolgaltatasra,
adatkezelésre és az az adatkezelésre és . Y
. oy , Teljesen 6nalléan
informacidbiztonsagr | az
a vonatkozé informacidbiztonsa
szabalyokat. gra vonatkozo
szabalyokkal.

A szikséges
igazoldsok begylijtése
utan szja-bevallast

Ismeri az szja-
bevallds szabalyait

R NN S— maganszemély, ill. Teljesen 6nalléan
. , ., ,"" | egyéni vallalkozas
ill. egyéni vallalkozé = )
. esetén.
részére.
Elkésziti az altaldnos lsmeri az
forgalmi ado . , Teljesen 6nalléan
bevalldsat afabevallas
' szabdlyait.
Elkésziti az egyéni
vallalkozo, tarsasag | )
éves ipar(izési smeria Teljesen 6nalléan
addjanak a bevalldsat hlpat,)eva?IIaS
(hipa) szabalyait.
Elkésziti a kisad6zo
vallalkozok tételes Ismeri a Teliesen &nalléan
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:

Tdjékozdddas a NAV honlapjan

Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatéjuk letoltése
A szamitogépen a nyomtatvanykitolté rendszerben a kivalasztott bevallds megnyitdsa A
torzsadatok kitoltése

3.6.4.6.2 Az elektronikus bevallds gyakorlata

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltatdé vagy a kifizet6 altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szélé bejelent6 és
valtozasbejelent6 adatlap (T1041)

Bejelent6 és valtozasbejelents elektronikus adatlap az egyszerdsitett foglalkoztatasrol szélo
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetben létesitett egyszerdsitett
foglalkoztatas adatairdl (T1042E)

Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal 6sszefliggd adordl, jarulékokrol és egyéb adatokrol,
valamint a szakképzési hozzajarulasrdl (08-as bevallas)
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Bevalldas a kiegészité tevékenységet folytatonak nem minésilé egyéni vdllalkozé és a
mez6gazdasagi Gstermeld szocidlis hozzajaruldsi add és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az addszamlan mutatkozé tulfizetéshez (17-es bevallas) Bevallas
a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszer(sitett kdzteherviselési hozzajarulas, a szocialis
hozzajaruldsi adérél, mindezek helyesbitésérdl, onellenbrzésérdl (évszamSZIJA)

Bevallas egyes addkotelezettségekrél az dllamhaztartdssal szemben (01-es bevallas)

A munkaltatd, kifizet6 Osszesitett 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 ipar(izési adoérdl allandod jellegl ipartizési tevékenység esetén (HIPA) Adatlap
munkaltatotdl szarmazé jovedelemrdl, az addé és addelbleg levonasarél a munkaviszony
megsz(inésekor (Adatlap évszam)

A kisaddzo 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 utmutatd hasznalata
Ellenérzési funkcio futtatdsa, a jelzett hibak javitdsa

Mentés, a hibatlan bevallas kijel6lése elektronikus elkildésre

3.7 Konyvvezetés és beszamoldkészités feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 294 ora

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

A konyvvezetés és beszamoldkészités tanulasi tertilet 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 kett6s konyvvitel rendszerében torténd
eljarasokat és mddszereket. Az elGirasoknak megfelel6en a gazdasagi élet vallalkozasi tertiletén
a bizonylatok kitoltésétél kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi miveletek
konyvelésén at képes lesz a vdllalkozas eredményének és vagyonanak megalapitasara.
Biztositson lehet6séget a tanuldk szamara a konyvvezetés és beszamoldkészités feladataihoz
kapcsolédd ©nalldé projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikaciés és
prezentacios képességeik fejlesztésére.

3.7.1 Szamvitel tantargy 161 ora

3.7.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozasok beszamolasi kotelezettségét, a szamvitel jogi
szabdlyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés mdédszereit. Bizonylatok alapjan
tudja konyvelni a vallalkozasoknal jellemzéen el6forduléd gazdasagi eseményekkel kapcsolatos
tételeket.

3.7.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specidlis elvarasok
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3.7.1.3

addzds tantdrgyak témakorei

3.7.14

stb.) kell lebonyolitani.

Kapcsolédd kozismereti, szakmai tartalmak Konyvvezetési alapok és a Pénzigy,

A képzés drakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdihely, izem

3.7.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Onallésag és Elvart Altalanos és
) 9 Ismeretek P . s P sz
képességek felel6sség viselkedésmaddok, szakmahoz k6t6d6
mértéke attitlidok digitalis
kompetenciak
Bizonylatokat készit | Ismeri a szamviteli . Interneten keres,
o 1 ) . P Teljesen .,
el6 a konyveléshez. | torvény elGirasait. L . adatot rogzit.
onalléan Szakmai
Koényvelési kommunikacidjaba
tételeket szerkeszt Ismeri a szamviteli Teliesen n az ugyfelekkel és
a szabalyoknak torvény eldirdsait. .. J ) a vallalati
L onalléan -
megfelelGen. vezetSkkel
Konyveli a targyi egylttmikodésre
eszkozokkel és lsmeri a tarevi torekszik
immaterialis e gyl , Teljesen Munkajaban koveti
. eszkozok elszamoldsat. | . ., . "
javakkal onalléan a jogszabalyi
kapcsolatos gazda- valtozasokat.
sagi eseményeket.
Konyveli a vasarolt | Ismeria vésarolt
készletekkel és a készletek Teljesen
szallitdkkal elszamolasat. onalléan
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
Konyveli a
jovedelem- .
: . , Ismeri a
elszdmolassal és a . , .
, jovedelemelszamolas Teljesen
munkabérek i .
. ) szabalyait. onalléan
kozterheivel
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
Konyveli a sajat | Ismeri a termelési
termelésu koltségek és a sajat .
, 1 Teljesen
készletekkel termelésu készletek .
. . 2 ondlléan
kapcsolatos gazda- | elszamolasat.
sagi eseményeket.
Elszamolja a hitel
(kolcson) .
"y Ismeri a
felvételével, a N ’ .
- X , kotelezettségekkel Teljesen
torlesztésekkel és a . s
kapcsolatos ondlléan
kamatokkal . .
elszamolasokat.
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
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Ismeri a

Kozremukodik a , . s
mérlegkészités,

zarlati feladatok 2 AT Teljesen
Ikésaitésch eredménymegdllapitas | _ (116
elkesziteseben. médjat onalloan
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 kiilonb6z6 beszamolasi 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, fajtai (A tipusi mérleg), mérlegkészités (egyszertsitett éves beszamold
mérlege)

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

3.7.1.6.2 A szamlakeret, kényvelési tételek szerkesztése

A konywviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A szamlak nyitasa, zarasa

Id6soros és szamlasoros konyvelés Mérlegszamlak, koltség és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

3.7.1.6.3 Tdrgyi eszkozbkkel és immateridlis javakkal kapcsolatos elszamolds

A targyi eszk6zok és fajtaik, allomany és értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk A targyi
eszkozok értékelése (bekerilési érték fogalma, nyilvantartasi érték)

A targyi eszk6zok terv szerinti és terven fellli értékcsokkenése, a hasznalatba vételkor egy
0sszegben elszamolt eszkozok

A targyi eszk6zok amortizacidszamitdsa degressziv eljarasokkal (nettd érték alapu, évek szama
0sszeg modszer, szorzdszadmos modszer)

A targyi eszko6zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonb6z6 finanszirozassal)

A feldjitas és konyvelése

A sajat elGallitasu targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamoldsok

A beruhazas és felujitas analitikaja

Allomanyvaéltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leirds, selejtezés, értékesités,
térités nélkili atadas, atvétel, lizingbe vett eszkdz bevitele és atvétele, hidny, karesemény,
értékhelyesbités)

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

Az immaterialis javak beszerzésének kdnyvelése (vagyon érték( jog, szellemi termék)

Az immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsdkkenési leirasanak szamitasa és
kdnyvelése, terven felili értékcsdkkenés
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Az immaterialis javak (vagyon érték( jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités nélkili
atadasa és atvétele, selejtezés és hiany elszamolasa

3.7.1.6.4 Vasdrolt készletetek elszamoldsa

A vasarolt készletek fajtai és jellemzGik, a bekerulési érték és tartalma

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

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

Anyagbeszerzés kdnyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési aron valo
nyilvantartdsnal, a visszakilldés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhaszndlas szamitdsa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO-elv alapjan
Az anyagértékesités, a kdresemény és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelése

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

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi drubeszerzés, visszakiildés, engedmény kdnyvelése tényleges beszerzési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése, az arrés
kiskereskedelmi aruértékesités kiszamldzdassal és készpénzért, a leltari eltérések bizonylatoldsa
és konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa Az idegen gongyoleg beérkezése
és visszakiildése

A sajat gongyoleg beszerzése és kiszamlazasa, a kiszamlazott gongyodleg 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 bérszamfejtésbdl szarmazé kotelezettségek atutaldsa

Az elszdmoldsra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konywvviteli elszamolasok

3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok

A kotelezettségek fajtai és jellemzGi, analitikus nyilvantartasuk

A hitel és a kolcsontartozas keletkezése és megsziinése

A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszamolasa, koltségvetési befizetési kotelezettségek, 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, kdzvetett koltség fogalma

A termelési koltségek elszamoldsanak lehet&ségei (kdltségnem, koltséghely, koltségviseld)
A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek kdnyvelése

Koltségmaoddositd tételek Koltségek id6beli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma

Az 6nkoltség fogalma, részei

Onkéltségszamitas, kalkulacids séma

Onkéltségszamitasi szabélyzat

3.7.1.6.4 Vasarolt készletetek elszamoldsa

3.7.1.6.5 Jovedelemelszamolds

3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok
3.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok

3.7.1.6.8 Sajattermelésii készletekkel kapcsolatos elszamoldsok és
eredménymegadllapitds

A sajat termelés( készletek fogalma, fajtai és értékelésiik

A sajat termelés( készletek kdzvetlen onkoltségének meghatarozasa

Raktdrra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelés( készletek dllomanyvaltozdsainak meghatarozasa

A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamoldsa

Az értékesités bizonylatoldsa, a szamla tartalmi elemei

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

Visszaru és minéségi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszamolasa, konyvelése
Eredménymegallapitas szamitdsa 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 vonatkozd szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érint6 legfontosabb gazdasagi események kényvelése
Az adott kolcsonokkel kapcsolatos elszamolasok

Az értékpapirok, befektetett pénzligyi eszk6zok konyvelése

A forgatdsi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének és bevaltasanak konywviteli
elszamolasa

A részvényvasdrlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése

A koltségvetési kiutalasi igények és teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv idGbeli elhatarolasanak konyvelése

3.7.1.6.10 A zdrds, az éves beszamolo

A konywviteli zarlat célja és feladatai

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

A beszamolokészités, a beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamolé eredménykimutatasa, 6sszkoltség-eljarasu, forgalmikdltség-eljarasu
eredménykimutatas
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Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma

A pénziigyi eredmény (a pénzigyi raforditasok és a pénziigyi bevételek)
Tarsasagi add, osztalék elszamoldsa

Az addzott eredmény meghatdrozasa

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 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 Kapcsolddd kozismereti, szakmai tartalmak Szamvitel, pénzigy, addzas
tantargyak témakorei

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

3.7.25 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, képességek : tek Onallésag és Elvart Altalénos és
smerete felel6sség mértéke | viselkedésmaodok, szakmahoz k6t6dé6
attitlidok digitalis
kompetenciak
KI{:}”Itjf:l és ellenérzi a Is.merl a . - ‘Fogekolny./laz uj Irodai szoftvereket
szamviteli bizonylati rend Teljesen 6nalléan informaciok ,
. . hasznal.
bizonylatokat. és fegyelem befoga-
szabalyait. dasara. A mingségi

Megszerkeszti és Ismeri a : . i munkavégzés

lekényveli az adott szamlakeret Teljesen Gnalléan érdekében koveti a

konyvelési tételeket. felépitését. szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.

Klla”Itja eslellenor2| a Ismeri a

pénzkezeléshez . . . .

., pénzforgalmi Teljesen 6nalléan

SE[Ealleely 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 6nalléan precizitasra készletnyilvantarté
kapcsolatos torekszik. programot hasznal.
elszamoldsokat.

Készletnyilvantartast
vezet.

Elkésziti a bérkoltségek | Ismeria

és a bért terhel6 addk | jovedelemelsza
elszamolasat. molassal
kapcsolatos
szabalyokat.

Bérszamfejt6

Teljesen 6nalldéan .
programot hasznal.

Bizonylatok alapjan .
onylatok alap) Ismeri a

elvégzi a komplex azdasagi Teliesen énalléan Irodai szoftvereket
kdnyvelési feladatokat. s ) : . hasznal.
események
konyvelését.
3.7.2.6 A tantargy témakorei
3.7.2.6.1.1 Szamviteli bizonylatok
A bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kidllitdsa, helyesbitése, megbrzése
A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok
3.7.2.6.2 Koényvelési tétel szerkesztése Az egységes szamlakeret felépitése és

szerkezete
Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban IdGsoros és szamlasoros konyvelés

3.7.2.6.3 A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei

Kiaddsi és bevételi pénztarbizonylat

IdGszaki pénztarjelentés Készpénzfizetési szamla

Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:

Készpénzforgalomhoz kot6d6 egyszer(i gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megolddsa)

Bankhoz k6t6d6 egyszerli gazdasagi események bizonylatainak elkészitése (komplex feladat
megoldasa)

Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

3.7.2.6.4 Tdrgyi eszk6zok nyilvantartasa

Targyi eszkoz egyedi nyilvantartd karton

Uzembehelyezési okmany

Selejtezési jegyz6konyv

Amortizacié szamitdsa (linearis és teljesitményaranyos), eszkoz értékének meghatdrozasa

3.7.2.6.5 Vdsdrolt készletek bizonylatai
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei

Bizonylatok kidllitasa megadott adatok alapjan:
o készletbevételezési
e kivételezési bizonylat
e készletnyilvantartd lap
e szallitolevél
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e szamla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

3.7.2.6.6 Jovedelemelszamolds bizonylata
Bérszamfejt6 lap alapjan nettd bér megallapitasa
Bérfizetési jegyzék

Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzék alapjan

3.7.2.6.7 Komplex szamviteli esettanulmdnyok

Targyi eszkozokkel, vdsarolt és sajat termelésl készletekkel, jovedelemelszamoldassal,
koltségekkel, sajattermelésl készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események f6konyvi
elszamolasa. Pénzligyi és hitelmiveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok
alkalmazasa a folyamatos konyvelési munkaban

A beszdmolé (egyszerdsitett éves beszamold, mérleg, eredménykimutatds) készitése konyvelt
adatok alapjan

3.7.3 Szamitégépes konyvelés tantargy 70 ora
3.7.3.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanulé megismerhesse a pénziigyi-szamviteli Ggyintéz6i szakmadban alkalmazhatd, az érvényes
szamviteli el6irasok alapjan m(ikodé fékonyvi és folydszamla-kezel6 program, bérelszamold,
targyieszkoz-nyilvantarté és készletnyilvantartd program hasznalatat.

A tantargy képzésének helyszine: szamitogépterem.

3.7.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozd specialis elvarasok

3.7.33 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Szamvitel, pénziigy, elektronikus
bevallas
3.7.3.4 A képzés drakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem

stb.) kell lebonyolitani.

3.7.3.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, e Onallésag és Elvart Altalanos és szakmahoz
képességek felelGsség mértéke | viselkedésmaodok, kotodo digitalis
attitidok kompetenciak

Fékonyvi konyvelési . -
Ismeri a konyvelési

rogram , . s KényvelSprogramok
P g : tétel Teljesen 6nalléan . H Sl
segitségével , ismerete
roazitési szerkesztésének

& modjat.

munkat végez.

Kezeli az analitikus | Ismeri az analitikus
készletnyilvantarté | készletnyilvantartas | Teljesen 6nalléan
programokat. bizonylatait.

Készletnyilvantarto
Onélléan hasznal program ismerete.
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Rogziti az adatokat . szakmai (o . A .
. N Ismeria Targyieszkoz-nyilvantartd

a targyieszkoz- . PR . i szoftvereket. .

targyieszkdznyilvan | Teljesen 6nalléan program ismerete

nyilvantarto , . Munkajaban
Y tartas feladatait. . J.
program torekszik a
segitségével. pontossagra, a
Bérelszamold . hatarid6k
Ismeri a . . . s
program betartasara. Bérszamfejté program

jovedelemelszdmol | Teljesen 6nélléan

segitségével ) L
as eseményeit.

ismerete

elkésziti a
bérszamfejtést.
Adatokat szolgdltat . :
i L. Ismer integralt ’
a vallalkozasi . S . . s Integralt programok
, i vallalatiranyitasi Teljesen onalléan .
tevékenység ismerete
L, rendszert.
elemzéséhez.
3.7.3.6 A tantargy témakorei
3.7.3.6.1 Szoftverjog és etika, adatvédelem
A szerzGi jogroél sz6l6 torvény f6bb 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 tdmasztott igények meghatarozasa
A feldolgozasbdl szarmazd informacid fontossaga

A konyvelGprogramok csoportositasa, jellemz6i

A konyvel6rendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai
A konyvel6rendszerek sajat gépes és haldzati telepitése

3.7.3.6.3 Fokonyvi és folyoszamla-kényvelési rendszer

A torzsadatok felvitele

A programok bedllitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitdsi-zardsi mlveletek

Bizonylatok rogzitése (szamldk, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)

Lekérdezések a fékonyvi rendszerb6l (napld, fékonyvi karton, f6ékonyvi kivonat,
folyészamlakivonat, afakimutatas, mérleg, eredménykimutatds, lejart szamlak listdja, lejard
szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldasa f6konyvi és folydszamlakezel6 rendszerekben

3.7.3.6.4 Tdargyieszkéz-nyilvantarto program
A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer bedllitdsa

Beruhazas, targyi eszkdz allomanyba vételének rogzitése
Amortizacio elszamoldsa

A targyi eszkozok kivezetése (selejtezés, értékesités)
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Lekérdezések (karton, leltarlista)
Fékonyvi feladasok a targyieszkdz-nyilvantartd 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 elszamoldsok)

A leltar el6készitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus napld, készletkarton)

F6konyvi feladasok a készletnyilvantartd rendszerbdl

3.7.3.6.6 Bérelszamolo program alkalmazdsa

A bérszamfejt6 rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalé felvétele, munkaligyi nyilvantartas elkészitése

Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

Listak, lekérdezések (add, kozterhek és levonasok, bérkarton, tb és addigazolas)
Fékonyvi feladds a bérelszamold rendszerbdl

3.7.3.6.7 Integralt vdllalati rendszerek

A haldzati és a webalapu rendszerek sajatossagai

A felhasznaldk és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

A részrendszerek kozotti kapcsolatok, feladdasok megteremtése
Listak, lekérdezések a rendszerbdl

Osszefliggd feladatok megoldésa integralt vallalati rendszerekben

4. RESZSZAKMA
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OKLEVELES TECHNIKUS KEPZESI
PROGRAM

BUDAPESTI GAZDASAGI SZAKKEPZESI
CENTRUM

a
09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT
agazathoz tartozé

50411 09 01
PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO
SZAKMAHOZ

1. ASZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az dgazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénzligyi-szamviteli Ggyintéz6

1.3 A szakma azonositd 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 Kapcsolddo részszakmak megnevezése: —

2. A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem keril élesen elvdlasztasra. A cél az, hogy
lehet6ség legyen a gyakorlat soran is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast. Az
egyes tantargyaknadl torténik annak meghatarozdsa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve az
Orakeretnek minimdlisan hany szazalékat kell gyakorlati korilmények kozott (tanm(ihelyben,
termel6izemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét mutatja,
és minél magasabb ez az arany, annal inkdabb 0szténdz az elméleti tudaselemek gyakorlatba
agyazottan torténd oktatdsara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idékeret és tartalom kételez6 érvénydi,
a témakorokre kialakitott 6raszam, valamint a tantargyak és témakorok oraszamanak
évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel — pedig
ajanlas.
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A kizardlag szakmai vizsgara torténd felkészités soran az agazati alapoktatdshoz tartozo

tantargyak oktatasat a szakmai oktatds elsé félévében kell megszervezni.

Az érettségi végzettséggel nem rendelkezd tanuld a befejezett technikumi szakmai oktatast
kovetden szakmai vizsgat tehet, azonban sikeres vizsga esetén szamara az oklevél csak az érettségi
bizonyitvany bemutatasat kovetden allithato ki.

Az érettségi végzettséggel nem rendelkezd technikumi tanulé sikeres szakmai vizsgdja esetén a
vizsgatdrzslap-kivonatot legkésébb a szakmai vizsga utolsé napjat koveté munkanapon ki kell
allitani.

A szakmai vizsga eredményét — a kovetkezé bekezdésben foglaltak figyelembevételével — az
akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont a szakmai vizsga utolsd napjat kvetd 5 munkanapon beliil
hirdeti ki, és sikeres vizsga esetén atadja a szakmai bizonyitvanyt vagy az oklevelet.

Erettségi bizonyitvannyal nem rendelkez6 technikumi tanuld sikeres szakmai vizsgéaja esetén az

akkreditalt szakképzési vizsgakOézpont az érettségi bizonyitvany bemutatdsat kovetd 5
munkanapon beliil kiallitja az oklevelet.
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

A képzés
Evfolyam 9, 10. 11. 12. 13. dsszes
Oraszama
Evfolyam 6sszes 6raszama 252 324 504 504 744 2328
Munkavallaléi ismeretek 18 0 0 0 0 18
MJnkavaIIanrleltserEe Allaskeresés 5 5
Munkajogi alapismeretek 5 5
Munkaviszony létesitése 5 5
Munkanélkiliség 3 3
, Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62
Munkatéthiokidegakmak gen ny
nyelvesetén)  [a; 4jlaskeresés lépései, dllashirdetések 11 11
( Onéletrajz és motivacios levél 20 20
,Small talk” — altalanos tarsalgas 11 11
Allasinterju 20 20
Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 108 0 0 0 216
Gazdasagi alapfogalmak 38 38
A haztartasok gazdalkoddasa 20 20
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Gazdalkodasi

Fogyasztdi magatartas (atcsop.
marketinghez)

Uzleti kultd

A vallalat termel6i magatartasa 50 50
alaptevékenység ellat Rz allam gazdasagi szerepe, feladatai 40 40
A nemzetgazdasag agazati rendszere 12 12
Nemzetkozi gazdasag kapcsolatok 12 12
Marketing alapfogalmak, fogyasztdi 24 24
magatartas
Uogi alapismeretek, tulajdonjog, kotelmi jog 20 20
\Vallalkozasok miik6dtetésének alapis-
meretei 0 144 0 144
A vallalkozasok gazdalkodasa 36 36
IA gazdalkodasi folyamatok eredménye 18 18
Statisztikai alapismeretek 54 54
Banki alapismeretek (atcsop.PuVall.Ism) 0 0
Koényvvezetési alapok 36 36
Tanuldsi teriilet 6sszéraszama 108 252 0 360
Kommunikacio 36 0 0 36
ra és informéciékezelégapCSOIatOk a mindennapokban 10 10
IA munkahelyi kapcsolattartds szabalyai 10 10
Kommunikacids folyamat 8 8
On- és tarsismeret fejlesztése 8 8
Digitalis alkalmazasok 90 +72 62 332
+36 72
Munkavédelmi ismeretek 4 4
Tizujjas, vakon gépelés 86 86
36
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Vallalkozas

Informatikai alapok (sz6vegszerkesztés,
word)

Levelezés és iratkezelés 36 36
Digitalis alkalmazasok 36 36
Prezentdcio és irdskészség fejlesztése 36 36
informatikai alapok (tdbldzat kezelés) 36 36
Informatiaki alapok (adatbdzis kezelés) 62
62
[Tanuldsi tertlet 6sszéraszama 126 144 0 0 62 332
. Gazdalkodasi ismeretek 0 0 72 72 31 211
adatai
ok gazdalkodasi +36
fel A véllalkozasok gazdasagi feladatai 12 12
Gazdalkodas a befektetett eszkdzokkel 36 36
Készletgazdalkodas(12. év), logisztikai 24 28 52
rendszer(11.évf)
Munkaerd és bérgazdalkodas 31 31
A véllalkozés vezetése 20
20
A vdllalkozds szervezete € 8
A stratégia szerepe a vallalkozdsokndl ( 8
Portfolicelemzések (BCG mdtrix); az lizleti ¢ 8
terv szerepe, céljai
Vdllalkozdsok a modern gazdasdgban, ¢ :
vdllalkozadsi kérnyezet
E-business vallalkozdsok és zleti modelljeik ¢ 3
A véllalkozasok valsaga 20 20
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Pénzigyi Ggyintéz

178

Gazdasagi szamitasok 0 0 36 36 72
K6zgazdasagi alapozd szamitasok 36 36
Pénzligyi szamitasok 18 18
Statisztikai szamitdsok 18 18
Tanuldsi teriilet 6sszéraszama 0 0 108 144 31 283
Pénziigy 0 0 180 144+ 62 422
i feladatok &

/A pénzigyi intézményrendszer 20 20
Bankiigyletek 25 25
A pénz idGértéke 30 30
A pénzforgalom 18 18
A pénzkezelés bizonylatai 36 36
A véllalkozdasok finanszirozasa 51 51
A \{élllalkozésok pénziigyi teljesitményé- nek 10 10
mérése

Pénziigyi politika 26 26
Nemzetkozi pénziigyek 30 30
Nemzetkézi pénziigyi rendszer 10 10
Pénzligyi piacok és termékeik 45 45
Befektetések értékelése 45 45
Biztositdsi alapismertek 14 14
Komplex pénziigyi feladatok 62 62
Irodai szoftverek alkalmazasa 0 0 0 0 93 155
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Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa 93 93
ISzamvitel és controlling szamitégépes 62 62
kornyezetben
IAd6zas 0 0 0 72 93 165
Az dllamhaztartas rendszere 4 4
Az addzas rendje, az addigazgatasi rend-

a 12 12
tartds
Személyi jovedelemaddzas és bért terheld
Loz 30 30
ljarulékok
Az egyéni vallalkozé jovedelemaddzési

» 20 20

formai
Tarsasagok jovedelemadodzasa 36 36
Altalanos forgalmi adé 36 36
Helyi addk 20 20
GépjarmUadd és cégautdado 7 7
Elektronikus bevallas 0 0 0 0 124 124
A gyakorlat el6készitése 10 10
Az elektronikus bevallas gyakorlata 104 104
A bevallasok ellen6rzése 10 10
Tanuldsi terilet 6sszéraszama 0 0 180 252 434 866
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Koényvvezetés és beszamolg

készités feladatai

Szamvitel 0 144 144 93 381
A szamviteli torvény és az éves besza- mold
36 36
A szamlakeret, konyvelési tételek szer-
. 60 60
kesztése
ITargyi eszkozokkel és immaterialis javak-
. 48 48
kal kapcsolatos elszamolas
\Vasarolt készletek elszamoldsa 36 36
Uovedelemelszamolas 36 36
Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamola-
36 36
sok
Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok 36 36
Sajat termelési készletekkel kapcsolatos - .
elszamolasok és eredménymegallapitas
Pénziigyi és hitelmdveletekkel kapcsola- tos
a 2 10 10
elszamolasok
A zaras, az éves beszamold 52 52
Szamviteli esettanulmanyok 0 72 36 31 170
+31
Szamviteli bizonylatok 24 24
Konyvelési tétel szerkesztése 24 24
A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok 12 12
[Targyi eszk6zok nyilvantartasa 12 12
\Vasarolt készletek bizonylatai 20 20
Uovedelemelszamolds bizonylata 16 16
Komplex szamviteli esettanulmanyok 31 62
Beszdmolo készités 31
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Szamitogépes konyvelés 0 0 0 155 155
Szoftverjog és etika, adatvédelem 4
A kdnyvelési programokkal kapcsolatos 4
kovetelmények
FGkonyvi és folydszamla-konyvelési rend-
31 31

szer
[Targyieszkdz-nyilvantartd program 34 34
Készletnyilvantartd program 35 35
Bérelszamolé program alkalmazasa 35 35
Integralt vallalati rendszerek 12 12
[Tanuldsi terllet 6sszéraszama 0 216 180 310 706
Gazdasdgi és versenyjog €2 62
A jog szerepe, célja alapfogalmai 8
ISzemélyiségi jogok a polgdrjogban 6
Dologi jog 6
Gazddlkodo szervezetek 4
A gazddlkodo szervezetek és az 4
dllamhdztartds kapcsolata
Gazdasdgi és versenyjog fo szabdlyai és 4
intézményei
Gazddlkodo szervezetek és a kézigazgatds 4
kapcsolata
A kételem 6
A munkajog alapintézményei 8
A gazdasdgi blintetéjogi alapismeretek 6
A gazddlkodo szervezetek pénziigyi 6
reorganizdcicja

Egybefliggd szakmai gyakorlat: 0 0 0 0
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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
Munkavallaléi
ismeretek Munkavallaléi ismeretek 18 | 0,5
Munkavallaléi
idegen nyelv Munkavallaléi idegen nyelv 62 2
Gazdalkodasi Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 3 | 108 3
alaptevékenység - - — —
ellatasa Vallalkozdsok mikodtetésének
alapismeretei 144 4
Uzleti kultdra és
informaciokezelés Kommunikacié 36
Digitalis alkalmazasok 126 | 35 144 4 62 2
Vallalkozasok Gazdalkodasi ismeretek 72 2 108 3 31 1
gazdalkodasi
feladatai Gazdasagi szamitasok 36 1 36 1
Pénzlgy 180 5 180 5 62 2
Pénziigyi tigyintéz6i Irodai szoftverek alkalmazasa 155 5
feladatok Adozas 72 2 93 3
Elektronikus adébevallas
gyakorlata 124 4
Kényvvezetés és Szamvitel 144 4 144 4 93 3
beszamoldkeszités Szamviteli esettanulmanyok 72 2 36 1 62 2
feladatai
Szamitogépes konyvelés 155 5
Gazdasagi és versenyjog 62 2
e 288 | 8 |396 | 11 |504 | 14 |576 | 14 |961 | 31
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3.1 Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet
A tanul3si teriilet tantargyainak 6sszéraszama: 18/18 6ra
A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja — Digitdlis kulturdval 6sszekapcsolva
A Munkavallaléi ismeretek tanulasi terilet elsajatitdsdval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen
foglalkoztatdsi formdban tud majd elhelyezkedni munkavéllaléként. Megismeri, hogy tanuldi
jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az ehhez a
jogviszonyhoz kapcsolddé jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a munkavallaldshoz, a
munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati, mindennapi
tevékenysége soran alkalmazni tud.
3.1.1 Munkavallaléi ismeretek tantargy 18/18 o6ra
3.1.1.1

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a

A tantargy tanitasanak f6 célja

munkavallaldashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

3.1.1.2
specidlis elvarasok

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé

3.1.1.3 Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak

3.1.1.4
lebonyolitani.

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

3.1.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | mddok, attitlidok szakmahoz k6t6dé6
digitalis
kompetenciak
Ismeri sajat Onismerete alapjan

Megfogalmazza sa-
jat karriercéljait.

szemé- lyisége
jellemvona- sait,
annak pozitivu-
mait.

Teljesen 6nalléan

torekszik

céljai rea- lis
megfogalmaza-
sdra.
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Ismeria Megjelenésé- ben

Szakképzési mun- munkaszer- z6dés Instrukcié alapjan igényes, visel-
kaviszonyt tartalmi és formai részben énalléan kedésében
|étesit. kovetelmé- nyeit. visszafo- gott.

Elkotelezett a

Felismeri, megne-
vezi és leirja az
al-
laskeresés
maddsze- reit.

szabalyos foglal-
Ismeri a formalis és . o koztatas mellett.
informalis allaske- UG LR Torekszik a sajat
resési technikakat. munkabérét érintd
valtozasok nyomon

Internetes
allaskere- sési
portalokon in-
formacidkat keres,
rendszerez.

kovetésére.

3.1.1.6 A tantargy témakorei
9. évfolyam
3.1.1.6.1 Alldskeresés — 5/5 6ra
Karrierlehet&ségek feltérképezése: onismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tdmogatdsok (6sztondijak rendszere) ismerete
Allaskeresési mddszerek: Gjsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati halozat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek — 5/5 ora

Foglalkoztatasi formdak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony

A tanulot érint6 szakképzési munkaviszony lényege, jelentésége

Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tavmunka, bedolgozéi munka-
viszony, munkaerG-kolcsonzés, egyszerlsitett foglalkoztatdas (mez6gazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka)

Speciadlis jogviszonyok: 6nfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett diadkmunka, 6nkéntes
munka

3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése — 5/5 ora

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerzédés tartalma. A
munkaviszony kezdete |étrejotte, fajtdi. Prébaid6

A munkavallalé és munkaltaté  alapvetd

kotelezettségei A munkaszerz6dés moddositasa

Munkaviszony megsz(inése,

megsziintetése Munkaidé és pihengid6

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.1.6.4 Munkanélkiiliség — 3/3 6ra Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgélat (NFSZ).
Allaskeresként torténd nyilvantartasba vétel Az dllaskeresési elldtasok fajtai

184



Allaskeres6k szamdra nyujtandé tamogatasok (vallalkozéva valas, kozfoglalkoztatas, képzé- sek,
utazasikoltség-tdmogatasok)

Szolgaltatasok allaskereséknek (munkaer6-kozvetités, tandcsadas)

Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgdlat (EURES)

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

A tanulasi terilet tantargyainak 6sszéraszama: 62/62 6ra
A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja
Alldsok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivécios levél megfogalmazasa, az al-
[asinterju soran hatékony idegen nyelvli kommunikacié.

3.2.1 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62/62 6ra

3.2.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
A tantdrgy tanitasanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre
jelentkezni, ismerjék az allaskeresés |épéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak valési- tani
a kommunikacids célokat egy allasinterju soran.

Megértsék a munkdjukhoz kapcsoléodd idegen nyelvl allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallaldshoz kapcsoléddéan egyszer(li formanyomtatvanyokat kitolteni, onéletrajzot irni és
motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfelel6en megfogalmazni, meg- értsék
egy munkaszerz6dés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az dllasinterju bevezet6 részében, az altaldnos tdrsalgds soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrél, jovibeli
terveikrél beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfelel6
szokinccsel ahhoz, hogy tanulmdanyaikrél és munkatapasztalatukrél be tudjanak sza- molni.
Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informdacidkat, és ezzel kapcsolato- san
kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolsé évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanuldk kozismereti tantargyak ke-
retében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapveté mondatszerkesztési ismereteikre, valamint a
fébb igeid6k ismeretére. A tantdrgy tanuldsa soran a tanuld ezen ismereteit aktivalja és a mun-
kavallaléi székincset is alkalmazva gyakorolja.

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

A tantargy tanitdsa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen
nyelvbdl nyelvtanari végzettséggel.

3.2.1.3 Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak Idegen
nyelvek
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A képzés drakeretének legalabb 0%-3at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem stb.) kell

lebonyolitani.

3.2.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | modok, attitlidok szakmahoz k6t6dé6
digitalis
kompetencidk
Hatékonyan
Internetes allaske- Ismeri az tudja
resé oldalakon és allaskere- sést allaskereséshez
egyéb férumokon segité férumo- hasznalni az inter-
(0jsaghirdetése kat, netes

k, szaklapok,
szakmai
kiadvanyok stb.)
al- lashirdetéseket
ke- res. Az
allaskeresés- hez
hasznalja a kap-
csolati t6kéjét.

allashirdetése- ket
tartalmazé for-
rasokat, allasokat
hirdetd vagy allas-
keresésben segitd
szervezeteket,
mun- kakozvetité
Ugy- nokségeket.

Teljesen 6nalléan

A tartalmi és formai
kovetelményekne k
megfelelé
onéletraj- zot
fogalmaz.

Ismeri az
onéletrajz
tipusait, azok tar-
talmi és formai
ko- vetelményeit.

Teljesen 6nalldéan

A tartalmi és formai
kovetelményekne k
megfelel6 motiva-
cios levelet ir,

me- lyet a
megpalya- zandd
allas sajatos-
sagaihoz igazit.

Ismeri a motivacios
levél

tartalmi és for- mai
kovetelményét,
felépitését,
valamint tipikus
szofordula- tait az
adott idegen
nyelven.

Teljesen 6nalléan

Torekszik kompe-
tencidinak realis
megfogalmazdsa
ra, er6sségeinek
hang- sulyozasdra
idegen nyelven.
Nyitott
szakmai
lyes

és szemé-

kompetencidi- nak
fejlesztésére.
Torekszik receptiv
és produktiv
készsé- geit idegen
nyelven fejleszteni
(olvasott és hallott
szoveg ér- tése,
irdskészség,
valamint
beszédpro-
dukcid). Szakmaja
irant elkotelezett.
Megjelenése
vissza- fogott,
helyzethez ill6.
Viselkedésében

bongészbket és
allaskeres6 porta-
lokat, és ezek
segit- ségével
képes szak-
majanak,
végzettsé- gének,
képességei- nek
megfelelGen al-
lashirdetéseket
ki- valasztani.

Ki tud tolteni 6n-
életrajzsablono kat,
pl.

Europass CV-
sablon, vagy sz0-
vegszerkesztd
prog- ram
segitségével létre
tud hozni az adott
onéletrajztipu-
soknak

megfeleld
dokumentumot

Szovegszerkeszt
6 program
segitségé- vel
meg tud irni egy
onéletrajzot,
figye- lembe
véve a formai
szabalyokat.
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Kitolti és a
munka- adéhoz
eljuttatja a
sziikséges
nyomtat-
vanyokat és
doku-
mentumokat az
al- laskeresés
folyama- tanak
figyelembevé-

Ismeri az allaskere-
sés folyamatat.

Teljesen 6nalléan

torekszik az adott
helyzetnek megfe-
lelni.

kivant allas-
nak
megfeleléen, a
céljait szem
el6tt tartva
kommunikal az interju
soran.

telével.

Ismeri az allasin-
Felkésziil az terji menetét,
allasin- terjura a tiszta- ban van a
megpa- lyazni lehetséges

kérdésekkel. Az
adott szitudcio
meg-
\valdsitasahoz
meg- feleld
szokinccsel és
nyelvtani tudas-
sal rendelkezik.

Teljesen 6nalléan

Digitdlis forma-
nyomtatvanyok ki-
toltése, szovegek
formai kovetelmé-
nyeknek megfelel6
|létrehozasa, 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 alldsinterjun, az
allasinterjura érke-
zéskor vagy a kap-
csolodo telefonbe-
szélgetések soran
csevegést (small talk)
kezdeményez, a
tarsalgast fenn-
tartja és befejezi. A
kérdésekre megfe-
lel6 valaszokat ad.

Tisztaban van a leg-
altaldanosabb cseve-
gési témak szokin-
csével, amelyek az
interju soran, az in-
terjut megel6z6 és
esetlegesen kovet6
telefonbeszélgetés
soran vagy az

allas- interjura
megérke- zéskor
felmeriilhet- nek.

Teljesen 6nalldéan

Az

allasinterjuhoz
kapcsolddodan tele-
fonbeszélgetést
folytat, id6pontot
egyeztet,

tényeket tisztaz.

Tisztaban van a
te-
lefonbeszélgeté
s
szabalyaival és alta-
lanos nyelvi fordu-
lataival.

Teljesen 6nalléan
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Ismeri a munkaszer-

I rrurlasEr e z6dés f6bb elemeit,

i calk leggyakoribb idegen
'’
V. nyelvd

munkakori  le- y o, . s
L L, kifejezéseit. A Teljesen 6nalléan
irdsok székincsét 204

e munkaszerzédé-
munkajara L

J sek, munkakori

\vonatko- z6an |le- irasok
alapvetGen szokincsét
megérti. értelmezni

tudja.

3.2.1.6 A tantargy témakorei

13. évfolyam

3.2.1.6.1 Az dllaskeresés lépései, dlldshirdetések — 11/11 6ra

A tanulé megismeri az allaskeresés |épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolddé szokincset idegen
nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).
Képessé valik a szakmajahoz kapcsolddo allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni, hogy sajat
végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés ko- vetelményeinek.
Az dlldshirdetésnek és szakmdjanak megfelel6en begyakorolja az egysze- rlibb, allaskereséssel
kapcsolatos Urlapok helyes kitoltését.

Az allashirdetések és az Grlapok szovegének olvasdsa soran a receptiv kompetencia fej- lesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az (rlapkitdltés sordn pedig produktiv kompeten- cidkat
fejlesztiink (iraskészség).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivdcios levél — 20/20 éra

A tanuld megtanulja az onéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit, tipi- kus
sz6fordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfelel6 helyességgel és
igényességgel, 6nalléan megfogalmazni 6néletrajzat.

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

3.2.1.6.3 ,Small talk” — dltaldnos tdrsalgds — 11/11 ora

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevGket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet, oldja
a fesziltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartasdban és a beszélgetés
lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek a
beszélget6partnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kdrnyezethez paszszoljanak. llyen
tipikus témak lehetnek pl. id6jaras, kozlekedés (odajutas, parkolds, épileten belili tajékozodas),
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étkezési lehet6ségek (cégnél, kornyéken), csaldd, hobbi, szabadid6 (szérakozas, sport). A tanuldk
begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben valé aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.

Az dllasinterjut megel6z6en gyakran telefonos egyeztetésre is sor keril, ezért a tanulénak fontos a
telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania. A témakor soran
elsGsorban a tanulék produktiv kompetenciaja fejlédik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolddo
internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran receptiv készségeik is fejlédnek (hallas
utani értés).

3.2.1.6.4 Alldsinterjui — 20/20 6ra

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikacidt folytatni
az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai jellegi
szoékincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehet&ségekrél, munkakorilményekrdl
tdjékozddjon. Ki tudja emelni er6sségeit, és kérdéseket tud feltenni a betoélteni kivant munkakorrel
kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kdzvetlenil a szakmajdra vonatkozé, gyakran hasz- nalt
kifejezéseket.

A témakor tanitdsa soran az alldsinterju lefolytatasan kivil fontos, hogy a tanuld ismerje a
munkaszerz6dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotédhetnek. A
munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitdsa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a
leendd sajat munkaszerz6dését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze. A témakor soran
elsésorban a tanulé produktiv kompetencidja fejlédik (beszédkészség), de a témdahoz kapcsolédd
videdk és egyéb hanganyagok hallgatdsa sordn a receptiv készségek is fejlédnek (hallas 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 tanul3si teriilet tantargyainak 6sszes 6raszama: 360 6ra
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaléja
A tanuldk az alapvet6 gazdasdgi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék és értsék a gazdasagi élettel
kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, 0sszefliggéseket. A tanulasi terilet kiemelt célja, hogy
lehetéséget biztositson a gazdalkoddasi tevékenységek elldatasahoz kapcsolédd o6ndlld
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikdciés és prezentacios képességeik
fejlesztésére.

3.3.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216/108 6ra

3.3.1.1 A tantdrgy tanitdsanak fé célja
Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi élet alapvet6 terileteirdl (szlikségletek, javak, gaz- dasagi
korforgas, termelés, termelési tényez6k, munkamegosztas, gazdalkodas, piac), megismertesse a
gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.
A tanuldk ismerjék a haztartds feladatait, bevételeit és kiaddsait, a haztartds pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztlil mutassak be a haztartds bevételeinek és kiaddsainak 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 jovedelemadd és altalanos forgalmi add
Iényegét.
Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be az
alapvet6 fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog és kdtelmi jog tertletével.
Ismerjék a nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok alapvets formait. Ertsék a nemzetgazdasag agazati
rendszerét és teljesitménykategoériait.

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

3.3.1.3 Kapcsolédo kdzismereti, szakmai tartalmak
A tanuldk nem rendelkeznek el6zetes szakmai tudassal, a tantargy tanitdasat a kozismereti
tantargyak, illetve a tananyag feldolgozasat a tanuldk sajat, csaladi tapasztalatszerzése se- giti. Ezek
példaul a matematikai moddszerek, szamitasok, a torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad
gazddlkodasi és jogi tapasztalatai.

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak (+Egyetemi kiegészité anyag alapjan

3.3.1.5
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | modok, attitlidok szakmahoz kot6do
digitalis
kompetenciak

Adatok,

Bemutatja az Ismeria informaciok

egyes legfontosabb keresése digi- talis

alapfogalom gazdasagi Teljesen 6nalléan eszk6zon

csoportok alapfogalmak vagy interneten, az

jellegzetes- jellemzéit, fajtait. eredmeények

ségeit. Jogi és kivalasz-

dllamtani Atldtja a jog tasa és

alapismeretek

Példakon

keresztl
bemutatja a
haztar- tdsok
legfontosabb
bevételeit,
kiadasait és
értelmezi a kolt-
ségvetés
egyenlegét.

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

Instrukcio alapjan
részben 6nalléan

szerepét a
gazdasdgban.
Megérti az dllami
szabdlyozds
szerepét. Atldtja a
piaci énszabdlyozds
és az lzleti élet
szereplbinek egyedi
megdllapoddsainak,
és egyéb - vdllalaton
beliili jogi
eszkézeinek —
szerepét.

feldolgozdsa
Uutmutato alapjan.
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Azonositja az egyes
vallalkozasi
formakat és elemzi
azok

el6nyeit és hatra-
nyait. Ismerje a
gazdasdgi
tdrsasdgokra és
egyéb gazddlkodo
szervezetek
alapitdsdra,
mdkédeésére,
megszlinésére,
dtalakuldsdra
vonatkozo
szabdlyokat, érti a
szabdlyok
egymdshoz valo
viszonydt.

Tisztdban van az
egyes vallalkozasi
formak jellemz6i-
vel.

Teljesen 6nalléan

Példakon

keresztil

bemutatja az
allami koltségvetés
legfontosabb
bevételeit,

kiadasait.

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

Instrukcio alapjan
részben 6nalléan

Beldtja a gazdasag
miikodési
szabdlyainak
fontossagat.

Jogforrdsi hattér
ismerete,
legjellemzébb
alapintézmények
tartalmdnak
(értelmezésének)
ismerete

Ertelmezi a
kiilonb6z6 addzasi
alap- fogalmakat.
Ismerteti az alapvet6

Ismeri az
addzas
alapfogalmait,
az alapveté

Teljesen 6nalléan

adoé- nemek addéneme- ket.

lényegét.

Példakon Ismeri a fogyaszto-

keresztil védelemmel 6ssze- | |nstrukcié alapjan

bemutatja  az alap- fuggd részben 6nalléan
vetd jogi alapfo-

fogyasztéi jo- gokat. galmakat.

Azonositja a
marketingeszkdzoket.

Ismeri a marketing
fogalmat és eszkoz-

Instrukcid alapjan
részben onalléan

rendszerét.
Bemutatja a Ismeri a
nemzetkdzi nemzetkozi Teljesen 6nalléan
kereskede- lembdl kereskedelem
szarmazd alap- vetd formait.
elényoket.
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3.3.1.6 A tantargy témakorei

9. évfolyam

3.3.1.6.1 Gazdasdgi alapfogalmak — 32+6= 38 6ra /16 6ra

A sziikséglet és a javak fogalma, f6bb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a termelés, a
munkamegosztds szerepe Termelési tényezbk tipusai, jellemzdi

A gazdasag szereplGi. Gazdasagi rendszerek,

Okleveles technikus kiegészité tananyag (6 6ra)

(A tananyagtartalmak kézétti oraszamok atcsoportositasdval valositando meg)

Szektorok (sziikségletkielégitési szférdk), a
gazdasdg mikodése, eréforrdsai, a
gazdasdgi rendszer

a piacgazdasag kialakulasa

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepl6i, elemei.
Kereslet és kindlat kapcsolata és a piaciar

Piac és pénz

3.3.1.6.2 A hdztartdsok gazddlkoddsa — 26-6 6ra=20 6ra/13 éra
A csalad fogalma és funkcioi
Munkamegosztas a haztatasokban. Id6gazdalkodas
A haztartasok bevételei és kiaddsai. A haztartasok koltségvetése
A haztartasok pénzgazddlkoddsa, a megtakaritasok és a hitelek szerepe. A haztartasok vagyona

3.3.1.6.3 A vdllalat termeléi magatartdsa — 50/25 ora

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

Vallalkozasi formak

Az egyéni vallalkozasok jellemzGi, alapitdsa, szlineteltetése, megszlinése

A tarsas vallalkozasok alapitdasanak, miikodésének kdzos vonasai. A tarsas vallalkozasok
megsz(inése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

Okleveles technikus képzés esetén szakirodalom:
Tananyag: (13. évfolyamon tanult tantdrgy megalapozdsdhoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa, Gazdasdgi jog,
Penta Unid, 2020 (5. fejezet)

Jogszabadlyi hivatkozdsok a tankényvben a fejezetek elején, folyamatos hatdlyositds sziikséges.
Gyakorlofeladatok, szdmonkérés: https.//www.socrative.com/
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10. évfolyam

3.3.1.6.4 Azdllam gazdasdgi szerepe, feladatai Az dllam feladatai. —40/20 6ra

Az allami szerepvallalas valtozasa

Az 4llam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd teriletei

Az 4llam gazdalkodasa, az dllamhaztartds rendszere. A kozponti koltségvetés Az
allamhaztartas kozponti és 6nkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa
Az addzasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek

Okleveles technikus képzés esetén szakirodalom:
Tananyag: (13. évfolyamon tanult tantdrgy megalapozdsdhoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa, Gazdasdgi jog,
Penta Unid, 2020 (9. fejezet)

Jogszabdlyi hivatkozdsok a tankényvben a fejezetek elején, folyamatos hatdlyositds sziikséges.

Az addzasi alapfogalmak

Kiemelt adénemek (személyi jovedelemadd, dltaldnos forgalmi add) csak a megértés szintjén
Gyakorldfeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

3.3.1.6.5 A nemzetgazdasdg dgazati rendszere — 20-8 6ra= 12 6ra/10 éra Nemzetgazdasag fogalma
és agazati rendszere

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

teljesitménykategdriak nominal- és realértéke

3.3.1.6.6 Nemzetkézi gazdasdgi kapcsolatok — 12/6 6ra

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai iranyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai

Az Eurdpai Unio fejlédése és miikbdése
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3.3.1.6.7 Marketing-alapfogalmak és fogyasztoi magatartds — 24 /24 6ra
A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia
Marketingmix és elemei

(Ajanlott kiegészit6 téma:

A fogyasztéi dontést befolydsold tényezdk)

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyaszték alapvetd jogai

Szavatossdgra és jotallasra vonatkozé tudnivaldk

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztdi jogok gyakorlasa
Fenntarthato fejl6dés, fenntarthaté fogyasztds

Okleveles technikus képzés esetén szakirodalom:
Tananyag:(13. évfolyamon tanult tantdrgy megalapozdsdhoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa, Gazdasdgi jog,
Penta Unid, 2020 (8. fejezet)
Jogszabdlyi hivatkozdsok a tankényvben a fejezetek elején, folyamatos hatdlyositds sziikséges.

3.3.1.6.8 Jogi alapismeretek — 12+8 = 20 6ra /6 ora 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, tagozddasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog
A tulajdon fogalma, tartalma,
(Ajanlott kiegészitd témak:

A tulajdonost megilletd jogosultsagok

Okleveles technikus képzés esetén kiegészitd tananyag: (8 dra) (A tananyagtartalmak kézotti
draszamok dtcsoportositdsdval valdsitando meg)

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdon és a birtok elhatdroldsa

A birtoklas és birtokvédelem A hasznalat
és hasznok szedése A rendelkezés joga
A tulajdonjog korlatozasai
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Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés)

A kotelmi jog

Szerz6dések fogalma, fajtdi

A szerz6dések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas, fuvarozas
(Ajanlott kiegészit6 témak:

A szerzG6désekre vonatkozo kozos szabalyok:

szerz6déskotés A szerz6dés érvénytelensége, mddositasa, megszlinése

A szerz6dés teljesitése, a szerz6dés megszegése

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

Okleveles technikus képzés esetén szakirodalom:
Tananyag: (13. évfolyamon tanult tantdrgy megalapozdsdhoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa, Gazdasdgi jog,
Penta Unid, 2020 (1,2. fejezet)
Jogszabdlyi hivatkozdsok a tankényvben a fejezetek elején, folyamatos hatdlyositds sziikséges.

Tananyag:(13. évfolyamon tanult tantdrgy megalapozdsdhoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa, Gazdasdgi jog,
Penta Unid, 2020 (5. fejezet)

Jogszabdlyi hivatkozdsok a tankényvben a fejezetek elején, folyamatos hatdlyositds sziikséges.
Gyakorldfeladatok, szdmonkérés: https://www.socrative.com/

Tananyag:(13. évfolyamon tanult tantdrgy megalapozdsdhoz sziikséges mértékben)
Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa, Gazdasdgi jog,

Penta Unid, 2020 (6. fejezet)
Jogszabadlyi hivatkozdsok a tankényvben a fejezetek elején, folyamatos hatdlyositds szlikséges.

Gyakorldfeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

3.3.2 A vdllalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 144 /108 6ra

3.3.2.1 Atantargy tanitasanak f6 célja
Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak el6allitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontéslik kockazattal jar.
A tanuldk megismerik az alapvet6 gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be tudjak
mutatni, hogy a zavartalan m(ikédés milyen tevékenységek 6sszehangolasat kdveteli meg. A tanuldk be
tudjdk mutatni, hogy mikor tekintheté nyereségesnek egy vallalkozds. Ismerjék a koltségek
csoportositasat és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A tanulé érdeklédjon a mindenkori
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gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvaldsitasuk maédjai irant, eligazodjon a pénziigy
intézményrendszerében, ismerje az alapvet§ szolgaltatasait, a leltarozds folyamatat és helyét az
gazdasagi elszamolas rendszerében.

3.3.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat- kozé
specidlis elvarasok

3.3.2.3
alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak Gazdasagi és jogi

33.24 A képzés Orakeretének legaldabb 0%-3at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem stb.) kell
lebonyolitani.

3.3.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke |viselkedés- szakmahoz k6t6d6
maodok, digitalis
attitlidok kompetenciak
Adatok, informaciok
Prezentélja a Ismeri a keresése
beszerzés, termelés, |gazdalkodasi digitalis
értékesités folyamat leg- Teljesen 6nalldan EEACHRI Y
jellegzetességeit. fontosabb elemeit, interneten, az
jellemzéit. eredmenyek
kivalasztdsa és
feldolgozasa
Utmutato alapjan.
Meghatarozza a Ismeri a koltségek
véllallkozésl , fajta'\lit és érti a,z ar-  instrukcié alapjan T5rekszik
gazdalkodasanak bevétel és részben 6nalldan bontos
eredményét. a koltségek sttekinthetd
kapcsolatat. munka-
Atlatja a bankrend-  [Ismeri a bankok végzésre.
szer folyamatat és alakuldsat, a pénz Instrukcié alapjan
altala végzett szerepét és részben 6nalldan
alapvet6 funkcioit, az
szolgaltatasokat. alapveté banki
szolgaltatasok at.
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Meghatdrozza és
értelmezi a
kozépértékeket
(szamtani és
mértani atlag) és a
viszonyszamokat
(megoszlasi és
dinamikus
viszonyszam).

Ismeri a statisztikai
adatok
megbizhatdsaganak
jelentGségét.

Teljesen 6nalléan

Elvégzi a
feladatkorébe
tartozé leltéro-
zasi feladatokat,
amely soran hasz-
nalja az eldirt bi-
zonylatokat.

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

Teljesen onalléan

Elvégzi a
feladatkorébe
tartozo leltaro-

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

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

A gazddlkodasi folyamat elemei
Beszerzési folyamat

Termelési folyamat

Ertékesitési folyamat

Okleveles technikus képzésen kiegészit6 tananyag:

(A technikumi tananyag részletesebb magyardzatdval és szamonkérésével valositando
meg.)

Ertékteremtd folyamatok
Ertékldnc

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhatéd dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése

3.3.2.6.2
Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma,

A gazddlkoddsi folyamatok eredménye — 18/12 éra

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, az eredményre hato tényez6k Az arak szerepe a gazdasagi
dontésekben
(Ajanlott kiegészitd téma: a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal profit 6sszefliggései)

3.3.2.6.3
A szamvitel feladatai, teriletei

Kényvvezetési alapok — 36/28 éra
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A szamvitel szabalyozasa (kllsé és belsé szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefliggései A

beszamold szerepe, a beszdmolo részei

A beszamoldk formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk, Bizonylati elv értelmezése

Szigoru szamaddsu kotelezettség

Szigorl szamadasu bizonylatok nyilvantartdsa

Bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei Bizonylatok kiallitasa,
helyesbitése, meglrzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok A leltar

fogalma, szerepe, jellemzGi

A mérleg fogalma, jellemz6i

A mérlegf6csoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja - Egyszeri mérleg feladatok gyakorlati

7

alkalmazasaval (pl. egyszerti “lukas mérleg”) Az eredménykimutatas fogalma, fajtai

Okleveles technikus képzeés esetén ajanlott kiegészitd tartalom:
(A technikumi tananyag részletesebb magyardzatdval és szamonkérésével valdsitando
meg.)
* A szdmviteli informdcids rendszer felépitése, a szamviteli informdciok
nyilvdnossdga
*  Gazdasdgi események fogalma, fajtdi
*  Koényvvezetés, kbnyvvezetési kbtelezettség
*  Szamviteli politikai dontések részletesen
*  Meérleg és leltdr dsszefiiggések
*  Feladatok: mérlegtételek besoroldsa, mérleg 6sszedllitds

*  Feladatok: eredményt érinté tételek beazonositdsa

Kompetencidk:

*  Gazdasdgi tevékenységet, projektet tervez, szervez, kisebb vdllalkozdst,
gazddlkodo szervezetet, irdnyit és ellenériz. A tanult elméletek és modszerek
alkalmazdsdval tényeket és alapvetd dsszefiiggéseket tdr fel, rendszerez és elemez,
0ndlld kévetkeztetéseket, kritikai észrevételeket fogalmaz meg, dontés-elbkészité
javaslatokat készit, dontéseket hoz rutin- és részben ismeretlen - hazai, illetve
nemzetkézi - kérnyezetben is.

* A tanult elméletek és modszerek alkalmazdsdval tényeket és alapvetd
Osszefliggéseket tdr fel, rendszerez és elemez, 6ndllé kdvetkeztetéseket, kritikai
észrevételeket fogalmaz meg, déntés-el6készits javaslatokat készit, déntéseket hoz
rutin- és részben ismeretlen - hazai, illetve nemzetkézi - kérnyezetben is.

(11. évfolyamon kerul feldolgozasra:

A konywviteli szamlak
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
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A szamlak nyitasa, zardsa

Id&soros és szamlasoros konyvelés
Mérlegszamlak, koltség- éseredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata)

3.3.2.6.4 Statisztikai alapfogalmak — 54/40 6ra
A statisztika fogalma, agai
A statisztikai sokasag fogalma, fajtdi, jellemzéi A
statisztikai ismérv és fajtai
Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei
A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai
A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai A tablazatok
készitésének tartalmi és formai kbvetelményei
A statisztikai adatok dbrazolasa
A statisztikai adatok 6sszehasonlitdsa: viszonyszamok és alkalmazasuk
A viszonyszamok csoportositdsa
A dinamikus viszonyszamok és 6sszefliggéseik
A megoszlasi viszonyszam és Osszefliggései
Kozépértékek és alkalmazasuk
Szamitott kozépértékek (szamtani atlag, kronoldgikus atlag, mértani atlag)
Helyzeti kozépértékek: médusz, median
(Ajanlott kiegészité témak: az dgazati érettségire torténd felkészités keretében Indexek
és alkalmazasuk Indexszamitas)

3.3.2.6.5 Banki alapismeretek — 0 6ra —
A Pénziigyi és vdllalkozasi ismertek keretében keriil feldolgozdsra

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcidi (értékméré, forgalmi eszkoz, fizetési eszkdz, kincsgydjtés,
felhalmozas, vagyontartas)

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

pénzigyek, pénzigyi viszonyok A pénziigyi rendszer

feladatai, jellegzetes intézményei A bankok kialakuldsa,

fogalma és a bankmdveletek Az egyszintl és a kétszintd

bankrendszer jellemzéi

A legjellemzG6bb banki szolgaltatasok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehet6ségei

Biztonsdgi tanacsok az elektronikus banki szolgaltatdshoz kapcsoléddan
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3.4 Uzleti kultura és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi terilet tantargyainak 6sszéraszama: 198/198 6ra A tanulasi
terilet tartalmi 6sszefoglaldja
Bemutatja a hétkdznapi viselkedési formdkat, elemzi az alapvetd és a szolgaltaté szakmdkban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelent6ségét. A tanuldk elsa-
jatitjdk és tudatosan alkalmazzak a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli kommunikacié
alapszabdlyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek elérésének kom-
munikacids eszkozokkel torténé elGsegitése. LehetGséget biztosit a tanuldk szamdra az tzleti kultara
és informacidkezelés feladataihoz kapcsolddd 6nallé projektfeladatok, produktumok el- készitésére,
a kommunikacids és prezentacids képességeik fejlesztésére.
3.4.1 Kommunikacio tantargy 36/36 6ra
34.1.1
Megismerteti a tanuldkkal az 6n- és emberismeret jelent6ségét, az alapvets viselkedési forma- kat.
Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés kultardjanak
fontossagaval. Ismerjék meg dnmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tdgabb értelemben vett

kornyezetiikhoz valé alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konfliktusok elkertlésére vagy
helyes kezelésére, a csalddi, barati és kés6bbi munkakapcsolatok helyes alakitasara.

A tantargy tanitasanak f6 célja

3.4.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat- kozo
specidlis elvarasok

3.4.13
Magyar nyelvtan, a helyesiras szabdlyainak ismerete, alkalmazasa, szévegalkotas

Kapcsolddd kozismereti, szakmai tartalmak

3414
lebonyolitani.

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

3.4.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | modok, attitlidok szakmahoz k6t6dé6
digitalis

kompetenciak

Informaciok meg-

Adott szituacionak Torekszik az Uzleti osztasa,

o ; kommuni- kdcid
megfeleléen lsmeri a viselkedés- partnerekkel és ! !
alkal- mazza a kulttira alapvets . ol munkatarsakkal kezdeményezése
kapcsolat- tartas szabalvait Teljesen onalloan valé udvarias kom- és fogadasa
kulturalt sza- el munikaciéra a netikett
balyait. iradsban és széban egyszer(

egyarant. szabdlyainak

betar- tasaval
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Adott szitudcidnak
megfelelSen alkal-
mazza a munkahe-
lyi kapcsolatokat
meghatarozo
szaba- lyokat.

Tisztaban van a
munkahelyi kapcso-
latokat
meghatdarozo
szabalyokkal.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

A tartalmi és
formai
kovetelményekne
k megfelelGen
levelet készit,
haszndlja a helyes
beszédtech- nikai
modokat.

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

Teljesen 6nalléan

Informaciok meg-
osztasa,
kommuni- kacio
kezdeményezése
és fogadasa
a netikett
egyszerU
szabdlyainak
betar- tasaval

Megadott kommu-
nikacios helyzet
elemzésével megfo-
galmazza a kommu-
nikaciés probléma
okat, megoldasara
javaslatot tesz:

kife- jezi
egyetértését

vagy egyet nem

ér- tését, érvel,
indokol, magyaraz,
tandcsol.

Ismeri a legfonto-
sabb

kommunika-

ciés technikdakat és
a

kommunikaciés
zavarok okait.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Digitalis tartalmak
|étrehozasa,
atalaki- tdsa,
formazasa,
szerkesztése a szer-
26i jogok figyelem-
bevételével

Informaciok meg-
osztasa,
kommuni- kacié
kezdeményezése
és fogadasa
a netikett
egyszerU
szabdlyainak 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 bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben A
mindennapi, a hivatali és az alkalmi 6lt6zkodés megismerése Gasztrondmiai alapismeretek,
alapelvarasok megismerése

3.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartds szabdlyai — 10/10 6ra

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

A tarsasagi élet specialis lehetdségei (névjegy és névjegyhasznalat, telefonhaszndlat, dohanyzas,
ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasi lehetdséglik, lehetbleg életkozeli helyzetekben
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3.4.1.6.3 Kommunikdcios folyamat — 8/8 ora A kommunikacio

alapfogalmai

A verbalis jelek, a nem verbalis jelek, a kommunikdcids kapcsolatok, az irdsbeli és szobeli
kommunikacié fajtai

A kommunikdcids zavarok, a kommunikacids technikak gyakorlasa

3.4.1.6.4 On-és tdrsismeret fejlesztése — 8/8 éra

Onelemzés, énkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése A
kommunikaciés stilusok hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikacié akadalyai, konfliktuskezelés

Okleveles technikus képzés esetén alkalmazando szakirodalom a Kommunikdcio
tantdrgyhoz.

(A technikumi tananyag részletesebb magyardzatdval és szamonkérésével
valdsitando meg.)

777

Az egyetemi kurzushoz eléirt irodalmak:

Kotelezd irodalom: Borgulya Agnes — Somogyvdri Mdrta. Kommunikdcid az iizleti
vildgban (Akadémia Kiadd, 2009) ISBN 9789630585347 (2. rész, 153.

oldaltol)
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3.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 296/ o6ra
34.21
A tanuldk magabiztosan hasznaljak a digitalis eszk6zoket, a szamitdgép billentylizetét, legye- nek
képesek dokumentumok megnyitdsara, mentésére, nyomtatdsdra, tabuldldsara, a betltipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési médokat. Képesek
legyenek Ugyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi meg-
fogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas, vakon gépelé- sen
alapuld helyes irastechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg masolasara, a szovegszer- kesztével
tortén6é adatbevitelre, a tdblazatkezel6 hasznalatdra, o©nalléan egyszerd hivatalos levél
elkészitésére.
Ismerjék az online kommunikaciét biztositd szolgaltatdsokat.
Képzés javasolt helyszine: szamitégépterem.

A tantargy tanitasanak f6 célja

3.4.2.2
specialis elvarasok

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat- kozo

34.2.3
A magyar nyelvtan és a helyesirds szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotds. A gazdasagi
és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznaldsa az lzleti levél
elkészitése soran pl. Kételmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és tevékenységi formak
hasznalata felhasznaldi szinten.

Kapcsolddd kozismereti, szakmai tartalmak

34.2.4
lebonyolitani.

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

3.4.2.5 A tantargy oktatdsa sordan fejlesztendé kompetencidk
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | modok, attitlidék szakmahoz k6tédé

digitalis
kompetenciak

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

Szamitogépes fel-
hasznaldi ismeretek,
szovegszerkeszt6 és
tablazatkezel6
keze- lése.

Teljesen 6nalléan

Biztonsagos
jelsza- vak

megvalasztasa,
megfeleléen el6re
bedllitott
szoftverek,
eszkozok
hasznalata az IKT-
biztonsag novelése
céljabal
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Megadott szempon-
tok szerint szoveg-
szerkeszt6 szoftver-

Ismeria
szovegfor- mazas

Instrukcid alapjan

Torekszik a
pontos,
attekinthet6
munka- végzésre.

Digitalis eszkoz be-,
kikapcsolasa
Alapvet6 funkciok
beallitasa,
modositasa A
gyakran
el6forduld,

legegy- szerlibb

rel 5 részben 6nalldan ,
alapvet6 sza- problémahelyze
dokumentumot o ,
, balyait. tek megoldasa
formaz.
Informaciok meg-
Megadott Ismeri a osztasa,

_ fhl4 _eld kommuni- kacié
szerﬁponl , tok tablazatke- zel6 Instrukcié alapjan conda !
szerint tablazat- program alap- részben dnalldan ezaemenyezese
kezel6 szoftverrel vetd felhasznalasi es fogadasa
tablazatokat, lehetbségeit. a netikett
diagra- mokat egyszer(
készit. szabalyai- nak

betartasaval

Ismeria
R B S 21 prezentaci6 készit6 | Instrukcié alapjan
t?k S_Z,ermt program alapvetd részben 6nalléan
prezenta- ciot felhaszna- lasi
Sols lehetbségeit.
Ismeri a biztonsa-
Megadott gos internet

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

haszna- lat
szabalyait, és a
digitdlis, online
kommunikacié
esz- kozeit.

Instrukcid alapjan
részben onalléan

Tiz perc alatt leg-
alabb 900 leltés
ter- jedelm, 6ssze-
fligg6 szoveget ma-
sol.

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

Teljesen 6nalléan
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Egyszert digitalis
tartalmak létreho-
zasa és
modositdsa a
szellemi tulajdon
védelme
érdekében hozott
legalapvet6bb

sza- balyok
(szerzGi jo- gok)
figyelembevételév
el

Adatok, informa-
ciok keresése
digita- lis eszk6zon
vagy az interneten,
az ered- mények
kozul a
megfelel§(k)
kivalasztasa és fel-
dolgozasa
Utmutatas alapjan

Egyszer(
digitdlis tartalmak
|étreho- zasa és
modositasa a
szellemi tulajdon
védelme
érdekében hozott
legalapvetébb
sza- balyok
(szerz6i jo- gok)
figyelembevételév
el




Hasznalja sajat és a
vaéllalkozas tigyei-
nek intézéséhez ren-
delkezésre allo tgy-
félkapu és online
szolgdltatasokat (e-
bevallas, e-felvételi,
erkolcsi bizonyit-
vany igénylés stb.).

Ismeri az Ggyfél-
kapu és az online
tgyintézés elényeit.

Ugyfélkapu
line

szolgaltatasok

ismerete

Teljesen 6nalléan

és on-

Megadott
szempon-
szerint
lés és
fel-

végez.

tok
iratkeze-
levelezési
adatokat

Ismeri a levelek faj-
tait, az Gzleti levele-

Digitalis
funkc iok
alkalmazasa.

Teljesen 6nalléan
zés szabalyit.

Okleveles technikus képzés esetén a tantdrgy tanitdsa sordn fejlesztendé kompetenciadk:

Emberi er6forrdsok
alapképzési szak

Képes arra, hogy szakmailag adekvdt médon széban és irasban
anyanyelven és idegen nyelven kommunikdljon, prezentdljon.

Gazddlkodasi és
menedzsment
alapképzési szak

A fogalmi és elméleti szempontbdl szakszerlien megfogalmazott
szakmai javaslatot, dllaspontot szoban és irasban, magyar és idegen
nyelven, a szakmai kommunikdcio szabdlyai szerint prezentdlja.

Pénziigy és szamvitel
alapképzési szak

..A tanult elméletek és mddszerek alkalmazdsdval tényeket és
alapvetd osszefiiggéseket tdr fel, rendszerez és elemez, 6nadllo
kévetkeztetéseket, kritikai észrevételeket fogalmaz meg...
ennek a gyakorlatban megjelené formdja a megfelelé irasbeli
és szobeli prezentdcio

Emberi
erdéforrdsok
alapképzési
szak

Gazddlkodasi és
menedzsment
alapképzési szak

Pénziigy és szamvitel
alapképzési szak

A hallgaté megismerkedjen a tanulmdnyai sordn felmeriilé, az irodai
munkdt tdmogatd dokumentum-kezelés, tdbldzatkezelés és
adatbadziskezelés jellegzetességeivel és haszndlati sajatossdgaival.
Képes legyen egy egyszerli adatbdziskezel6ben tabldkat és
lekérdezéseket létrehozni.

A hallgatd képes legyen kiilbnbséget tenni egy tabldzatkezeld és egy
adatbaziskezel6 kozott, értse azok elméleti és gyakorlati hdtterét.

A kurzus elvégzésével a hallgatd rendelkezni fog az egyetemi
tanulmdnyi sordn sziikséges alap informatikai készségek megfelel6
szintjével.

3.4.2.6

A tantargy témakorei 9. évfolyam:

3.4.2.6.1

Munkavédelmi ismeretek — 4/4 éra

A munkavédelem Iényege és teriiletei

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai A

munkahelyek kialakitdsa az tigyintézdi, Ggyviteli

munkakorokben Alapvetd feladatok a tliz megel&zése érdekében
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3.4.2.6.2 Tizujjas, vakon gépelés — 86/86 ora

Tizujjas, vakon gépeléssel a bet(ik, szamok, jelek és kezel6billenty(ik kapcsolasa a homogén gatlas
pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szécsoportok, sorok, mondatok és 6sszefligg6 szovegek mdasoldsa sortartdssal A

jelek szabalyai

A kiemelési médok 6nallé meghatdrozdsanak gyakorldsa a szovegosszefliggés ismérvei alapjan A
gépelt levél adott id6szakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legaldbb 900 lelités terjedelm(, 6sszefligg szoveg masoldsa

Okleveles technikus képzés esetén kiegészité tananyag:
Informatikai alapok 36 ora

A szovegszerkeszt6vel torténd adatbevitel megalapozasa betik, szamok, jelek irasanak adott
id6szakban érvényes szabalyai szerint

Szovegformdzds, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabuldtor, szoveg igazitasa, él6fej,
él6lab stb.

Szbvegszerkeszt6hoz a word funkicdinak megismertetése: 120ra

* kiilonleges irdsjelek kezelése,
* oldaltérés, szakasztérés, [l szerkesztési alapok
Szbvegszerkeszté emeltszintl haszndlatdnak alapjai: 120ra
* korlevél készités,
e kor e-mail készités, kiildés,
* tartalomjegyzék készités,
* képletszerkeszté haszndlata,
* tabldzatok létrehozdsa, formdzasa

Az irdsmivekkel szembeni kbvetelmények (széveg szerkezete, logikai felépitése, stilusa) 126ra
«  [rdsmlvek készitésének gyakorlata
Azirds folyamata
*  Forrasmlivek haszndlata
. Tudomdnyos miivek felépitése
. Hazi dolgozat formdjaban irdsmdii készitése
. Osszefoglald értékelése az irdsmiivek tanulsdgainak

10. évfolyam:
3.4.2.6.3 Levelezés és iratkezelés — 36/36 6ra

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai A

beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

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

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

A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyz6konyv, emlékeztetd, feljegyzés
stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, pdlyazat, munkaszerz6dés stb.) Az
alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznalata Az ligyiratkezelés alapfogalmai Az
irattarozas kellékei, eszkozei

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

3.4.2.6.4 Digitdlis alkalmazdsok — 36 6ra+36 6ra /36 6ra

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa Az online
kommunikaciot biztositd szolgaltatasok hasznalata (e-mail, azonnali Gzenetkildés, hang-és
videdalapu kommunikacid)

Személyes és céges online lgyintézés ligyfélkapun keresztiil Adat

és informacié fogalma

Az adat- és informacidkezelés, -védelem szabalyozasa Az adat-

és informacidkezelés korébe tartozé fogalmak, értelmezésik A

személyes adatok védelme

Okleveles technikus esetén kiegészité tananyag:

Prezentdcio és irdskészség fejlesztése 36 ora Logikai felépitése,
szerkezete 4 ora
Felkésziilés
. A prezentdciokészités dltalanos ismeretei, menete, fdzisai, felkésziilés 4 ora
. A prezentdciok el6addsdnak specidlis kommunikdcios kérdései 4 ora
. Prezentdcids szévegek készitése 4 ora
. Prezentdcidos bemutato készitésének szabdlyai 4 ora
. Technikai eszkdz6k bemutatdsa és haszndlata a gyakorlatban 4 ora
. Gyakorld prezentdciok bemutatdsa jo és rossz példdkkal 4 ora
. Prezentdcio bemutatdsa a hallgatok részérél 8 ora
Szakirodalom:

Lérincz Eva Anna - Sturcz Zoltdn: Prezentdcid, Typotex Kiadd, 2013., ISBN: 978-963-279-

264-4

Prezentdcid | Digitdlis Tankdnyvtdr (tankonyvtar.hu)

Dr. Majoros Pdl: Tandcsok, tippek, triikkék nem csak szakdolgozatiroknak, avagy a kutatdsmaodszertan
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

* Tdbldzatkezel6 haszndlatanak emelt szintd alapjai:

* Egymdsba dgyazott fiiggvények haszndlata,

* FKERES, VKERES fiiggvények haszndlata, Matematikai
képletek bevitele

13. évfolyam Okleveles technikus képzés esetén kiegészité tananyag

Informatikai alapok 62 ora
(40 kredites mdsik fele) adatbdzis kezelés
Adatmodellezés: 31 dra

* Adatokkal, adatbadzisokkal kapcsolatos legfontosabb fogalmak,

* F6bb adatbadzis tipusok,

* Reldcios adatszerkezet dsszefiiggései,

» Esetpélda reldcios adatkapcsolati szerkezetének létrehozdsa,

* Normalizdlds 6kélszabdlyainak bemutatdsa,

* Logikai adatmodell elkészitése,

* SGM létrehozdsa, szabdlyai

Adatbdziskezel6 haszndlatanak alapjai (Access): 31 6ra
* Tdbldzatok létrehozdsa (adatmodell és SGM alapjdn),
* Tdblak kozétti kapcsolatok megaddsa,
» Egyszerli lekérdezések létrehozdsa a Lekérdezés vardzsloval, B Egyszerl lekérdezések
létrehozdsa a Lekérdezés tervezével

Tananyag: A csatolt videdk alapjdn.

Szakirodalom: Bdrtfai Barnabds, Excel 2016 zsebkényv; BBS-Info Kft., 2016; ISBN:
9786155477256

Ajdanlott irodalom: Bdrtfai Barnabds, Word 2016 zsebkényv ;

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/
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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/

A tantargy oktatasa sordan fejlesztend6 kompetenciak:

Emberi er6forrasok,
alapképzési szak

Gazdalkodasi és
menedzsment,

A hallgaté megismerkedjen a tanulmanyai soran felmertl6, az irodai
munkat tamogaté dokumentum-kezelés, tablazatkezelés és
adatbaziskezelés jellegzetességeivel és haszndlati sajatossagaival.

Képes legyen egy egyszerl adatbaziskezel6ben tablakat és
lekérdezéseket létrehozni.
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Pénzligy és A hallgatd képes legyen kilonbséget tenni egy tablazatkezel6 és egy

szamvitel adatbaziskezeld kozott, értse azok elméleti és gyakorlati hatterét.
alapképzési szak
A kurzus elvégzésével a hallgatd rendelkezni fog az egyetemi

tanulmanyi soran sziikséges alap informatikai készségek megfelel6
szintjével.

3.5 Vallalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanul3si teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 283/ 6ra

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaléja

A tanulék megismerik a készlet és a befektetett eszkozgazdalkodas lényegét. Megismerik a
munkaer6-gazddlkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazddlkoddsban, a tervezés és a
vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldds Iényegét, az érdekkiilonbségeket. A tanulasi terilet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a tanuldk szdmara a vallalkozdsok gazdalkodasi fel- adataihoz
kapcsolédd 6ndllé projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacids és prezentdacids
képességeik fejlesztésére.

3.5.1 Gazdalkodasi ismeretek tantargy 211/ 6ra

3.5.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tanulék megismerik a vallalati gazdalkodas teriileteit, a vallalati vezetés és tervezés szerepét, a
logisztika, a készletgazdalkodds, a munkaer6- és bérgazdalkodas elemzésének mddszereit. A
modszerek felhasznalasaval képesek lesznek a vallalkozas belsé és kilsé koérnyezetében beko-
vetkez6 valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozasara.

3.5.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat- kozo

specidlis elvarasok

3.5.1.3 Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak
A gazdasagi és jogi alapismertek és a vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantar- gyak
témakorei

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

3.5.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
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Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- Altalénos és

képességek felel6sség mértéke | modok, attitlidok szakmahoz kot6d6
digitalis

kompetenciak

Ismeri a befektetett

PekrElar eszkdzok

szolgaltat a zlg;":f:a . ° Irdnyitdssal A megadott

befektetett o egaco

eszké- 26k életé- ben utas!t,a— s‘c.)k

elszémolasihoz betoltott szere- pét. aI?pjan torekj
szik felkutatni a
val- lalkozas
szamara

Elldtja a logisztikai legel8nyésebb

feladatokhoz kap- | |smeri a Instrukcié alapjan | ajan- latot. A

csolodo gazdasagi logisztikai rendszer | részben énalléan gazdalkodas

adminisztracios mikodési tertleteit. soran mindig a

fel- adatokat. val- lalkozas
érdekeit helyezi

Ellatja a bér- és Ismeri az emberi- el6térbe.

lét- eréforrasgazdalko- | Instrukcié alapjan

szdmgazddlkodas das részben énélléan

sal R ..

m(ikodési teri-
kapcsolato )
s gazda- sagi leteit

adminisztracids
feladatokat.

Okleveles technikus képzés esetén a tantdrgy oktatdsa sordn fejlesztend6 kompetenciadk:

Emberi er6forrdsok, | Gazdasdgi tevékenységet, projektet tervez, szervez, kisebb
alapképzési szak vdllalkozdst, gazddlkodo szervezetet, irdnyit és ellenériz. A tanult
elméletek és maodszerek alkalmazdsdval tényeket és alapvetd
Osszefliggéseket tdr fel, rendszerez és elemez, é6nallo
kévetkeztetéseket, kritikai észrevételeket fogalmaz meg,
dontéseldkészitd javaslatokat készit, déntéseket hoz rutin- és
részben ismeretlen - hazai, illetve nemzetkézi - kérnyezetben is.

Gazddlkodasi és
menedzsment,

Pénziigy és szamvitel
alapképzési szak

3.5.1.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam
3.5.1.6.1 A vdllalkozdsok gazdasdgi feladatai — 12 /12 6ra A termelés és a szolgaltatas

tartalma A termelés jellemzéi

A szolgaltatasok jellemzése A termelés
és szolgaltatds megvaldsitdsa

A mindségbiztositas szerepe
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A vallalkozasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénziigyi, addzasi, tgyviteli feladatok és koztik [évé
Osszefliggések)

3.5.1.6.2 Gazddlkodds a befektetett eszk6zékkel — 36/30 ora
Az innovacid Iényege és szerepe a vallalkozasnal
A targyi eszkozok értékcsokkenési leirasa A targyi
eszkozok Uzemfenntartasanak szerepe A beruhdzas
szerepe a vallalkozdsndl A beruhdzas folyamata

3.5.1.6.3 Készletgazddlkodds, logisztikai rendszer — 48 /44 6ra Logisztikai rendszer — 24
A vallalkozasi logisztika Iényege és szerepe A logisztika teriletei, a

logisztika anyagi és informacios folyamatai A logisztikai rendszer

szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései A logisztikai

rendszer m(ikodése

12. évfolyam 72+36 d6ra= 108 o6ra
Készletgazddlkodds — 28 ora

A forgbeszkozok fogalma, f6bb csoportjai (vasarolt és sajat termelésli készletek) A
készletgazdalkodas, struktura kialakitasa, készletnormak, anyagnormak

A teljes forgdeszkoz allomannyal vald gazddlkodas (optimalis 6sszetétel, hatékonysag, igé-
nyesség, forgasi sebesség)

3.5.1.6.4 A vdllalkozds vezetése, szervezete és stratégidja — 20/16 ora
A vallalati folyamatok funkcionalis teriletei
A vezetés lényege és funkcidi

Vdllalatgazdasdgtan (36 6ra)

Okleveles technikus képzés esetén

(A technikumi tananyag részletesebb magyardzatdval és szamonkérésével valdsitando
meg.)

Vidllalkozdsok a modern gazdasdgban, vdllalkozdsi kérnyezet: 8 ora

o Uzleti vdllalkozds,a vdllalkozds kiildetése és miikédési kére, a miikédés érintettjei.
KKV-k és nagyvdllalatok.
* A vdllalatok makrokérnyezetének vizsgdlata (STEEP elemzés).

A vallalkozas szervezete
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Okleveles tecnhnikus képzés esetén

A vdllalkozds szervezete: 6 ora

*  Tulajdonosi és munkaszervezet,

*  szervezeti struktura és kultura,

* a munkaszervezet strukturdlis jellemzdi,

*  munkaszervezeti alapformdk (linedris, funkciondlis, diviziondlis és
mdtrixszervezet).

A tervezés szerepe, fajtdi a vallalkozasnal
A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

Okleveles technikus képzés esetén:

A stratégia szerepe a vdllalkozdsokndl: 6 ora

* vdllalati stratégia,

* lizleti egységek stratégidi és funkciondlis stratégidk,

* stratégiatipusok,

* stratégia menedzsment folyamata,

* azelemzés egyes maodszerei, megkézelitései - SWOT elemzés,
* Porter 6t versenyeré modellje,

Portfolioelemzések (BCG mdtrix); az lizleti terv szerepe, céljai. 8 dra
E-business vdllalkozdsok és lizleti modelljeik. 8 dra
Szakirodalom:

Kételezé irodalom: Chikdn Attila: Vdllalat-gazdasdgtan. 2017-es vagy 2008-as (AULA Kiadd) kiadds,
Budapest.

Skill-dict online e-learning tananyag 2. és 3. fejezete

777

Az egyetemi kurzushoz eldirt irodalmak:
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Kételezé irodalom:
Chikan Attila: Vdllalat-gazdasdgtan. 2017-es vagy 2008-as (AULA Kiadd) kiadds, Budapest.
Ajdnlott irodalom

Chikan Attila (2010): Bevezetés a vdllalat-gazdasdgtanba. AULA Kiadd, Budapest. Fiilop
Sdndor (2012): Példatdr a vdllalkozdsok gazdasdgtandhoz. Perfekt, Budapest. Katits Etelka (2007):
A vdllalati gazdalkodds alapjai. Saldo, Budapest.

Rooz Jozsef (2003): Vallalkozdsok gazdasdgtana. Perfekt, Budapest. Szabo Jozsef (2009):
Vidllalati gazdasdgtan. Universitas-Gyor.

3.5.1.6.5 A vdllalkozdsok vdlsdga — 20/15 6ra
A vallalati valsag lényege, kialakuldsanak okai
A vallalati valsag szakaszai és tipusai

A vdllalati valsag lekliizdése Valsagkezel6 stratégiak

A vallalkozasok megszlinése (csédeljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)

13. évfolyam
Munkaeré és bérgazddlkodds — 31/31 ora

A munkaerd és bérgazdalkodas feladatai

A vallalkozas munkaer6-sziikségletének biztositasa (sziikséglet meghatdrozdsa, biztosi- tasa,
hatékony foglalkoztatas)

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsz(inése, meg- szlintetése,
munkavallalé és munkaltatoé jogai és kotelességei, munkaszerzédés)

Bérgazdalkodas, 6sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti ardanyok kialakitasa

A beosztott és vezet6 munkavallaldk belsé érdekeltségi rendszere

A vallalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

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, tdmo- gassa
és elmélyitse a tanuldk gazdasagi jellegli gondolkodasat, a pénziigyi-szamviteli és sta- tisztikai logika
megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége novelhet6.
Fejlessze az 6nalld és rendszerezett gondolkodast.
Javasolt a tantargy csoportbontasban torténd tanitasa.

3.5.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat- kozo
specidlis elvarasok

215




3.5.2.3

Kapcsolddd kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargyhaztartasok gazdalkodasa, a vallalat termelGi

magatartasa témakorei

A vallalkozasok miikodtetése tantargystatisztikai alapfogalmak témakore A

pénziigy tantargy kamatszamitdsok témakore
Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

3.5.24
lebonyolitani.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, Gizem stb.) kell

3.5.2.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- Altalénos és
képességek felelosség mértéke | médok, attitlidok szakmahoz k6t6d6
digitalis

kompetenciak

kritikusan
értelmeazi.

A statisztikai
kimu- tatasokat

Ismeri a statisztikai
adatgydijtés feldol-
gozasi madjait, az
alapvet6
statisztikai
mutatdszamokat.

Teljesen 6nalléan

befektetési

kiva- lasztja a

Kilonb6z6 banki

ajanla- tok kozil

Alkalmazza a k-
16nb6z6
kamatsza- mitasi

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

kedvezébb modszereket.
ajanlatot.
3.5.2.6 A tantargy témakorei
3.5.2.6.1 Kézgazdasdgi alapozé szamitdsok — 36/36 ora

Valés szamok halmazanak ismerete. Onallé munka gyakorldsa. Onfejlesztés, dnellenérzés segitése,
igényének kialakitdsa. Absztrakcios, kombinacids képesség fejlesztése.

Tortekkel valé miveletek

Egyenletrendezés, Egyenletrendszerek

Szoveges feladatok, gazdasagi fogalmakkal

Algebrai kifejezések

Fliggvények: linearis, masodfoku, forditott aranyossag, exponencialis.

Algebrai szamitasok. Egyenes egyenlete. Kapcsolatok a

figgvények kozott.
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3.5.2.6.2 Pénziigyi szamitdsok — 18/36 6ra
Egyszerl kamatozas
Kamatos kamatozas
Vegyes kamatozdasu konstrukcié alkalmazasa Torleszt6
tervek tipusai
K6lcsontorlesztés, hiteldij
Pénzligyi szoveges feladatok gyakorlati alkalmazasa.

3.5.2.6.3 Statisztikai szamitdsok — 18/62 ora
Egyszerd(, sulyozott atlag alkalmazasa
Mddusz, median, terjedelem
Szamitott és helyzeti kozépértékek fajtai
Nevezetes kozepek
Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop- és savdiagramok értelmezése, készitése. Annak eldon- tése, hogy
mikor, milyen diagramot érdemes késziteni
Viszonyszamok. Szazalékszamitds. A viszonyitdsi szamok helyes megtaldlasa a szoveg alapjan.
Szdazalékfogalmak magabiztos ismerete. A nettd ar és a fogyasztoi ar kozotti elté- rés meghatarozdsa
kiilonb6z6 addkulcsok mellett
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3.6 Pénziigyi UigyintézGi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terilet tantargyainak 6sszéraszama: 866/ 6ra A tanulasi
terilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanuldk megismerik a pénziigy, a vallalkozasfinanszirozas és az addzas alapdsszefliggéseit, az
elszamolasok informacidtartalmat, a gazdasagi események eredményre, vallalkozasm(ikodé- sére
gyakorolt hatdsat. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés alapvet6 formait, értik a likviditas
biztositasanak fontossagat. Lehet&séget biztosit a tanuldk szamara a pénzigyi Ugyintézdi
feladatokhoz kapcsolédd 6nallé projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacids és
prezentdcios képességeik fejlesztésére.

3.6.1 Pénziigy tantargy 422/ éra

3.6.1.1 A tantdrgy tanitdsanak f6 célja

A tanulé érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziligypolitikai célok és megvaldsi- tasuk
madjai irdnt, eligazodjon a pénzligy intézményrendszerében és ismerje az alapvet6 pénz- Ugyi
szolgaltatasokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza és kivalassza a pénzforgalom
lebonyolitasanak a vallalkozas szamadra leginkdbb megfelel6 maddjat, és segitsen eligazodni a
pénzligyi piacon kindlt értékpapirok fajtai kozott. A tanulé megismerje a nemzetkozi elszamo- 1asi
eszkozok arfolyam-alakulasanak hatdsat a gazdasagi szférdra. A tanulé megértse és a min- dennapi
életben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek id6értéke van a kiilonb6z6 id6pontokban esedékes
pénzaramok tekintetében, akar a betétgylijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsoldo- ddan. Legyen
képes a tanuld egyszer(i befektetési, értékpapirarfolyam- és hozamszdmitason keresztil dénteni a
beruhdzas megvaldsitasardl, a vasarlasi-eladasi szandékral.

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

3.6.1.3 Kapcsolddo kézismereti, szakmai tartalmak A
gazdasagi szamitasok tantargy témakorei
Matematika: egyenletek, egyenlStlenségek, egyenletrendszerek

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

3.6.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | maodok, attitlidok szakmahoz kot6d6
digitalis

kompetenciak
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Példakon keresztiil
bemutatja a mai
pénz fajtait, a pénz-
ligyi viszonyokat.

Tisztaban van a
pénziigyi rendszer
feladataival.

Teljesen 6nalléan

Fogékony az Uj in-
formaciok befoga-
dasdra. A min8ségi
munkavégzés érde-
kében koveti a
szak- majaval
kapcsolatos
jogszabalyi

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalaki- tasa,
formazasa,
szerkesztése valto-
zatos programok,
alkalmazdasok
egyuttes
hasznalata- val

valtoza- sokat.

Torekszik a
Erti a kétszint(i pontos,
bankrendszer attekinthetd,
Példakon keresztiil | |énye- gét és a munkavégzésre.

értelmezi a
moneta-

ris szabalyozo esz-
kozok hatdsait a
pénzforgalomra.

jegybank monetaris
iranyitas- ban
betoltott szere- pét.

Teljesen onalléan

Tajékozodik a pénz-
lgyi piaci kondici-

okrol.
Kozremiko-

dik a banki termé-
kek (kamat, dij, ju-

talékok figyelembe-

vételével) kivalasz-
tdsaban.

Kilonbséget

t
ud tenni monetaris
és nem monetaris
koz- vetit6k kozott.

Ismeri a bankugyle-

tek tipusait.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Adatokat szolgaltat
a hitelkérelem 6sz-
szeallitdsahoz. Gon-
doskodik a térlesz-
térészletek kifizeté-
sérdl, figyeli a hitel-

kamatot és a hitel-

keretet.

Tudja a hitelezési
eljards menetét.
Ismeri a kdlcsontor-
lesztéssel, hiteldijjal

kapcsolatos szami-

tasokat.

Instrukcio alapjan

részben 6nalléan
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Osszetett informa-
ciogylijtés és -
taro- las, kreativ
megol- dasokkal,
egyszerd
strukturdban

Informaciok meg-
osztasa, kommuni-
kacio kezdeménye-
zése és fogadasa,
programok Osszetet-
tebb funkcioival, a

netikett szabalyai-

nak betartasaval




Kidllitja a pénzfor-
galmi nyomtatva-
nyokat, gondosko-
dik a
teljesitésukraol.

Ismeri a fizetési
szamldak fajtait.

Teljesen onalléan

Szamlazéprogram
ot hasznal.

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

Ismeri a készpénz-
forgalom tipusait.

Teljesen onalléan

Kiallitja a bevételi
és kiadasi bizonyla-
tokat, vezeti a
pénz- tarjelentést,
a pénz-

tarnaplot és a szi-

goru szamadasu

nyomtatvanyok ana-

litikajat.

Tisztaban van a ha-
zipénztar

mikodési

szabdlyaival.

Teljesen onalléan

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalaki- tasa,
formazasa,

szerkesztése valto-
zatos programok,

alkalmazasok

egyulttes hasznalata-

val

Kézrem(kodik a

bankgarancia, a

fe- dezetigazolas
és az

Ismeri a nemzetkozi
elszamolasok

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

., L, esz- kozeit.
akkreditiv nyitas
tgyében.
Ismeri a pénzigyi
piacok mikodését
Elvégzi az | és az értékpapirok

alapvet6 befektetési
szamita- sokat.

tipusait.

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

Instrukcid alapjan
részben onalléan

Kozremikodik a
biztositasi termékek
kivalasztasaban.

Ismeri a biztositasi
termékeket.

Instrukcid alapjan
részben onalléan

Osszetett informa-

ciogylijtés és taro-
las, kreativ

megol-

dasokkal, egyszer(
strukttraban

Adatokat szolgaltat
a finanszirozasi
dontésekhez.

Ismeri a finansziro-
zasi dontésekhez
szlikséges informa-
ciéforrasokat.

Instrukcid alapjan
részben onalléan
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Kozremikodik a Ismeri a beruhdaza-
befektetési sok pénzigyi forrds | Instrukcid alapjan
dontések lehet6ségeit. részben onalléan
el6készitésében.

Részt vesz a palya-

zatok, Ismeri a projektek

projekttamo- témogatasiforrasle- | | 41 ir4ccal
gatasok készitésé- het8ségeit.

ben,

nyilvantartdsa-

ban,

elszamolasa- ban.

Okleveles technikus képzés esetén a tantargy altal fejlesztendé kompetenciak:

Pénzligy és szamvitel, »Rendelkezik a gazdasagtudomadny alapvetd, dtfogo

Gazdalkodasi és fogalmainak, elméleteinek, tényeinek, nemzetgazdasdgi és
menedzsment, nemzetkdzi 6sszefiiggéseinek ismeretével, a relevans gazdasdgi
Emberi er6forrasok szereplékre, funkciokra és folyamatokra vonatkozoan.

alapképzési szak
Elsajdtitotta a gazdasdg mikro és makro szervezddési szintjeinek
alapvetd elméleteit és jellemzdit, birtokaban van az alapveté
informdcio-gydjtési, matematikai és statisztikai elemzési
modszereknek.”

3.6.1.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam - elmélet

3.6.1.6.1 A pénziigyi intézményrendszer — 20/20 ora

A jelenlegi magyar pénzligyi intézményrendszer felépitése

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban bet6ltott helye

A pénzigyi intézmények jellemzGi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok) Nem
monetaris kozvetit6k és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak) Magyar
Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénzligyi szolgdltatasok és kiegészit6 pénziigyi szolgaltatdsok

3.6.1.6.2 Bankiigyletek — 25/24 éra
Passziv bankiigyletek (betétgydjtés, értékpapirok kibocsatdasa, hitelfelvétel a jegybanktol és mas
banktél)

Aktiv bankigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralds, for- fetirozas). A
hitelezési eljaras menete
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Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék Semleges
bankmdveletek

3.6.1.6.3 A pénzforgalom — 18/18 éra

A pénzforgalom altaldnos szabalyai. Banki titoktartasi szabalyok

A fizetési szamlak fajtai Fizetési mdédok:

— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, okmanyos meghitelezés (akkre- ditiv)
— fizetési szamlahoz k6t6d6 készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz616 csekk kibocsa- tasa és
bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol

— fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalds

— készpénzfizetés

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

3.6.1.6.4 A vdllalkozdsok finanszirozdsa — 9/8 ora
A finanszirozas fogalma, jellemzéi A finanszirozas
formai: belsé és kilsé finanszirozas Finanszirozasi
stratégiak, az illeszkedési elv
A beruhazasok finanszirozasi forrasai — belsé forrasbdl
torténd finanszirozas
— kiils6 forrasbol torténd finanszirozas
— lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai
— projekttdamogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald tdamo- gatasai

11. évfolyam — gyakorlat

3.6.1.6.5 A pénzidéértéke —30/30 6ra Javasolt a

témakort csoportbontdsban feldolgozni. A pénz

idéértékének fogalma, jelentésége

A jelen- és a jov6érték-szamitds id6tényez6-tablazatok alkalmazasaval Az

egyszer( és a kamatos kamatszamitasa Diszkontalas

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

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

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

A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerz6dés formai és tartalmi
kovetelményei A pénzforgalmi szamla nyitasa A pénzforgalmi
szolgaltatasok lebonyolitasanak Iépései A pénzkezelési szabalyzat
A pénzkezeléshez kapcsolddé bizonylatok A

bizonylatok adattartalmanak értelmezése:
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— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

— id&szaki pénztarjelentés

— készpénzfizetési szamla

— szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa Pénziigyi bizonylatok (szamla)

kidllitasa szamlazéprogram haszndlataval Fizetési szamlak kozotti fizetési

megbizasok elektronikus kiallitasa

Szamlazo programok segitségével szamlazasi, valamit a kapcsolddd adatszolgdltatasi gyakorlati
feladatokat megoldasa

3.6.1.6.7 A vdllalkozdsok finanszirozdsa — 42/40 6ra EU-s tdmogatasi

forrasok.

A palyazatirds és a pénzlgyi tervezés kapcsolata Palyazati adminisztracio, iratanyagok,
dokumentumok kezelése Forgdeszkoz-finanszirozas

Forgbeszkoz-sziikséglet megallapitasanak maddjai (forgdsi mutatok, mérlegmaodszer alkalmazdasaval)
Jellemzé finanszirozasi forrasok Rovid

lejaratu bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevéktdl kapott eléleg és aruhitel), valtotartozas Faktoring
Iényege, és igénybevételének jellemzéi

Tartds passzivak

Uzletfinansziroz as

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai Allomanyi

(statusz) és forgalmi szemlélet( terv

Az allomanyi szemlélet( terv: a mérlegterv jellemzéi Forgalmi

szemléletd terv: a likviditasi terv jellemzéi

A pénzigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

3.6.1.6.8 A vdllalkozdsok pénziigyi teljesitményének mérése — 5/5 éra A pénzigyi
mutatok f6ébb fajtai

— vagyon — és tékestruktira mutatok

— hatékonysagi mutatok

— jovedelmezGségi mutatok

— eladdésodasi mutatok

— pénzligyi egyensuly mutatoi

— piaci érték mutatok

A mutatodk kiszamitasanak értelmezése

12. évfolyam - eimélet
3.6.1.6.9 A vdllalkozdsok pénziigyi teljesitményének mérése — 5/5 éra

A teljesitménymutatékbdl nyerhetd informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben
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Okleveles technikus képzés esetén kiegészité tananyag:

Pénziigyi politika (24 6ra+2 6ra szamonkérés)
Jegybank és a monetaris szabalyozas
Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris irdnyitasban betéltétt helye o
Monetaris politika céljai, eszkozei 8 déra
= kotelezd tartalék
=  refinanszirozas @ kamatpolitika
=  nyiltpiaci mdveletek
=  mennyiségi lazitads o Koltségvetési politika célfliggvénye, eszkozei
8 dra
= 3 kormanyzat gazdasagi funkcioi
= az dllami beavatkozas sziikségessége o Devizapolitika 8 6ra
=  arfolyam-meghatdrozas
= a2 monetdris hatdsag intézkedései arfolyamvaltozas esetén
= 3 fizetési mérleg

3.6.1.6.10 Nemzetkézi pénziigyek — 15+ 10 ora = 25 ora /15 6éra

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai A

nemzetkozi elszamolasok eszkozei

A valuta, a devizadrfolyama, az arfolyamok jegyzése

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési mdédok a nemzetkozi kereskedelemben (devizadtutalas, okmanyos inkasszo, akk- reditiv)
A nemzetkozi pénziigyi intézmények és feladataik

Okleveles technikus képzés esetén:

Nemzetkozi pénziigyi rendszer ( 8 6ra+2 6ra szamonkérés)

Nemzetkozi pénziigyi intézmények 4 6ra
= a Nemzetkozi Valutaalap (IMF) szerepe
= a Vilagbank (IBRD)

Az EU pénzligyi rendszerének és pénziigyi intézményei és fejlédésiik 4 dra

3.6.1.6.11 Pénziigyi piacok és termékeik — 30/42 éra A
pénzigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénzligyi piacok csoportositasa
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Az értékpapirok pénziigyi piacokon bet6ltott szerepe Az értékpapirok

megjelenése, fogalma (f6bb csoportositdsi szempontjai) Az

értékpapirok f6bb fajtai:

— a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott szerepe
— a részvény fogalma, fajtai, jellemzdi, a részvények szerepe a gazdasagban

— a kozraktarjegy fogalma, jellemzGi

— az allampapirok jellemzéi és fajtai

— a banki értékpapirok

— valtdismeretek

A pénzligyi piacok, a t6zsde miikodése

3.6.1.6.12 Befektetések értékelése — 8/8 6ra

Befektetési dontések tipusai

A beruhdzasok pénzaramai, tipusai (kezd6 pénzaram, mikodési pénzaram és végsd pénz- aram) és
tartalmuk

3.6.1.6.13 Biztositdsi alapismertek — 14/14 6ra Alapfogalmak
A biztositas szerepe, jelentésége, modszere A biztositasi
agazatok rendszerei, biztositasi formak Biztositasi

szerz8dés és biztositasi dij Biztositasi esemény

bekovetkezése, karrendezés

12. évfolyam - gyakorlat

3.6.1.6.14 A vdllalkozdsok pénziigyi teljesitményének mérése — 5/5 éra A pénzigyi
mutatok fébb fajtai

— vagyon — és t6kestruktira mutatok

— hatékonysagi mutatok

— jovedelmezGségi mutatok

— eladdsodasi mutatok

— pénzligyi egyensuly mutatoi

— piaci érték mutatok

A mutatodk kiszamitdasanak értelmezése

3.6.1.6.15 Nemzetkozi pénziigyek -15/15 6ra

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

A valuta- és a devizam(veletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok A valuta-,
a devizaarfolyamokhoz kapcsolddé szamitasok

3.6.1.6.16 Pénziigyi piacok és termékeik — 15 ora
Ertékpapir-hozam szamitasi feladatok
A tGke- és pénzpiaci Ugyletek: prompt és termin tgyletek
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3.6.1.6.17 Befektetések értékelése — 37/33 6ra

T6kebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitdsai — statikus és dinamikus
szamitasok

A statikus szamitdsok mutatdi: megtértlési ids, jovedelmezbségi mutatd, beruhdzasi pénzeszkozok
forgdsi sebessége.

A dinamikus szamitdsok mutatdi: netto jelenérték, jovedelmezbségi index, belsé

megtérilési rata (szamitds nélkil, csak értelmezés szintjén) Dontési szabalyok a beruhazas
megvaldsitasara vagy elutasitasara vonatkozdan A kotvény értékelése:

A klasszikus kotvény readlis darfolyamdanak (elméleti arfolyamanak) becslése, 6sszevetése a piaci
arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa A kétvények hozamanak
szamitdsa: névleges hozam, egyszerl hozam A részvény értékelése:

A torzsrészvény és az els6bbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamdanak) becslése,
Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A részvények varhatdé  hozamdnak szdmitasa

T6zsdei Ugyletek értékelése

13. évfolyam -gyakorlat
3.6.1.6.18 Komplex pénziigyi feladatok — 62/58 ora
Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa

Javasolt a témakort csoportbontasban, szamitogépteremben feldolgozni.

Okleveles technikus képzés esetén Szakirodalom:

- Vigvari Andrds: Pénzligy(rendszer)tan, Akadémiai Kiadd 2011.

- MNB oktatasi fuzetek sorozata

- Daniel Kahneman: Gyors és lassu gondolkodas, HVG konyvek 2013.
- Jaksity Gyorgy: A pénz természete, Alinea Kiadd, Budapest, 2003.

- Nial Ferguson: A pénz felemelkedése, A vilag pénzligyi torténete, Scolar Kiadé 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 f6 célja
A tantargy célja, hogy a tanuldk gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazdalkodas tizleti
folyamatainak az irodai szoftverekkel valé tamogatasanak miikodési folyamataiban. Betekintést
nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazasaba. Ajanlott téma: vallalati integralt
rendszerek gyakorlati megismerése
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3.6.2.2
specialis elvarasok

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat- kozo

3.6.2.3
pénzigy tantargy bankigyletek és pénzforgalom témakorei A
szamvitel tantargy témakorei Az ad6zas tantargy témakorei

Kapcsolédd kozismereti, szakmai tartalmak A

3.6.24 A képzés drakeretének 0%-at gyakorlati helyszinen (tanm(ihely, Gzem stb.) kell
lebonyolitani.
3.6.2.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | modok, attitlidok szakmahoz k6t6dé6
digitalis

kompetenciak

Megadott szempon-
tok tablat, diagra-
mot készit.

Megadott
szempon- tok
szerint kamat-
szamitast és hitel-
torleszts tervet ké-
szit.

Ismeri az adott
teri- lethez
kapcsolédod
pénzigyi, finanszi-

Instrukcid alapjan

Fogékony az Uj in-
formacidk befoga-
dasara. A min&ségi
munkavégzés érde-
kében koveti a
szak- majaval
kapcsolatos
jogszabdlyi valtoza-
sokat.

Digitalis tartalmak
|étrehozasa,
atalaki- tasa,
formazasa,
szerkesztése valto-
zatos programok,
alkalmazasok
egylttes

. Y Pontossagra
fei crdmuyiteli részben dnalléan z h slaté- val
Megadott rozasi, szamviteli s .. asznalata- va
’ precizitasra torek-
szempon- tok szabalyokat il

alapjan kisza- molja
a targyi esz- kdozok
értékcsokke- nését.

3.6.2.6
13. évfolyam -gyakorlat
3.6.2.6.1 Irodai szoftverek szakmai alkalmazdsa — 93/93 6ra Tablazatkezel6ben végzett
feladatok:
— statisztikai (tablak, szamitasok, diagrammok)

A tantargy témakorei

— pénzligyi (kamatszamitas, jelenérték, jovGérték tablak)
— vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatok, diagram- mok)
— szamviteli (écs. szamitas, készletérték szamitas, onkoltség kalkulacid)
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— adozasi (afa bevallas, bérkalkulacio)

Szovegszerkeszt6 szakmai haszndlata (kimutatas készités, korlevél stb.)

Ajanlott téma: vallalati integrdlt rendszerek gyakorlati megismerése

Okleveles technikus képzés esetén

Szamvitel és kontrolling szamitégépes kornyezetben 62 ora

. A szamvitel szamitogépes tamogatasa

. A szamviteli, pénzlgyi, gazdasdagi informacidk forrdsa, hasznositdsa 20 éra
. A pénzlgyi és szamviteli folyamatokat tamogaté rendszerek informatikai

kontrollkornyezetének bemutatdsa

. Az operativ kontrolling egyes kiemelt kérdéskorei, tervezés, eredménytervezés (koltség
és arbevétel tervezés), érzékenység vizsgalatok szamitogépes tamogatasa e
Informacidellatds: vezetSi dashboard-készités szoftverek segitségével 20 éra

. Vallalkozasok inditdsanak jogi és gazdasagi feltételei, szamviteli teenddk
esettanulmany alapjan
. Gazdasagi események elszdmoldsa, bizonylatok feldolgozasa, rogzitése 22 éra

3.6.3 Ad6zas tantargy 93/170 éra

3.6.3.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuldk megismerik a magyar allamhdztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetését, gaz-
dalkoddsi szabdlyait. Felkésziti a tanuldkat a kiemelt addjogszabdlyok alkalmazdsara az addzas
rendjében és az addigazgatasi rendtartasban meghatarozottak figyelembevételével, a jovedelem
tipusu adodk és a forgalmi add, valamint a helyi addk tekintetében. Ramutat a maganszemélyek
személyi jovedelemadod fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés szlikségességére. A
tanuldknak egyszer(ibb addzasi feladatok megoldasaban jartassagot kell szerezniiik, ki kell
szamolniuk az egyes adénemek kapcsan a fizetend6 adoel6legeket, valamint irasban elkésziteni az
éves bevallasokat.

3.6.3.2

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat- kozo

specidlis elvarasok

3.6.3.3

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel tantargy
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3.6.3.4

A képzés orakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gizem stb.) kell

lebonyolitani.

3.6.3.5 A tantdargy oktatasa sordan fejlesztendé kompetencidk
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- Altaldnos és
képességek felel6sség mértéke | maodok, attitlidok szakmahoz k6t6dé6
digitalis

kompetenciak

Addnaptart vezet és
figyelemmel kiséri
azt. Adod- és jarulék-
bevallasokat készit,
ado- és jarulékfo-
lyészamlat
egyeztet, kezel,
valamint kez-
deményezi az

adok

pénziigyi rendezé-

sét.

Ismeri az addzas
rendjének
jogszaba- lyi
elGirasait (ado-
hatdsagok,
adokote-
lezettség,
ellenér- zés,
jogkovetkez-
mények).

Teljesen 6nalléan

Kozremikodik a
személyi jovede-
lemadé elszamola-
saval dsszefliggd
nyilvantartasi kote-
lezettség
teljesitésé-

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

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

Teljesen 6nalléan

Fogékony az Uj in-
formacidk befoga-
dasara. A mingségi

munkavégzés
érde-

kében koveti a
szak- majaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtoza- sokat.
Pontossagra,
precizitasra torek-
szik.

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

nak betartasaval

Elvégzi a bért ter-
hel6 addkkal és
ja- rulékokkal
kapcso- latos
elszamoldso- kat,
megallapitja az
ado- és
jarulékfize- tési
kotelezettséget.

Ismeri a bért terhel6
adok és jarulékok
elszamolasi szaba-
lyait a hatalyos jog-
szabalyok szerint.

Teljesen 6nalléan
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Koézrem(kodik a
vallalkozasok jove-
delemtipusu adoi-
nak megallapitasa-
nal (pl.

véllalkozéi
személyi jovede-
lemadd, tarsasagi
adog).

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

Teljesen onalléan

Nyilvantartja a
helyi addkat és az
egyéb fizetési

.~ , Ismeri a helyi addk
kotelezettsé- y

elszamolasi szaba-

geket (pl. . Teljesen 6nalléan
: - lyait a
szakkép- zési , )
hozzaiarul hatalyos jog-
X ozzajard szabalyok szerint.
as,
kornyezetvédele m-
mel

kapcsolatos di- jak).

Ismeri a gépjarm-

KozremUkodi k adé és cégautdadd

a elszamolasi : o
g’epjlarmue,]do, szabé- lyait  a Teljesen onalléan
és ce’gautoado hatélyos jog-

i szabalyok szerint.

lapitasanal.

3.6.3.6 A tantargy témakorei

12. évfolyam - elmélet
3.6.3.6.1
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege Az add és

Az dllamhdztartds rendszere — 4/5 ora

az adorendszer fogalma, jellemz6i
A magyar addjog forrdsai
Az addk csoportositdsa: jovedelemadd, forgalmi tipusu add, vagyonadodztatas

3.6.3.6.2
Az addkotelezettség szabalyai

Az adozds rendje, az adoigazgatdsi rendtartds — 12/15 ora

Az addmegallapitasi modok

A bevallds, addfizetés és addelSleg-fizetés szabalyai A
bizonylatkidllitas és a nyilvantartas szabalyai

Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség Adotitok,
addhatdsagi adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés

Jogkovetkezmények, intézkedések

Az addhatdsagok hataskore és

illetékessége Az ellenGrzés célja és fajtai
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Az ellen6rzés meginditasa és lefolytatdsa, az ellenGrzés befejezése
Jogorvoslat és eljarasi koltség

3.6.3.6.3 Altaldnos forgalmi adoé — 36/36 6ra
Az 3ltaldnos forgalmi adé alanyai
A gazdasagi tevékenység fogalma
A termék értékesitésének és szolgdltatds nyujtasanak esetei a torvény értelmében A
termék Kozosségen beliili beszerzése és a termék importja
A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgdaltatasok nyujtdsa esetében az altaldnos
szabalyok értelmében
A teljesités ideje
Az addfizetési kotelezettség  keletkezése, a fizetendé add megadllapitasa
Az adé alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében Az ado
alapjanak utélagos csokkentése
Az add mértéke, az add aldli mentességek szabalyai
Az addlevonasi jog keletkezése Az el6zetesen
felszamitott adé megosztasa Az addlevonasi jog
korlatozasa
Adodfizetési kotelezettség
megallapitasa A szamlazas szabalyai
Feladatok megoldasa az altaldnos forgalmi adé fizetend6 addjanak megallapitasara, a vallalkozast
terhel§ altalanos forgalmi adé és az el§zetesen felszamitott adé megosztdsara vonatkozdan, az ado
aléli mentességek és az addmértékek tobb kulcsara tekintettel Specialis elszamolasi modok
(forditott afa, pénzforgalmi elszamolas)

3.6.3.6.4 Helyi adék — 20/20 ora

A helyi adodk tipusai: vagyoni tipusu (épitményadd és telekadd), kommunalis jellegli addk
(maganszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi add), helyi iparlzési ado, teleplilési add Az
egyes tipusok addalanyai Az ad6 alapja és mértéke

Az addkotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megoldasa a helyiaddkrdl sz616 torvényben meghatarozott adénemekre

13. évfolyam - eimélet

3.6.3.6.5 Személyi jovedelemadozds és bért terhelé jarulékok — 30/32 6ra

Az add megallapitasara, bevalldsara és megfizetésére vonatkozé szabalyok a személyi jovedelemadd
torvény alapjan (az adoé megallapitasa, adonyilatkozat, egyszer(sitett bevallas, adofizetés)

Az addkoteles és az adomentes bevételek, az addkoteles bevételek legfébb jellemzéi

A bevételek jovedelemtartalmdnak megallapitasa: az 6sszevondsra keril6 jovedelmek (kiemelten a
munkaviszonybodl szarmazo jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozoi , kivétre”)

Csaladi kedvezmény, els6 hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket nevel6 anyak
kedvezménye

Addkedvezmények

Az adoelbleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése A bért

terhel6 jarulékok
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A szocidlis hozzajarulasi ado

Addelbleg szamitdsa és az éves addbevallds elkészitése, a kifizetend6 havi bér megallapitasa
gyakorléfeladatokon keresztil

A kilonaddzé jovedelmek addztatdsa, kiemelten az ingdsdg- és az ingatlanértékesités adoztatdsa, a
kamatjovedelem, az osztalékbdl szarmazo jovedelem

Feladatok megoldasa az 6sszevonasra keriil6 és a kiilonaddzé jovedelmekre, esettanulmany
elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.6 Az egyéni vdllalkozo jovedelemadézdsi formdi — 20/20 6ra Az

egyéni vallalkozdk addzasi szabalyai a személyi jovedelemaddban A

vallalkozéi személyi jovedelemadé:

— A vallalkozéi kivét, a vallalkozdi jovedelem és a vallalkozéi osztalékalap addzasi szabalyai

— Az atalanyaddzas szabalyai

A kisaddzé villalkozasok tételes addja, az addnem vdlasztasanak feltételei: — A kata

alapjanak meghatdrozasa

— A kata mértéke (f6allasu kisadozo, féallasinak nem mindsilé kisadozo) — A kata altal
kivaltott adonemek

Tovabbi adonemek a hatdlyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adomérték, az 4al- taluk
kivaltott adok

Egyszer(bb feladatok megolddsa a vallalkozoi személyi jovedelemado, és a kisaddzo val- lalkozasok
tételes addja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.7 Tdrsasdgok jovedelemadozdsa — 36/36 6ra

A tarsasagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi addalap meghatdrozasa, az addzas el6tti eredmény, az addalap és a jovede-
lem(nyereség)minimum 6sszefliggései Az addalap-korrekcids tételek jelentGsége Az addalapot
madosito tételek csoportjai:

— az addalapot jogcimében (egyszerre) novel6 és csokkentd tételek

— az addalapot csak csdokkentd tételek

— az addalapot csak novel6 tételek Az add

mértéke Az alapvet6

adokedvezmények Az addzas

utani eredmény

A kisaddz6 vallalkozasok tételes addja alanyai

— Az adénem valasztasanak feltételei

— A kata alapjanak meghatarozasa

— A kisvallalati ado alanyai

— Az addénem vdlasztasanak feltételei A kiva vallalkozoéi

ado alapja és mértéke

Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adémérték, az al- taluk
kivaltott adok
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Egyszerlibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az addzott ered- mény
megallapitasa teriiletén a legjellemz6bb addalap-korrekcios tételek alapjan, kata adé- alany fizetési
kotelezettségének meghatarozasa

3.6.3.6.8 Gépjarmiiado és cégautoado — 7/6 ora
A gépjarmiado
A belfoldi gépjarmUvek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az adé aldl
Az adé alapja és mértéke személyszallitd gépjarm( és tehergépjarmd esetén, az adé mér- téke és
az adékedvezmények
A cégautdadd
— A cégautoado alanyai

— A cégautoado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kiklildetés stb.) — Az adé mértéke
A gépjarmiado és a cégautdado dsszevezetésének feltételei
Egyszerlbb feladatok megolddsa a gépjarmiaddra, a cégautdadodra

3.6.4 Elektronikus bevallas tantargy 124/124 éra

3.6.4.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
Kialakitja a tanulékban az egyes kiemelt adénemek, valamint az adatszolgaltatasok elektroni- kus
bevallasanak készségét. A tanuldk a tantargy elsajatitdsa utan alkalmasak legyenek addkkal,
jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijelolésre elkiildeni a NAV keretprogram- jainak
alkalmazasaval. A tanuldk képesek legyenek a bevallashoz sziikséges adatokat begydij- teni, ismerve
azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének forrasait. Alkalmassa valjanak a hi- bas bevallasban a
hiba megkeresésére és kijavitasara. Ismerjék a bevallasok gyakorisagat, ha- taridejét, szerkezetét.
A tantargy képzésének helyszine: szamitdgépterem.

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

3.6.4.3 Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak Az
addzas tantargy minden témakore

3.6.4.4 A képzés érakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmf(ihely,
Gzem stb.) kell lebonyolitani.

3.6.4.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
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Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- Altalénos és
képességek felel6sség mértéke | modok, attitlidék szakmahoz k6t6d6
digitalis
kompetencidk
Képes betartani a Ismeri a
digitalis eszkdzokre | digitdlis ANYK
:‘Z::::?Zo E(s)zzléozokre vonat Teljesen 6nalléan program, ’
nyomtatvanyok

lati, hasznalati, Fogékony az Uj in- te- lepitése,
munkavédelmi munkavédelmi sza- formaciok befoga- frissitése
szabalyokat. balyokat. dasara. A min8ségi

Ismeri a dolgozdk munkavégzés érde-
Elkésziti a dolgozdk be- és kében koveti a
be- és kijelentésé- | kijelentésé- nek szak- majaval ANYK

nek, adatvaltozasa-
nak

elkészitési, az
adatvaltozasok

Teljesen 6nalléan

nyomtatvanyait. beje- lentési
szabdlyait a
hatalyos jogszaba-
lyok szerint.
Bevallast készit a Ismeri a

foglalkoztato, kifi-
zet6hely havi
szja-, szocialis
hozzajaru- lasi
ado- és jarulék-
kotelezettségérdl

foglalkoz- tato,
kifizet6hely havi
szja-, szocidlis
hozzajarulasi

ado- és
jarulékkotelezett-
ségének szabalyait.

Teljesen 6nalléan

kapcsolatos
jogszabalyi valtoza-
sokat.

Pontossagra,
precizitasra torek-
szik.

program szakszer(i
haszna- lata

Alkalmazza az
adat-
szolgaltatasra,
adat- kezelésre és
azin-
formacidbizton-
sagra vonatkozo
szabalyokat.

Tisztaban van az
adatszolgaltatasra,
az adatkezelésre és
az informacidbiz-
tonsagra vonatkozd
szabdlyokkal.

Teljesen 6nalléan

A szukséges
igazo- lasok
begy(jtése utan
szjabevalldst
készit magansze-
mély, ill. egyéni
vallalkozo
részére.

Ismeri az szjabe-
vallas

szabalyait
maganszemély, ill.
egyéni vallalkozas
esetén.

Teljesen 6nalléan

Elkésziti az altala-
nos forgalmi adé
bevallasat.

Ismeri az afabeval-
I1as szabalyait.

Teljesen 6nalléan
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Elkésziti az egyéni
vallalkozd, Ismeri a hipabeval-
tarsasag eves I1as szabalyait.
ipardizési ado-
janak a bevallasat

Teljesen 6nalléan

(hipa).

Elkésziti a

kisad6zo Ismeri a katabeval- Teljesen 6nalléan
vallalkozok s szabalyait.

tételes addjanak
éves be- vallasat.

3.6.4.6 A tantargy témakorei
13. évfolyam -gyakorlat

3.6.4.6.1 A gyakorlat el6készitése — 10/10 éra A munka

el6készitésének menete:

Tajékozddas a NAV honlapjan

Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatéjuk letoltése A
szamitdégépen a nyomtatvanykitolté rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitdsa A
torzsadatok kitoltése

3.6.4.6.2 Az elektronikus bevallds gyakorlata — 104/104 6ra Az elkészitendd
bevallasok fajtai:
A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl sz6l6 bejelentd és
valtozasbejelent6 adatlap (T1041)
Bejelent6 és valtozasbejelent6 elektronikus adatlap az egyszer(sitett foglalkoztatasrol sz6lé 2010.
évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetben létesitett egy- szerUsitett
foglalkoztatas adatairdl (T1042E)
Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal 6sszefligg6 adordl, jarulékokrdl és egyéb ada- tokrdl,
valamint a szakképzési hozzajarulasrél (08-as bevallas)
Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem minGsiilé egyéni vallalkozé és a me-
z6gazdasagi 6stermel6 szocidlis hozzajaruldsi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) be- vallds
Atvezetési és kiutaldsi kérelem az adészamlan mutatkozo tulfizetéshez (17-es bevallas) Bevallas a
személyi jovedelemadd, a jarulék, az egyszerUsitett kozteherviselési hozzajaru- I3s, a szocialis
hozzajarulasi adorél, mindezek helyesbitésérél, onellenbrzésérdl (évszam- SZJA)
Bevallas egyes adokotelezettségekrél az dllamhaztartassal szemben (01-es bevallas) A munkaltato,
kifizet6 dsszesitett igazolasa a személyi jovedelemadd bevalldshoz (M30- as bevallas)
ADAT ES VALTOZASBEJELENTO LAP egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetésére kdtelezettek
részére (T1011-es bevallds) Altaldnos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)
Bevallas a helyi ipartizési adordl allandd jellegl iparlizési tevékenység esetén (HIPA) Adatlap
munkaltatotol szarmazo jovedelemrdl, az add és addelSleg levonasardl a munka- viszony
megszlinésekor (Adatlap évszam)
A kisaddzé villalkozok tételes addéjanak éves bevallasa (KATA)

Nyilatkozat a nulla értékadatu bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)
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3.6.4.6.3 A bevallasok ellenérzése — 10/10 6ra
A kész bevalldsok attekintése, sziikség esetén a kitoltési utmutatd hasznalata

Ellendrzési funkcid futtatdsa, a jelzett hibak javitdsa Mentés, a hibatlan bevallas
kijelolése elektronikus elkiildésre
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3.7 Kdonyvvezetés és beszamoldkészités feladatai megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi terilet tantargyainak 6sszéraszama: 706/ 6ra

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

A konyvvezetés és beszamoldkészités tanuldsi terlilet tananyagdban a tanulé megismeri, hogy a
szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkoddéknak konyveiket vezetni és beszamoldikat elké- sziteni,
ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el a kettds konyvvitel rendszerében térténd eljarasokat és
maodszereket. Az elGirasoknak megfelel6en a gazdasagi élet vallalkozasi tertiletén a bizonylatok
kitoltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartason keresztil a gazdasagi m(iveletek konyvelésén at
képes lesz a véllalkozas eredményének és vagyondnak megalapitasara. Bizto- sitson lehet&séget a
tanulék szamdara a konyvvezetés és beszamoldkészités feladataihoz kapcso- 16dé 6ndllé
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacids és prezentacidos ké- pességeik
fejlesztésére.

3.7.1 Szamvitel tantargy 381/402 6ra

3.7.1.1
Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a véllalkozdsok beszamolasi kotelezettségét, a szamvitel jogi
szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus kdonyvelés maddszereit. Bizonylatok alapjan
tudja konyvelni a vallalkozasoknal jellemz6en el6forduld gazdasagi eseményekkel kap- csolatos
tételeket.

A tantargy tanitasanak f6 célja

3.7.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat- kozo
specidlis elvarasok

3.7.1.3
alapok és a Pénziigy, addzas tantargyak témakorei

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak Konyvvezetési

3.7.14 A képzés orakeretének 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 viselkedés- Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | madok, attitlidok szakmahoz kot6dé
digitalis

kompetenciak

Ismeri a szamviteli
térvény eldirdsait.

Bizonylatokat készit
el6 a kényveléshez.

Interneten keres,
adatot rogzit.

Teljesen 6nalléan

Szakmai
kommuni-

Konyvelési kaciojaban az tugy-

tételeket szerkeszt
a szaba- lyoknak
megfele- I6en.

Ismeri a szamviteli
térvény eldirdsait.

Teljesen 6nalléan
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Konyveli a targyi
eszkozokkel és im-
materialis javakkal
kapcsolatos

Ismeri a targyi esz-
kdzok elszamolasat.

Teljesen 6nalléan

egyuttmdkodésre
torekszik
Munkaja- ban
koveti a jogsza-
balyi valtozasokat.

gazda- sagi
eseményeket.

Konyveli a
vasarolt
készletekkel és a
szallitékkal
kapcso-
gazdasagi ese-
ményeket.

latos

Ismeri a vasarolt
készletek
elszamo- lasat.

Teljesen 6nalléan

Konyveli a
jovede-
lemelszamol3ssal
ésa

munkabérek
kozterheivel

kap- csolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a
jovedelem-
elszdmol3s szaba-
lyait.

Teljesen 6nalléan

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

Ismeri a termelési
koltségek és a
sajat termelési
készletek
elszamolasat.

Teljesen 6nalléan

Elszamolja a hitel
(kolcson) felvételé-
vel, a torlesztések-
kel és a kamatokkal
kapcsolatos

gazda- sagi
eseményeket.

Ismeri a kotelezett-

ségekkel kapcsola-
tos

elszamolasokat.

Teljesen 6nalléan

Kozremikodik a
zarlati feladatok el-
készitésében.

Ismeri a

mérlegké- szités,
eredmény-
megallapitas mod-
jat.

Teljesen 6nalléan

3.7.1.6 A tantargy témakorei
11. évfolyam -elmélet
3.7.1.6.1 A szamviteli térvény és az éves beszamolé — 36/36 6ra

A szamviteli torvény célja és hatalya, f6bb fejezetei
A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek
A kiilonb6z6 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei
A kozzététel, a letétbe helyezés és a konyvvizsgalat
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A konyvvitel fogalma, feladatai

A vdllalkozas eszkozei, az eszkdzok csoportositasa

A forrdsok és csoportositasuk

A mérleg fogalma, fajtdi (A tipusui mérleg), mérlegkészités (egyszer(sitett éves beszamold
mérlege)

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

3.7.1.6.2 A szamlakeret, kényvelési tételek szerkesztése -60/60 6ra
A konyvviteli szamlak
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete A szamldk
nyitdsa, zarasa
Id&soros és szamlasoros konyvelés Mérlegszamlak,
koltség- és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

3.7.1.6.3 Tdrgyi eszk6z6kkel és immateridlis javakkal kapcsolatos elszamolds -48/48 ora
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 értékcsdkkenése, a haszndlatba vételkor egy
0sszegben elszamolt eszkozok

A targyi eszk6zok amortizaciészamitdsa degressziv eljarasokkal (nettd érték alapu, évek szama
0sszeg modszer, szorzészamos modszer)

A targyi eszkozok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhdazas konyvelése (kiilonb6z6

finanszirozassal) A felujitas és konyvelése A sajat elGallitasu

targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamoldsok A beruhazas és

feldjitas analitikaja

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

Az immateridlis javak és fajtai, allomany és értékvaltozasok, analitikus

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

Az immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirdsanak szami- tasa és
konyvelése, terven fellli értékcsdkkenés

Az immaterialis javak (vagyon értékd jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités nél- kili
atadasa és atvétele, selejtezés és hiany elszamolasa
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12. évfolyam -elmélet

3.7.1.6.4 Vdsadrolt készletetek elszamoldsa — 18/36 6ra

A vasarolt készletek fajtai és jellemzbik, a bekeriilési érték és tartalma Az
anyagok raktdri és analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekdvetkezett valtozasok konyvelése, ha a vallalat évkézben folyamatos
értéknyilvantartast nem vezet

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési dron vald
nyilvantartdsnal, a visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalds szamitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO-elv alapjan
Az anyagértékesités, a karesemény és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelése

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

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi drubeszerzés, visszakildés, engedmény konyvelése tényleges beszer- zési dras
nyilvantartdsnal, aruértékesités

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

A gongyoleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartdsa Az idegen

gongyoleg beérkezése és visszakildése

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

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kozvetitett szolgaltatas A

kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas

3.7.1.6.5 Jovedelemelszamolds — 18/36 6ra

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei A
bérfeladas szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag) A
levonasok keletkezése, nyilvantartdsa és konyvelése A bérek kdzterheinek szamitdsa,
nyilvantartasa és konyvelése (szocho, szaho) A jovedelem kifizetése (készpénzes és
pénzforgalmi szamldra torténd utalds) A bérszamfejtésbdl szarmazo kotelezettségek
atutalasa Az elszdmoldsra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok A fel
nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamoldsok

3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok — 18 éra
A kotelezettségek fajtai és jellemzGi, analitikus nyilvantartasuk A hitel- és a kdlcsontartozas
keletkezése és megszlinése
A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszamolasa, koltségvetési befizetési kotelezettsé-
gek, az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos szamviteli feladatok A szallitokkal és mas
rovidlejaratu kotelezettségekkel kapcsolatos kdnyvviteli elszamola- sok
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3.7.1.6.7 Kéltségekkel kapcsolatos elszamoldsok — 18/36 6ra
A koltség, kozvetlen koltség, kdzvetett koltség fogalma
A termelési koltségek elszamoldsanak lehet&ségei (koltségnem, koltséghely, koltségvisel§) A
koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése Koltségmaddositd tételek
Koltségek id6beli elhatarolasa
Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma Az
onkoltség fogalma, részei
Onkéltségszamitas, kalkulaciés séma
Onkéltségszamitési szabalyzat

12. évfolyam - gyakorlat

3.7.1.6.4 Vasdrolt készletetek elszamoldsa — 18 ora

3.7.1.6.5 Jovedelemelszamolds — 18 ora

3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok — 18 ora
3.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok — 18 ora

13.évfolyam - elmélet

3.7.1.6.8 Sajdattermelésii készletekkel kapcsolatos elszamoldsok és
eredménymegdllapitds — 31/34 éra

A sajat termelési készletek fogalma, fajtai és értékelésik A sajat

termelési készletek kozvetlen 6nkoltségének meghatarozasa

Raktdrra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelésd készletek allomanyvaltozasainak meghatdrozasa A

késztermékek leltari kiilonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatoldsa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa és konyvelése
Visszaru és mindségi engedmény szamitdsa és konyvelése A

kiszamlazott ipari szolgdltatds elszamolasa, konyvelése

Eredménymegallapitds szamitdsa esettanulmany formajaban

3.7.1.6.9 Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamoldsok — 10/10 ora
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
konyvelése Az adott kdlcsonokkel kapcsolatos elszamolasok Az értékpapirok,
befektetett pénziigyi eszk6zdk 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 teljesitéstik
A kamatok aktiv és passziv id6beli elhatarolasanak kényvelése

241



3.7.1.6.10 A zdrds, az éves beszamolo — 52/70 6ra A konywviteli
zarlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zards feladatai, az év végi zarlati teend6k A
beszamoldkészités, a beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamol6 eredménykimutatasa, 6sszkoltség-eljarasu, forgalmikoltség-eljarasu
eredménykimutatas

Az egyéb raforditdsok és az egyéb bevételek tartalma A pénzigyi
eredmény (a pénzigyi raforditasok és a pénzligyi bevételek) Tarsasagi
ado, osztalék elszamolasa

Az addzott eredmény meghatdrozasa

A kiegészit6 melléklet készitésének célja és tartalma

3.7.2 Szamviteli esettanulmanyok tantargy 139/6ra

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 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 vonat- kozé
specidlis elvarasok

3.7.2.3 Kapcsolddoé kozismereti, szakmai tartalmak Szamvitel, pénziigy, addzas tantargyak
témakorei

3.7.2.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem stb.) kell
lebonyolitani.

3.7.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- Altaldnos és
képességek felel6sség mértéke | maddok, attitlidok szakmahoz k6t6dé6
digitalis
kompetenciak
Kidllitja és Ismeri a bizonylati Fogékony az (j Irodai szoftvereket
ellendrzi a rend és fegyelem Teljesen énalléan in- formaciok hasznal.
szamviteli bizony- szabalyait. befoga- dasara.
latokat. A min&ségi
munkavégzés

Megszerkeszti és

érde-
le-
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konyveli az adott
konyvelési tétele-
ket.

Ismeri a szamlake-
ret felépitését.

Teljesen 6nalléan

kében koveti a
szak- majaval
kapcsolatos

jogszabalyi
valtozasokat.
Pontossagra,
e « . | Ismeria Teljesen 6nélléan | Precizi- tasra
Kiallitja és ellenérzi torekszik.

a pénzkezeléshez
kapcsolédo bizony-
latokat.

pénzfor- galmi
bizonylato- kat.

Tanult elméleti
is- meretek
alapjan
targyieszkoznyil-
vantarto kartont
ve- zet.

Ismeri a targyi
esz- kozok
értékelési el- veit.

Teljesen 6nalléan

Készletnyilvanta r-

Ismeri a készletek-

tast vezet. kel Teljesen 6nalléan
kapcsolatos el-
szamoldsokat.

Elkésziti a Ismeri a jovede-

bérkolt- ségek és a
bért ter- hel6 addk
elszamo- lasat.

lemelszamoldssal
kapcsolatos szaba-
lyokat.

Teljesen onalléan

Bizonylatok
alapjan elvégzi a
komplex kdnyvelési

Ismeri a gazdasagi
események
kényve- lését.

Teljesen 6nalléan

Analitikus készlet-
nyilvantarto
progra- mot
hasznal.

Bérszamfejt6 prog-
ramot hasznal.

Irodai szoftvereket
hasznal.

feladato- kat.

3.7.2.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam -gyakorlat

3.7.2.6.1.1

Szamviteli bizonylatok — 24/24 6ra

A bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei

Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, meglrzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

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

ora

Analitikus és szintetikus konyvelés a

gyakorlatban Id6soros és szamlasoros konyvelés

243




3.7.2.6.3 A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok — 12/18 éra
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat Id6szaki
pénztarjelentés Készpénzfizetési
szamla
Bizonylatok kidllitdsa megadott adatok alapjan:
Készpénzforgalomhoz kot6d6 egyszerl gazdasagi események bizonylatainak elké- szitése (komplex
feladat megoldasa)
Bankhoz kot6d6 egyszer(i gazdasdgi események bizonylatainak elkészitése (komp- lex feladat
megolddsa)
Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

3.7.2.6.4 Tdrgyi eszk6z6k nyilvantartdsa — 12/20 ora

Targyi eszkdz egyedi nyilvantartd karton Uzembehelyezési okmany Selejtezési
jegyz6konyv

Amortizacié szamitdsa (linearis és teljesitményaranyos), eszkoz értékének meghatarozasa

12. évfolyam -gyakorlat

3.7.2.6.5 Vadsdrolt készletek bizonylatai — 20/20 6ra Bizonylatok tartalmi és
formai kellékei

Bizonylatok kidllitdsa megadott adatok alapjan:

készletbevételezési, -kivételezési bizonylat készletnyilvantarto lap
szallitélevél szamla

Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

3.7.2.6.6 Jovedelemelszamolds bizonylata — 16/16 6ra Bérszamfejtd lap alapjan
nettd bér megallapitasa Bérfizetési jegyzék Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési
jegyzék alapjan

13. évfolyam

3.7.2.6.7 Komplex szamviteli esettanulmdanyok — 31/37 éra
Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésli készletekkel, jovedelemelszamolassal, koltségekkel,
sajattermelés(i készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események f6- kdnyvi elszamoldsa.
Pénzligyi és hitelmlveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos elsza- moldsok alkalmazdsa a
folyamatos konyvelési munkaban
A beszamolo6 (egyszersitett éves beszamold, mérleg, eredménykimutatas) készitése kony- velt
adatok alapjan
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Okleveles technikus képzés esetén kiegészitd tananyag:

Beszamolo készités 31 ora
Okleveles technikus képzés esetén ajdnlott kiegészitd tartalom:
Meérlegelméletek o A mérlegelméletek fajtdi,
jellemzdik
Meérleg o A és B vdltozatu mérleg kézétti kiilbnbségek, fobb jellemzék o B
vdltozatu mérleg jellemzdi, felépitése, mérlegsorok tartalma
Eredménykimutatds fajtdk, dtjdrds az egyes sémdk kozétt o Osszkéltség és forgalmi kéltség
eljdrdssal késziil6 eredménykimutatds kézotti kiilbnbségek
o) Forgalmi kéltség eljdrdssal késziil6 eredménykimutatds felépitése o Forgalmi
kéltség eljardssal késziil6 eredménykimutatds sorai
Mikrogazddlkoddi egyszertisitett éves beszamold o
Készitésének lehetdségei, Ertékhatdrok o Beszdmold
részek, azok jellemzgi
o Meérleg felépitése, mérlegsorok tartalma jellemzdi
o Eredménykimutatds felépitése
Szamviteli szabdlyzatok o A szamviteli politika keretében elkészitendé
szabdlyzatok tartalma o Eszkézok és forrdsok leltdrkészitési és leltdrozasi
szabdlyzata o Eszk6z6k és forrdsok értékelési szabdlyzata o Onkéltségszdmitds
rendjére vonatkozo szabdlyzat o Pénzkezelési szabdlyzat
Uzleti jelentés o Az lizleti jelentés tartalma,
felépitése

A szamvitel szamitégépes tamogatdsa

A szamviteli, pénzligyi, gazdasdgi informdciok forrdsa, hasznositdsa Vdllalkozdsok
inditdsanak jogi és gazdasdgi feltételei, szamviteli teenddék esettanulmdny alapjdn
Gazdasdgi események elszamoldsa, bizonylatok feldolgozdsa, régzitése A

pénziigyi és szamviteli folyamatokat tamogato rendszerek informatikai
kontrollkérnyezetének bemutatdsa

Az operativ kontrolling egyes kiemelt kérdéskorei, tervezés, eredménytervezés (kéltség és
drbevételtervezés), érzékenység vizsgdlatok szamitégépes tamogatdsa Informdcidelldatds:
vezetdi dashboard-készités szoftverek segitségével
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A tantdrgy oktatdsa sordn fejlesztendé kompetencidk:
*  Képes a pénziigyi, befektetési, finanszirozdsi, beruhdzdsi déntések elbkészitésére, a
hitelkérelmek, pénziigyi tervek, palydzatok készitésére, értékelésére.

* Gazdasdgi tevékenységet, projektet tervez, szervez, kisebb vdllalkozast,
gazdalkodo szervezetet, irdnyit és ellendriz. A tanult elméletek és modszerek
alkalmazdsaval tényeket és alapvetd 6sszefiiggéseket tar fel, rendszerez és elemez,
ondllo kovetkeztetéseket, kritikai észrevételeket fogalmaz meg, dontés-el6készité
javaslatokat készit, dontéseket hoz rutin- és részben ismeretlen - hazai, illetve
nemzetkozi - kérnyezetben is.

* A tanult elméletek és mddszerek alkalmazdsdval tényeket és alapvetd
Osszefliggéseket tdr fel, rendszerez és elemez, 6ndlld kbvetkeztetéseket, kritikai
észrevételeket fogalmaz meg, déntés-el6készitd javaslatokat készit, dontéseket hoz
rutin- és részben ismeretlen - hazai, illetve nemzetkozi - kbrnyezetben is.

3.7.3 Szamitogépes konyvelés tantargy 155/155 6ra

3.7.3.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanulé megismerhesse a pénzligyi-szamviteli Ggyintéz6i szakmaban alkalmazhato, az érvé- nyes
szamviteli el6irasok alapjan m(ikodé fékonyvi és folydszamla-kezel§ program, bérelsza- molo,
targyieszkoz-nyilvantarté és készletnyilvantartd program hasznalatat. A tantargy képzésének
helyszine: szamitégépterem.

3.7.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat- kozo

specialis elvarasok

3.733 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Szamvitel, pénzligy, elektronikus bevallas

3.7.3.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-3at gyakorlati helyszinen (tanmdhely,
Gzem stb.) kell lebonyolitani.

3.7.3.5 A tantdrgy oktatasa soran fejlesztend6 kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek felelGsség madok, attitlidok szakmahoz kot6do6
meértéke digitalis

kompetenciak

246



F6konyvi konyve-
Iési
program segit-
ségével rogzitési
munkat végez.

Ismeri a
kdnyvelési tétel
szerkesztésé- nek
modjat.

Teljesen onalléan

Kezeli az analitikus
készletnyilvanta rto

Ismeri az analitikus
készletnyilvantar

Teljesen 6nalléan

Onalléan hasznal
szakmai szoftvere-

Koényvel6prog ra-
mok ismerete

Készletnyilvantar to

programokat. tds bizonylatait. program ismerete.
ket.

Rogziti az Ismeri a targyiesz- Munkajaban to- Targyieszkoznyil-

adatokat a koznyilvantartas Teljesen nallan | rekszik a pontos- vantarto

targyieszkoznyil- feladatait. sagra, a hataridék program is-

vantarté betartasdra. merete

program

segitségével.

Ismeri a jovede-
lemelszamolas ese-

Bérelszamold prog-

ram segitségével el-

Teljesen 6nalldan Bérszamfejtd prog-

késziti a bérszam- ményeit. ram ismerete
fejtést.

Adatokat Ismer integralt

szolgéltat a val- Teljesen 6nalléan Integralt
vallalkozasi tevé- lalatiranyitasi rend- programok ismerete
kenység szert.

elemzésé- hez.

3.7.3.6 A tantargy témakorei

13. évfolyam - gyakorlat
3.7.3.6.1
A szerzGi jogrol sz616 torvény f6bb szabalyai

Szoftverjog és etika, adatvédelem — 4/4 ora

Az adatok felhasznalasi korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

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

3.7.3.6.2
Informacids piramis

A konyvelési programokkal kapcsolatos kévetelmények — 4/4 ora

A feldolgozassal szemben tamasztott igények meghatarozasa A
feldolgozasbdl szarmazo informacid fontossaga

A konyvel6programok csoportositasa, jellemzéi A
konyvel6rendszerek haszndlati jogai, licencek sajatossagai A
konyvelGrendszerek sajat gépes és haldzati telepitése

3.7.3.6.3
A torzsadatok felvitele A programok

Fékonyvi és folyészamla-kényvelési rendszer — 31/31 6ra

beallitasa, paraméterezése A rendszer
feladasi kapcsolatai
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Nyitasi-zarasi mdveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladdsok) Lekérdezések a
fékonyvi rendszerbél (napld, fékonyvi karton, f6konyvi kivonat, folyd- szamla-kivonat, afakimutatas,
mérleg, eredménykimutatds, lejart szamldk listdja, lejard szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldasa f6kdnyvi és folydszamla-kezel6 rendszerekben

3.7.3.6.4 Tdrgyieszkéz-nyilvdantarté program — 34/34 éra
A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer bedllitasa Beruhazas, targyi
eszkoz dllomdanyba vételének rogzitése Amortizacid elszamolasa
A targyi eszkozok kivezetése (selejtezés, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltarlista)
Fékonyvi feladdsok a targyieszkoz-nyilvantarté rendszerbdl

3.7.3.6.5 Készletnyilvantarto program — 35/35 6ra
A készletnyilvantartds sajatossagai
A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa
Raktdri bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhasznalas, értékesités, hidny,
selejtezés, idegen gongyolegekkel kapcsolatos elszamolasok)
A leltar el6készitése, leltari kimutatasok készitése
Listak, lekérdezések (analitikus naplo, készletkarton) F6konyvi
feladasok a
készletnyilvantarté rendszerbdl

3.7.3.6.6 Bérelszamolé program alkalmazdsa — 35/35 6ra
A bérszamfejté rendszer sajatossagai
Torzsadatok felvitele
A munkavallalé felvétele, munkaligyi nyilvantartas elkészitése
Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése
Listak, lekérdezések (add, kozterhek és levonasok, bérkarton, tb- és addigazolas) F6konyvi
feladds a bérelszamold rendszerbdl

3.7.3.6.7 Integrdlt vdllalati rendszerek — 12/12 6ra A haldzati és a
webalapu rendszerek sajatossagai A felhasznaldk 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 megolddsa integralt véllalati rendszerekben
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13. évfolyam

Gazdasdgi és versenyjog

Okleveles technikus képzés esetén

62 ora

Készségek,
képességek

Ismeretek

Ondlldsdg és
felelésség mértéke

Elvart viselkedésmaodok,
attitlidok

Altaldnos és
szakmdhoz

kotédé di- gitdlis
kompeten- ciak

Ertse a versenyjog
szerepét a
gazdasdgban, és
ismerjék az egyes
versenyjogi
ténydlldsokat.

Instrukcio alapjan
részben éndlloan

Ismerjék meg a
polgdri jogi
szabdlyozds
rendszerét
részletesen kitérve
a dologi és kételmi
Jjog
alapintézményeire.

Ismerjék meg a
dologi jogi
szabdlyozds
teriileteit, a birtok
és tulajdon kézotti
kiilbnbséget, az
egyes
tulajdonszerzési
modokat, a birtokés
tulajdonvédelem
jogintézményeit, a
korldatolt dologi
jogok fajtdit.
Ismerjék meg a
kételemkeletkeztetd
tényeket és a
szerz6deési jog
dltaldnos
szabadlyait. A
kiilénéds részi
szerzédeések koziil
pedig a
tulajdondtruhdzo és
megbizdsi tipusu
szerzédéseket.

Instrukcio alapjdn
részben 6ndlléan

Ertsék a kdrtéritési
jog rendszerét.

Kiilonbséget tudjon
tenni az dltaldnos
és az egyes kiilénés
karokozdsi fajtdk
kézott.

Instrukcid alapjdn
részben 6ndlloan
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Atldtja a jog szerepét a
gazdsdgban. Megérti az
dllami szabdlyozds
szerepét. Atldtja a piaci
énszabdlyozds és az
lizleti élet szereplGinek
egyedi
megdllapoddsainak, és
egyéb - vdllalaton beliili
jogi eszkézeinek —
szerepét.

Jogforrdsi hattér
ismerete,
legjellemzébb
alapintézmények
tartalmdnak
(értelmezésének)
ismerete

Jogforrdsi hattér
ismerete,
legjellemzébb
alapintézmények
tartalmdnak
(értelmezésének)
ismerete

Jogforrdsi hattér
ismerete,
legjellemzébb
alapintézmények
tartalmdnak
(értelmezésének)
ismerete




Ertsék meg az Jogforrdsi hattér
Eurdpai Unio ismerete,
jogharmonizdcios | Az Eurdpai jogrend legjellemzébb
szerep intézményeit és jogi alapintézmények
eszkoztdrat. tartalmdnak
(értelmezésének)
ismerete
A JOG SZEREPE, CEUA, ALAPFOGALMAI 8 ora
73

* Ajog szerepe, célja

* Ajogforrasok, a jogforrasok rendszere és hierarchidja
* Ajogi norma fogalma és szerkezete

* Ajogrendszer tagozdddsa, a jogdgak

* Ajogszabdlyok érvényessége és hatdlyossdga

* Ajogviszony

ALAPTORVENY, SARKALATOS TORVENYEK
* Az Alaptérvény gazdasdgi vetiiletl rendelkezései

AZ ALLAMBERENDEZKEDES
* Az Orszdggydlilés szerepe, feladatkére és jogkére
* A koztdrsasdgi elnék és a kormdny feladatkére és miikodése
* A helyi bnkormdnyzatok feladatai és mikédése
* Azigazsdgszolgdltatds szervezetrendszere

UNIOS JOGALKOTAS
» Az Eurdpai Unid intézményi rendszere
* Elsédleges/mdsodlagos jogforrdsok
» Az Eurdpai Birésdg jogalakito szerepe

Tananyag: Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa,
Gazdasdgi jog, Penta Unio, 2020 (1,2,3. fejezet) Gyakorlofeladatok, szamonkérés:
https://www.socrative.com/

A POLGARI JOG 6 6ra

e A polgdri jog fogalma, rendszere, alapelvei
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e A polgdrijogi jogszabdlyok, A polgdri jogi jogviszony

\SZEME’L YISEGI JOGOK A POLGARI JOGBAN

e A polgdrijog alanyai (az ember, jogi személyek és jogi személyiséggel nem
rendelkezdék. Jogképesség, cselekvéképesség.) e

‘ Altaldnos személyiségi jog és egyes személyhez fiiz6d6 jogok

* Titokvédelem és adatvédelem
e Aszemélyhez fliz6d6 jogok megsértésének szankcioi

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa,
Gazdasdgi jog, Penta Unid, 2020 (5. fejezet, 5.3 alpontig) Jogszabdlyi hivatkozdsok a
tankényvben a fejezetek elején, folyamatos hatdlyositds sziikséges. Gyakorldfeladatok,
szdmonkéres:

https://www.socrative.com/

DOLOGI JOG 6 ora

e Birtok Birtok, birtokvédelem, jogalap nélkiili birtoklds

e A tulajdon megszerzése
. Korldtolt dologi jogok zdlogjog, haszndlati jog
A tulajdonjog alapveté alkotmdnyos dsszefiiggései

. Tulajdonjog A tulajdonjog dltaldnos szabdlyai A tulajdonjog tdrgyai, tartalma, védelme

Tananyag: Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek

alkalmazdsa, Gazdasdgi jog, Penta Unio, 2020 (4. fejezet) Jogszabdlyi hivatkozdsok a

tankényvben a fejezetek elején,  folyamatos hatdlyositds sziikséges.
Gyakorlofeladatok, szamonkéreés: https.//www.socrative.com/
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A GAZDALKODO SZERVEZETEK 4 6ra

- Jogtorténeti el6zmények

- Tarsuldsok, tdrsasdgok, kiilonés tekintettel a gazdasdgi tarsasagok alapitdsdra, nyilvantartdsba
vételére, miikbdésére és torvényességi felligyeletére.

A GAZDALKODO SZERVEZETEK

- egyéni vdllalkozds, egyéni cég, egyszemélyes kft.

- egyéb gazdalkodo szervezet

- Cégbirdsdg eljdrdsai

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa, Gazdasdgi
jog, Penta Unid, 2020 (5. fejezet 5.3 alponttdl) Jogszabdlyi hivatkozdsok a tankényvben a fejezetek
elején, folyamatos hatdlyositds sziikséges. Gyakorlofeladatok, szamonkérés:
https://www.socrative.com/

A GAZDALKODO SZERVEZETEK ES AZ ALLAMHAZTARTAS KAPCSOLATA 4 6ra

Kozbevételek, Koltségvetési tdmogatdsok, Allami Szdmvevdszék, Kéltségvetési Tandcs, KEHI.

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa, Gazdasdgi
jog, Penta Unid, 2020 (9. fejezet) Jogszabdlyi hivatkozdsok a tankényvben a fejezetek elején,

folyamatos hatdlyositds sziikséges.Gyakorlofeladatok, szdmonkérés:
https://www.socrative.com/

A GAZDASAGI VERSENYJOG FOBB SZABALYAI ES INTEZMENYEI. 4 6ra (Versenyjogi
alapismeretek)

Tananyag: Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek
alkalmazdsa, Gazdasdgi jog, Penta Unid, 2020 (8. fejezet, 8.7-es alpontdl) Jogszabdlyi
hivatkozdsok a tankényvben a fejezetek elején, folyamatos hatdlyositds sziikséges.
Gyakorlofeladatok, szamonkérés: https.//www.socrative.com/
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GAZDALKODO SZERVEZETEK ES A KOZIGAZGATAS KAPCSOLODO PONTJAI
4 6ra
A kbzigazgatds szervezeti kérdései, alapelvei.
Ké6zigazgatdsi rendtartds.
Az ligyfél és az eljaro hatdsdg jogdlldsa.
Az alapeljdras.
A kézigazgatdsi hatdrozat.
Jogorvoslati eljdrdsok.
Végrehajtdsi eljards a kézigazgatdsban.

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa, Gazdasdgi
jog, Penta Unid, 2020 (12. fejezet) Jogszabdlyi hivatkozdsok a tankényvben a fejezetek elején,

folyamatos hatdlyositds sziikséges. Gyakorldfeladatok, szdmonkérés:
https://www.socrative.com/

A KOTELEM A KOTELEM KELETKEZTETO TENYEK A GAZDALKODO SZERVEZETEK
SZERZODESES KAPCSOLATAI 6 6ra

* Aszerz6dési jog alapelvei, a szerz6dés megkétése, értelmezése
* Aszerzddés érvénytelensége
*  Birdsdgi eljarasban nem érvényesithetd kovetelések
* Aszerzddés teljesitése, a szerz6dés megsziintetése, a szerz6désszegés
* Aszerz6dés megerdésitése és modositdsa
AZ EGYES SZERZODESEK, KULONOS TEKINTETTEL:
tulajdondtruhdzo szerzédésekre,
vdllalkozdsi tipusu szerzédésekre,
megbizasi tipusu szerz6désekre,
haszndlati szerzédésekre.

A MUNKAJOG ALAPINTEZMENYEI 8 6ra
Munkaligyi kapcsolatok, munkaviszony létesitése, megsz(inése.
A munkavégzés szabdlyai. Jogorvoslat.

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa, Gazdasdgi
jog, Penta Unid, 2020 (7. fejezet) Jogszabdlyi hivatkozdsok a tankényvben a fejezetek elején,
folyamatos hatdlyositds sziikséges.
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A GAZDASAGI BUNTETOJOGI ALAPISMERETEK, 6 6ra

kiilénos tekintettel a pénzmosds, a vagyon
elleni-, a kéltségvetést kdrositd-, a gazddlkodds
rendjét sérté biincselekményekre.

GAZDASAGI SZABALYSERTESI ALAPISMERETEK

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa,
Gazdasdgi jog, Penta Unid, 2020 (15,16. fejezet) Jogszabdlyi hivatkozdsok a tankényvben a
fejezetek elején, folyamatos hatdlyositds sziikséges. Gyakorlofeladatok, szamonkérés:

https://www.socrative.com/

A GAZDALKODO SZERVEZETEK PENZUGYI REORGANIZACIOJA. A CSODELJIARAS,
A FELSZAMOLASI ELJARAS 6 6ra

A gazddlkodo szervezetek felszamoldsa.
A gazddlkoddszervezetek jogutdd nélkiili és jogutddldssal térténé megsziinése.

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa, Gazdasdgi
jog, Penta Unid, 2020 (11. fejezet) Jogszabdlyi hivatkozdsok a tankényvben a fejezetek elején,

folyamatos hatdlyositds sziikséges. Gyakorldfeladatok, szdmonkérés:
https://www.socrative.com/
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A Budapesti Gazdasagi Egyetem Pénziigyi és Szamviteli Kara és a Budapesti Gazdasagi
Szakképzési Centrum pénziigyi -szamviteli ligyintéz6 okleveles technikus képzésre
vonatkozo egyiittmiikédése

Kiegészit6 tantargyak, igényelt kompetenciak tantervben torténé elhelyezése és
oraszamsziikséglete 6ra/hét

Targyak/Evfolyam 0. 10. 11. 12. 13.

Gazdasagi és versenyjog 2

Vallalatgazdasagtan 1

Prezentdcios és iraskészség 1
fejlesztése

Informatikai alapok 1 1 2

Pénzligyek 1

Szamviteli alapok 1

Szamvitel és kontrolling
szamitdgépes
kornyezetben

Osszesen 1 2 0 2 7

Osszes draszam 180 6ra 217 6ra

Kiegészitd tantargyak kapcsolata a technikumi kételezd tantargyakkal, draszam
emeléssel

Technikumi tantargy Egyetemi tantargy Oraszam emelés

Digitalis alkalmazasok (9-10 Prezentdcio és iraskészség 10 évf: 1 dra

évf. és 13. évfolyamon fejlesztése

Informatikai alapok 9. évf-10 évf: 2 ora

13. évf: 2 dra

Gazddlkodasi ismeretek (12. Vallalatgazdasagtan 12. évf: 1 6ra

évf)

Pénziigy (12.évf) Pénziligyek 12. évf: 1 6ra

Irodai szoftverek alkalmazasa | Szamvitel és controlling 13. évf: 2 6ra

(13.évf) szamitogépes kornyezetben

Szamviteli esettanulmanyok Szamviteli alapok 13. évf: 1 6ra

(13.évf)

Uj tantargyként jelenik meg:

Gazdasagi és versenyjog Gazdasagi és versenyjog 13. évf: 2 6ra

(13.évf)

Osszesen 12 6ra

255



4. A PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO OKLEVELES TECHNIKUS KEPZESBE TORTENO
BELEPES ES a KEPZESBOL VALO KILEPES
FELTETELEI

4.1. Az okleveles technikus képzésbe valod belépés feltételei

4.1.1. A9. évfolyamtdl a tanuldk a kozépiskolai felvételi eljarasban keriilhetnek be az okleveles
technikus képzésbe. Az Intézmény a kozponti irdsbeli felvételi vizsgan tul szébeli vizsgat is
el6irhat, melyen az Egyetem képviselGi is részt vehetnek el6zetes egyeztetés alapjan.

4.1.2. A pénzugyi-szamviteli Gigyintéz6 okleveles technikus képzéshez a 10. év (tanév) végéig a
szabad fér6helyek fliggvényében a gazdalkoddasi és menedzsment agazati alapoktatdsban
résztvevd tanuld csatlakozhat. Szabad kapacitas fliggvényében a tanuldé és torvényes
képviselGje egylittes kérelemben kérheti atvételét a pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 okleveles
technikusi képzésre. A kérelem alapjan az Intézmény igazgatéja megfelel6 hatarid6
kitlizésével, de legkés6bb a kovetkezd tanév megkezdéséig engedélyezheti kilonbozeti
vizsgak letételét. A tanuld a kiilonbozeti vizsgak sikeres teljesitését kovetéen vehetd at a
képzésre. A tanulonak az okleveles technikus képzésen oktatott kiegészité
tananyagtartalombdl kell kiilonb6zeti vizsgat tennie.

4.1.3. A 11. évfolyam megkezdését kovetSen az okleveles technikus képzéshez nem lehet
csatlakozni.

4.2. Az okleveles technikus képzésbdl valo kilépés
4.2.1. Az okleveles technikus képzésbdl kilépd tanuldk az Intézményben szabad fér6helyek
fliggvényében folytathatjak tanulmanyaikat technikusi képzésen.
4.2.2. A képzési programbdl kilépd tanuldk 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

® Szamitdgép, illetve mobil IT eszkozok

® |Internethozzaférés, wi-fi
e Nyomtatd
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Scanner
Projektor
Fénymasolo

Irodai szoftverek (szovegszerkesztG, tablazatkezel6, adatbaziskezeld,
prezentacios)

e |ktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

® |rodatechnikai eszkdzok

® jogtar

5.2. Eszkozjegyzék agazati alapoktatasra

e Szamitdgép, illetve online miveletek végzésére alkalmas mobil IT -
eszkozok e Internet hozzaférés, Wi-fi

e Nyomtatd

® Szamitdgépes szoftver (Integrdlt ligyviteli rendszer, amely magdban
foglalja a fékonyvi konyvelés, pénzigy, targyi eszkoz, bér, készlet analitika
teruleteket)

o ANYK

® Prezentdcids eszkozok 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 szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtdsardl szolé 12/2020. (I1.7.) Korm.
rendelet 33. § (2) bekezdése értelmében igazolast ad ki arrdl, hogy a tanuld, illetve a
képzésben részt vev6 személy az Egyetem és az Intézmény altal kozosen kidolgozott szakmai
oktatasban vett részt.

6.2. Az igazolas abban az esetben keril kidllitasra, ha a pénzligyi-szamviteli ligyintéz6
okleveles technikusi képzésen a tanuld sikeres szakmai vizsgat tett. Az Egyetem altal kidllitott
igazolds az oklevél mellékletét képezi.

7. AZ EGYETEMRE VALO FELVETEL, VALAMINT A KREDITBESZAMITAS FELTETELEI

7.1. A tanuld vagy a képzésben részt vevé személy a nemzeti fels6oktatasrél szold 2011. évi
torvényben, valamint a felsGoktatasi felvételi eljarasrél szolé 423/2012. (X11.29.) Korm.
rendeletben szabdlyozott felvételi eljaras keretein belll nyerhet felvételt az Egyetemre.

7.2. Annak, aki az Egyetem és az Intézmény altal kozésen kidolgozott szakmai oktatasban vett
részt, és pénziigyi-szamviteli Gigyintéz6 okleveles technikusi oklevéllel rendelkezik, az Egyetem
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a pénzigy és szamvitel, az emberi er6forrasok, valamint a gazdalkoddsi és menedzsment
alapképzési szakokon az aldbbi tablazatban meghatarozott ismereteket automatikusan
teljesitettként elismeri, azokat az egyetemi tanulmdanyokba beszamitja.

7.3. A kreditelismerés az Egyetem fent megjelolt alapképzési szakjaira torténd beiratkozast
kovet6en automatikusan torténik az okleveles technikusi képzésen megszerzett
érdemjeggyel.

7.4. Amennyiben a hallgaté nem kivdnja beszamittatni a lenti tablazatban szereplé 6sszes
tantargyat egyetemi tanulmanyaiba, Ugy azt legkés6bb az Egyetemre torténé beiratkozast
kdvetben a regisztracids id6szak elsé napjat megel6z6 napig kérelmezheti az Egyetemen.
7.5.Az egyetemi tanulmanyok id6tartama a kreditbeszamitas eredményeként nem valtozik. Az
okleveles technikus képzésben szerzett ismeretek alapjan tudasbeszamitdssal az Egyetemen a
pénziigy és szamvitel, az emberi er6forrdsok, valamint a gazddlkoddsi és menedzsment
alapképzési szakokon kotelez6en megszerzend6 210 kreditbél 33 kredit kerlil beszamitasra.

A Budapesti Gazdasagi Egyetem Pénziigyi és Szamviteli Kar és a Budapesti Gazdasagi Szakképzési
Centrum kozott létrejott egyilittmiikodés alapjan a pénziigyi-szamviteli ligyintézé okleveles
technikusi képzés, valamint az Egyetem emberi erdforrasok, pénziigy és szamvitel, tovabba

gazdalkodasi és menedzsment alapképzési szakjainak tantargyekvivalencia tablazata

BGE PSZK
L Emberi er6forrasok, gazdalkodas és
Pénziigyi-szamuviteli ligyintéz6 e .
menedzsment, pénziigy és szamvitel

alapképzési szak

Tantargy [6raszam Tantargy [Kredit
Gazdasagi és jogi alapismeretek (9-10. évf.) 108
kiegészité
s Gazdasagi jog 6
[Munkavallaléi ismeretek (9-10. évf.) 18
Gazdasagi és versenyjog (13. évf.) 72
Vallalkozasok mikodtetésének alapismeretei
(9-10. 0.) kiegészités 114
Gazdalkodasi ismeretek (9-10. évf.) 145 Vsl FpEdad D 6
kiegészité
s
Vallalatgazdasagtan (12. évf.) 36
Kommunikacid (9-10. évf.) 36 Uzleti kommunikacio és
készségfejlesztés
Digitalis alkalmazasok (9-10. évf.) 162 6
Prezentacios és iraskészség fejlesztése (10. .
évf.)
Digitalis alkalmazasok (9-10. évf.) kiegészités 162 o :
Informatikai készségfejlesztés
targy
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Irodai szoftverek alkalmazasa (13. évf.) 93 o*

kiegeszités Informatika és a vilag targyhoz
Informatikai alapok (9-10, és 13. évf.) 134 40 pont a 120 maximalis
pontbdl
Pénzligy (11-12-13. 0.) kiegészité 374
s
Addzas (12-13. o.) 128 Pénziigyek 6
kiegészités
Pénziigyek (12. évf.) 36

Vallalkozasok mikodtetésének alapismeretei
(10. 0.) konyvvezetési alapok

Szamvitel (11-12-13. évf.) 402 Szamvitel alapjai 6
Szamviteli esettanulmanyok (11-12-13. évf.) 144

Szamviteli alapok (13. évf) 31

Szamitogépes konyvelés (13. évf.) 144

Elektronikus bevallds (13. évf.) 109 Szabadon valaszthatd targykor
Szamvitel és kontrolling szamitégépes 62 (Szamvitel és kontrolling 3
kornyezetben (13.évf) szamitogépes kornyezetben)

Osszes elismert kredit 33

Kozépiskolai tananyag :

A targyak egylittes teljesitése alapjan all
fenn az ekvivalencia

Egyetemi tartalmi kiegészités

*Az Informatikai készségfejlesztés targy (0 kredit) elismerése esetén az Informatika és a vilag 6 kredites
kotelez6 targy teljesitéséhez maximalisan elérhet6 120 pontbdl 40 pont teljesitettnek tekintendé.
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6. Mellékletek

5.1 Afogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodo fejleszté program
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Oratervek

Nyelvi el6készit6 osztalyok

Tantargyak draszam

Képességfejlesztés - szovegértés 2

Idegen nyelv 1 17

Idegen nyelv 2

Képességfejlesztés - matematika

Digitdlis kultara

Testnevelés

Rl W| LW

OsztalykozosségépitG-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

wlhlw >
Wl Wbl U
NfWlWwW| U Ww

Torténelem

Allampolgari ismeretek

Digitalis kultura

Komplex természettudomany 3

Pénzligyi és vallalkozéi ismeretek

Osztalykozosség-épité program

1
Testnevelés 4 4 3

1

9

Agazati alapoktatas

Szakiranyu oktatas 14 14 26

Kotelez6en valaszthaté (idegennyelv 2, 2 2
vagy vizsgafelkészités)

Osszesen 34 34 34 34 34

* vizsgafelkészités 12.évfolyamon: matematika emelt szinten, matematika 90%
kozép szinten, torténelem emelt szinten, torténelem 90% kdzép szinten, digitalis
kultira kozépszinten.

* vizsgafelkészités 13.évfolyamon: matematika emelt szinten, torténelem emelt
szinten, szakmai vizsgafelkészités
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A kerettantervben atcsoportositott, felhaszndlt 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*

*-0sszesen 12 évfolyamon 2, 13. évfolyamon 4 éra

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

Allampolgéari ismeretek

Digitalis kultdra 1K

Komplex természettudomany 3

Pénzigyi és véllalkozdi ismeretek 1K

Gazdasagi ismeretek 2K 1K 1K

Testnevelés

Osztalykozosség-épité program 1 1 1 1

Célnyelvi civilizacié 1K 1K 1K 2K 2K

Agazati alapoktatas 7 9

Szakiranyu oktatas 14 14 24

KotelezGen valaszthatd (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 kultdra kdzépszinten ¥,

* vizsgafelkészités 13.évfolyamon: matematika emelt szinten, torténelem emelt

szinten, digitalis kultura kdzépszinten ¥,

K ezeket a tantdrgyakat célnyelven tanuljak a didkok
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A kerettantervben atcsoportositott, felhaszndlt 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 drakeret 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 civilizacié 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
Allampolgéri ismeretek
Digitalis kultdra 1K
Komplex természettudomany 3
Pénzigyi és véllalkozdi ismeretek 1K
Gazdasagi ismeretek 2K 1K 1K
Testnevelés 4 4 3
Osztalykozosség-épité program 1 1 1 1
Célnyelvi civilizacio 1K 1K 1K 2K 2K
Agazati alapoktatas 7 9
Szakiranyu oktatas 14 14 24
KotelezGen valaszthatd (idegennyelv
2, vagy vizsgafelkészités*)
Gazdasagi és versenyjog 2
Vallalatgazdasagtan 1
Prezentacios és iraskészség 1
fejlesztése
Informatikai alapok 2

263




Osszesen

Pénzligyek
Szamviteli alapok 1
Szamvitel és kontrolling 2
szamitégépes kornyezetben

36 36 36 36 37

A tantargyi kozismereti helyi tantervek az alabbi linken érhetdk el:
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MAGYAR NYELV témakorok

1. Kommunikacio

2. A magyar nyelvtorténete

3. Ember és nyelvhasznalat

4. A nyelvi szintek

5. A szbveg

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. M(vek a magyar irodalombdl I. Kotelez6szerz6k

Ady Endre, Arany Janos, Babits Mihaly, Jozsef Attila, Kosztolanyi Dezsd, Pet6fi Sandor
2. Mivek a magyar irodalombdl Il. Valaszthaté szerz6k

Balassi Balint, Berzsenyi Daniel, Csokonai Vitéz Mihaly, lllyés Gyula, Jékai Mér, Karinthy
Frigyes, Kassak Lajos, Kertész Imre, Kélcsey Ferenc, Krudy Gyula, Mikszath Kalman,
Méricz Zsigmond, Nagy Laszl6, Nemes Nagy Agnes, Németh Lészl6, Ottlik Géza, Orkény
Istvan, Pilinszky Janos, Radnoti Miklés, Szabd Lérinc, Szildgyi Domokos, Vorésmarty
Mihaly, Weores Sandor, Zrinyi Miklds

3. Mdvek a magyar irodalombdl Ill. Kortarsszerz6k

Kortarsmdalkotas: a mindenkori vizsga el6tti utolsé harminc évben keletkezett (irt,
bemutatott, megjelent) irodalmi alkotas.

4. M(ivek a vilagirodalombdl

Antikvitds, Biblia, a romantika, a realizmus, a szazadfordulés modernség a
szimbolizmustdl az avantgardig, a 20. szazad.

5. Szinhaz és drama
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Szophoklész egy mlve, Shakespeare egy miive, Moliere egy mive

Katona Jozsef: Bank ban, Madach Imre: Az ember tragédiaja

Egy 19. szdzadi drama: lbsen, Csehov, Orkény Istvan egy dramdja, Egy 20. szazadi
drama

6. Az irodalom hatarteriletei

Egy jelenség vagy szerz6 vagy m(faj vagy muialkotas elemzése vagy bemutatdsa a
lehetséges témak egyikébdl.

7. Regiondliskultura, interkulturalis jelenségek és a hataron tuli irodalom

Egy szerz6 vagy mialkotas vagy jelenség vagy intézmény bemutatasa vagy elemzése a
lehetséges témak egyikébdl.

Irodalom tételsor és feladatok

A tételsor 20 tételét a részletes vizsgakovetelmény Irodalom cim( fejezetében foglaltak
alapjan kell 6sszedllitani. A tételsort ugy kell 6sszeallitani, hogy a témakorok mindegyikéhez
megadott szamu tétel tartozzék.

266



1.1 Halmazok

1.2 Halmazmo{veletek

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 Oszthatdsag

2.2.2 Szamrendszerek

2.3 Racionalis és irracionalis szamok

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, egyenlStlenség-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, egyenlStlenségek

3.1 A fliggvény

3.2 Egyvaltozds valds fliggvények

3.2.1 A fuggvények grafikonja, fliggvénytranszformaciok
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 transzformacidk
4.2.1 Egybevagdsagi transzformaciok
4.2.2 Hasonldsdgi transzformdciok
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 Kertilet, tertlet

4.8 Felszin, térfogat

5.1 Leird statisztika

5.1.1 Statisztikai adatok gydjtése, rendszerezése, kiilonboz6 abrazolasai
5.1.2 Nagy adathalmazok jellemzdi, statisztikai mutatok

5.2 A valdszin(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 megfelel6en allitja 6ssze:

e Gazdasag, gazdasagpolitika, anyagi kultura, pénzligyi és gazdasagi ismeretek
o Népesség, telepilés, életmadd

e Egyén, kozosség, tarsadalom, munkadiigyi ismeretek

e Politikai berendezkedések a modern korban

e Politikai intézmények, eszmék, ideoldgidk

o Nemzetkozi konfliktusok és egylittm(ikodés

e Szabad témakor

A tételcimek jellemz6i, 6sszeallitasuk
Az iskola torténelmi multja, foldrajzi elhelyezkedése, névaddja lehetGséget ad a szabad
témakor kijelolésére is.

A szébeli vizsgdra a megadott tematika alapjan a szaktanarok témakoronként kett6-négy
konkrét tételcimet, feladatot, 0Osszesen minimum huszat, 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 megfelel6en allitja 6ssze.

1. Személyes vonatkozasok, csalad

e Avizsgazo személye, életrajza, életének fontos dllomasai (forduldpontjai)
e C(Csaladi élet, csaladi kapcsolatok

e A csaladi élet mindennapjai, otthoni teend6k

e Személyes tervek

2. Ember és tarsadalom

e A masik ember kiilsé és belsé jellemzése

e Bardati kor

e Atizenévesek vilaga: kapcsolat a kortarsakkal, feln6ttekkel
e NGi és férfi szerepek

e Unnepek, csaladi innepek

o Oltozkodés, divat

e V4asarlas, szolgdltatdsok (posta)

e Hasonldsagok és kiilonbségek az emberek kdzott

3. Kornyezetlink

e Az otthon, a lakdhely és kornyéke (a lakdszoba, a lakas, a haz bemutatasa)

o Alakdéhely nevezetességei, szolgdltatdsok, szorakozasi lehet6ségek

e Avarosi és a vidéki élet 6sszehasonlitasa

e Novények és dllatok a kornyezetiinkben

o Kornyezetvédelem a szlikebb kdrnyezetlinkben: Mit tehetlink kornyezetiinkért vagy a
természet megovasaért?

e |dGjaras

4. Az iskola

e Sajat iskoldajanak bemutatdsa (sajatossagok, pl. szakmai képzés, tagozat)
e Tantargyak, érarend, érdekl6dési kor, tanulmanyi munka

e A nyelvtanulds, a nyelvtudas szerepe, fontossaga

e Az iskolai élet tanuldson kivili eseményei, iskolai hagyomanyok

5. A munka vilaga

Didkmunka, nyari munkavallalas
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Palyavalasztas, tovabbtanulds vagy munkaba allas
6. Eletmdd

e Napirend, id6beosztas

o Az egészséges életmdd (a helyes és a helytelen taplalkozas, a testmozgas szerepe az
egészség meglrzésében, testapolas)

o Etkezési szokdsok a csalddban

e Etelek, kedvenc ételek

e FEtkezés iskolai menzan, éttermekben, gyorséttermekben

e Gyakori betegségek, sériilések, baleset

o Gyobgykezelés (haziorvos, szakorvos, kérhazak)

7. Szabadidd, mivel6dés, szorakozas

e Szabadidés elfoglaltsagok, hobbik

e Szinhaz, mozi, koncert, kiallitas stb.

e Sportolas, kedvenc sport, iskolai sport

e Olvasas, radio, tévé, vided, szamitdgép, internet
e Kulturalis események

8. Utazas, turizmus

o Akozlekedés eszkozei, lehetbségei, a tomegkozlekedés

e Nyaralas itthon, illetve kilféldon

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
o Atechnikai eszkd6zok szerepe a mindennapi életben

10. Gazdasag

e (Csaladi gazdalkodas
e A pénzszerepe a mindennapokban
e Vasarlas, szolgaltatasok (pl. posta, bank)
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5.7 Akozépszintl érettségi vizsga témakorei informatika targybal
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A) Elméleti ismeretek
1. Az olimpiai mozgalom létrejotte, célja, feladatai; magyar sportsikerek
2. A harmonikustesti fejl6dés

3. A testmozgas, a sport szerepe az egészséges életmdd kialakitdsdban, és a személyiség
fejlesztésében

4. A motoros képességek szerepe a teljesitményben
5. Gimnasztikai ismeretek

A bemelegités szerepe és kritériumai. A rendgyakorlatok szerepe a testnevelés 6rakon.
6. Atlétika

A tanult atlétikai futo, ugré és dobdversenyszamok ismerete és végrehajtasuk lényege.
7. Torna

A néi és férfi tornaszerek és az azokon végrehajthatd alapelemek ismertetése. A
legfontosabb baleset-megel6z6 eljarasok. Segitségadas gyakorlasnal.

8. Zenés-tancos mozgasformak

A zenés-tancos mozgasformadk egyikének ismertetése (pl. ritmikus sportgimnasztika,
aerobik, néptanc stb.

9. Klizd6sportok, 6nvédelem

2-2 pdaros és 1-1 csapat kuzd6jaték ismertetése. Egy kizdGsport bemutatdsa,
alapvet6szabalyainak ismertetése. KilizdGjatékok. Alapvetd esések, gurulasok,
tompitasok jellemzése.

10. Uszas

Az Uszas jelentGsége az ember életében, szerepe az egészségtudatos, aktiv
életvitelben. Egy Uszasnem ismertetése. Az Uszas higiénidjanak ismerete.

11. Testnevelési és sportjatékok

Labdaérintéssel, -vezetéssel, -atadassal, célfeliiletre torténd tovabbitdssal és az
Osszjatékkal kapcsolatos harom testnevelési jaték ismertetése. Egy valasztott
sportjaték alapveté szabalyainak valamint alapvetd technikai, taktikai elemeinek
bemutatasa.

12. Alternativ és szabadid6s mozgdasrendszerek
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Egy valasztott, alternativ, szabadidGs, természetben (izhet6  sportag
jellegzetességeinek és legfontosabb szabalyainak ismertetése (si, kerékpar,
természetjdras, evezés, gorkorcsolya stb.)

B) Gyakorlati ismeretek
1. Gimnasztika

Lanyok: kotélmaszas allasbdl, teljes magassagig mdaszékulcsoldssal. A teljes feljutas
ideje legfeljebb: 10 s. Fiuk: fliggeszkedés allasbdl teljes magassagig, legfeljebb: 9,7 s. A
szabadon Osszeallitott, 48 lGitem(i szabadgyakorlat bemutatdsa.

2. Atlétika

Egy futd-, egy ugro-és egy dobdszam valasztdsa kotelez6.-60 m-es sikfutas;-2000 m-es
sikfutds; Tdavolugras vdlasztott technikdval, Magasugras valasztott technikaval;
Sulylokés; Kislabdahajitas.

Futasok

Egyik futészam valasztdsa kotelez6:60 méteres sikfutds 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 technikaja egyénileg valaszthato.

Magasugras Lanyok: minimummagassag: 110 cm. Filk: minimummagassag: 125 cm.
Tévolugras Lanyok: minimumtdvolsag: 330 cm. Fiuk: minimumtavolsag: 410 cm.

Dobasok

Egy dobdszam szabadon valasztott technikdval torténé bemutatdsa. Kislabdahajitas
(Javasolt a Magyar Atlétikai Szovetség 4altal rendszeresitett Uj tipusu kislabda
haszndlata.) Lanyok: minimumtavolsag: 20 m. Fidk: minimumtdvolsag: 30 m. Egy
dobdszam szabadon valasztott technikaval torténé bemutatdsa. Kislabdahajitas
Lanyok: minimumtavolsdg: 30 m. Fidk: minimumtavolsag: 42 m. Sulylokés Lanyok. 4
kg-os sulygolydval; minimumtavolsag: 7 m.

3. Torna

A talajgyakorlat és a szekrényugrds bemutatasa kotelez6, és egy tovabbi szer
kotelez6en valaszthatd. Lanyokndl vialaszthatd: felemdaskorlat, gerenda, ritmikus
gimnasztika. Fidknal a szer lehet: gydrd, nyudjtd vagy korlat.

3.1. Talajtorna
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A négy kotelezd és egy ajanlott elembdl all6, dsszefiiggd talajgyakorlat bemutatdsa.
Kotelez6 elemek: guruldatfordulas, fejallas, kézallas, mérlegallas. Ajanlott elemek:
kézen atfordulds, tarkoébillenés, fejen atfordulds, tigrisbukfenc, guruldatfordulas
futdlagos kézallasba.

3.2. Szekrényugras

Egy tanult tdmaszugrds bemutatdsa (lanyok minimum 4 részes, keresztben, filk 5
részes, hosszaban feldllitott szekrényen).

3.3. Felemaskorlat

A harom kotelezé és egy ajanlott elembdl allo, 6sszefliggé gyakorlat bemutatdsa.
Kotelez6 elemek: térdfellendiilés, kelepfellendilés a felsé karfara, alugras. Ajanlott
elemek: ostorlendiilet, kelepfelhizédas, malomforgas, kelepforgas.

3.4. Gerenda

A négy kotelez6 és egy ajanlott elembdl allo, osszefliggd gyakorlat bemutatasa.
Kotelez6 elemek: jaras, felugras, testfordulat, leugrds. Ajanlott elemek: szokdelések,
térdelés és  térdel6tamasz, fekv6étamasz, hasonfekvés, hanyattfekvés,
guruléatfordulds.

3.5. Ritmikusgimnasztika

Kilonb6z6 elemekbdl allé szabadgyakorlat zenére torténd bemutatdsa (a gyakorlat
ideje: 35-45 s). Javasolt elemek: érintGjaras, hintalépés, keringdlépés, fordulatok,
szokkené hdarmaslépés, lebegs- és mérlegallas, |dbemelések és lenditések,
torzshulldamok, 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, osszefliggé gyakorlat bemutatasa.
Kotelez6 elemek: zsugor lefliggés, lefliggés, homoritott leugras. Ajanlott elemek:
futdlagos, lebegbfiiggés, hatsofliggés, vallatfordulas elbre, leterpesztés.

3.7. Nyuijté

A harom kotelez6 és egy allo, 6sszefiigg6 gyakorlat bemutatasa. Kotelez6 elemek:
alaplendiilet, kelepforgds, alugras. Ajanlott elemek: malomfellendiilés,
térdfellendilés, nyilugras.

3.8. Korlat

A harom kotelez6 és egy ajanlott elembdl all6, osszefliggé gyakorlat bemutatasa.
Kotelez6 elemek: alaplendiilet tdmaszba vagy felkarfliggésbe, felkarfliggés, pedzés,
kanyarlati leugrds. Ajanlott elemek: pedzés, billenések, emelések, saslendiilet,
vallallas.
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4. Kiizd6sportok, dnvédelem

A dzsudo vagy a birkdzas alapelemeinek bemutatdsa: Dzsudo alapelemek:—csusztatott
esés allasbdl, esés allasbdl, dzsudogurulds; vagy Birkdzds alapelemek: dulakodas,
hidban forgas, tars felemelése hattal felallasbol.

5. Uszas

50 m megtétele egy valasztott Uszasnemben, szabalyos rajttal és forduléval; 25 m
teljesitése egy masik valasztott Uszasnemben, szabadlyos rajttal.

6. Testnevelési és sportjatékok - Két sportjaték valasztasa kotelez6.
Kézilabda

1. Kapura l6vés gyorsinditds utan a sajatvédévonalrdl indulva dtadas a félpalyanal allé
tarsnak, a futds kozben visszakapott labda vezetése utan egykezes beugrdsos kapura
Iovés. 2. Blintet6dobas egyenl6 eloszlasban, a kapu két alsé sarkaba elhelyezett
zsamolyra.3. Tetsz6leges lendiiletszerzés utan tdvolba dobas kézilabdaval.

Kosarlabda

1. Fektetett dobds félpdlyardl indulva kétkezes mells6 atadds a bintetévonal
magassagdban az oldalvonalnal all6 tarsnak, induldcsel utan befutas a kosar felé, a
visszakapott labdaval letités nélkiil fektetett dobas. Jobbkezes végrehajtas.2. Fektetett
dobas félpalyardl indulva kétkezes mellsé atadas a biintetévonal magassagaban az
oldalvonalnal all6 tarsnak, induldcsel utan befutas a kosar felé, a visszakapott labdaval
letités nélkil fektetett dobas. Balkezes végrehajtds.3. Biintet6dobds valasztott
technikaval.

Labdarugas

1. Labdaemelgetés (dekazds) a foldrdl felvett vagy feldobott labdat valtott labbal
torténd érintéssel kell leveg6ben tartani.2. Szlalom labdavezetés -10 m hosszan, 6t
darab egyenl§ tavolsagra letett tomottlabda (bdja) kozott szlalom labdavezetés oda-
vissza, kapura 16vés10 méterrdl.3. Osszetett gyakorlat: félpalyardl indulva
labdavezetés, rardugds a kaputdl 8-10 méterre oldalt elhelyezett, ledontott
ugrészekrény-tetGre, a visszapattano labda kapura rugasa.

Roplabda

1. Kosarérintéssel a labda fej folé jatszasa egy 2 m sugaru korben. (A labdat legalabb
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.

276



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

1. A célnyelvi orszagok foldrajza
2. A célnyelvi orszagok gazdasdaga
3.  Politikai berendezkedés

4.  Tarsadalmi viszonyok

5. Hagyomanyok, szokasok, életmaod
6. Kornyezetvédelem

7. Tomegkommunikacié, média
8. Sport

9. Tudomanyok

10. Torténelmiismeretek

11. Irodalmiismeretek

12. Mdlvészeti ismeretek

13. A célnyelvi orszagok és Magyarorszag kapcsolata, aktudlis jelenségek
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1. A kdzgazdasagtan alapfogalmai, f6bb kérdései, vizsgalddasi mddszerei

R R R B

A kdzgazdasagtan targya, elhelyezése a tudomdanyok rendszerében.

A kozgazdasdgtan tudomany részei.

Alap problémaja, alapvets kérdései.

A gazdasagi gondolkodas alapvetd elvei.

A sz(ikosség problémaja.

F6bb gazdasagi szerepldk jellemzése, helylik a gazdalkoddsi folyamatban.

A gazdasdgi korforgas.

Aktualis kérdések, amelyekre keresik a valaszt.

Vizsgaldddasi mddszereinek lényegi elemei és ezek példakon keresztil torténd

bemutatasa.

2. A piaci mechanizmus alapvet6 elemei, mikodése, a piacgazdasag jellemz6i

A piac fogalma, tipusai, a piaci szerepl6k meghatarozasa.
A kereslet, a keresleti fliggvény és a kindlat, kinalati fliggvény értelmezése.
Marshall-kereszt segitségével a piaci egyensuly, a tulkereslet és tulkindlat

értelmezése.

A ,lathatatlan kéz” m(ikodésének, a piaci 6nszabalyozasnak a bemutatasa.

3. A pénz kialakulasa és funkcidi

A kilénb6z6 pénztorténeti korszakok bemutatasa a munkamegosztas és a

csereformak fejl6désén keresztiil.

A pénz funkciok meghatarozdsa, és annak szemléltetése, hogy a kiilonb6z6

pénzformak, hogyan toltotték be a pénz szerepkorét.

A pénz szerepe a gazdalkodasban.
A valté fogalma, szerepe a bankjegy kialakuldasaban.

4. A fogyasztd, mint a gazdasag egyik kulcsszerepl6je, dontési mechanizmusai, illetve a

fogyasztoi magatartds elemzése

v I v R ) B v R o B |

A haztartas, mint fogyasztd helye, szerepe a modern gazdasagban.

A szUlikosség értelmezése a haztartas esetén.

A racionalitds értelmezése a fogyasztora, s ennek modellezése.

A szikséglet fogalma, csoportositasa, rangsorolasa (preferencia rendszer).
Haztartas koltségvetésének dsszeallitasa.

A haztartas megtakaritasa, befektetési szempontjai.
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A piaci keresleti fliggvény abrazoldsa és jellemzése.
5. A fogyasztéi magatartdst befolydsold tényez6k
A marketing eszk6z6k hatdsa a fogyasztdi dontésekre.

A fogyasztd jogai, fogyasztévédelem.

6. A vdllalkozasok fogalma, célrendszere, vallalkozasi formak

)]

A vallalkozé fogalma.

=l

Vallalkozéi tulajdonsagok.

=l

A vallalkozasok fogalma és céljai.

=l

A vdllalkozas alapitasanak, mikodésének kiilsé és belsé feltételei, érintettjei.

=l

Vallalkozasok csoportositasa kiilonb6z6 szempontok alapjan.

=l

Vallalkozasi formak jellemzése.

7. A termelés er6forrdsai és felhasznaldsi lehet&ségeik

=l

Termelési tényez6k megnevezése, jellemzése.

=l

Az er6forrasok kiméletes haszndlatanak problémakore.

=l

A termelési tényezbk szerepe a vallalkozas déntéseiben.

=l

A munkamegosztas jelent6sége, fejlédése a termelésben.

=

Termelékenységet befolyasold tényezék.

=

A vallalkozas m(ikodése soran felmerilé kéltségek tipusai.

=

A termel@i racionalitas értelmezése és a profit alakulasa.

=l

Az id6 szerepe és értelmezése a kozgazdasdgtanban.

8. Piaci formak és jellemzGik. A racionalis vallalkozéi magatartas, kiilonb6z6 piaci viszonyok
kozott.

=l

A piaci formak és jellemzdik.

=l

A vallalkozas piaci helyzetének, dontéseinek szerepe az arbevétel alakuldsaban.

=l

A profitorientacio értelmezése.

v

A fedezeti pont jelentGsége a vallalkozasi dontésekben.

v

A tisztességes piaci magatartas és verseny védelmének allami eszkozei és a
versenyszabalyozas.

9. Avallalat finanszirozasa, a vallalkozas miikodését és vagyoni helyzetét befolyasold tényez6k

Az indulé téke, a potlolagos tékebefektetések és az eredmény hatdsa a vallalkozas
vagyoni helyzetére.
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A vallalkozas eredményét befolyasold tényezék.

Finanszirozasi forrasok: sajat forrds, idegen forras.

A téke ara.

A kereskedelmi bankok ezzel kapcsolatos feladatai.

Folydszamla hitelek; Rovid, kozép- és hosszu lejaratu bankhitelek.

Hitelezéssel kapcsolatos alapfogalmak (kamat, futamid6, fedezet, jelzdlog,

sajaterd).

10. A piaci mechanizmus mikodési zavarai

A vdllalat mUikodését befolyasold ,kiilsé kornyezet” f6bb 6sszetevdi.
Az externdlidk fogalma, elemzése, hatasa a vallalkozas életére, kiilonos tekintettel

a kérnyezetgazddlkodas jelent6ségének novekedésére.

11. A munka, mint termelési tényez6 a gazdalkodas folyamataban

[ B v R ) B v R )

A munkaer6, mint termelési tényez6 bemutatdsa.

Az emberi er6forras helye, szerepe a véllalkozasok életében.

A munkaerdé-piaci elhelyezkedést segit6 kompetenciak.

A bérmeghatarozé tényez6k, a piaci és a nem piaci erék hatasa.
A szocialis parbeszéd a munkaltatdk és a munkavallalék kozott.

12. A makrogazdasag szerepl8i és a makrojovedelem keletkezése.

v B v I ) B v R ) B ) R o R )|

A makrogazdasag szerepl6i és a makrogazdasagi korforgas.

A nemzetgazdasag kibocsatdasanak mérésének problémai.

Makrogazdasagi mutatdk értelmezése, szamitasuk.

A haztartasok jovedelmének keletkezési forrasai.

A jovedelem felhasznalasa.

A haztartasok megtakaritasi attit(idjei, formai.

A megtakaritasok szerepe a makrogazdasagban.

A fogyasztds, a megtakaritdsok, a beruhdzasok kozotti makrogazdasagi

Osszefliggés.

13. A modern pénz teremtése és a pénzpiac

A modern pénz fogalma, a pénzteremtés folyamata, mechanizmusa.
Pénzkimél6 eszk6zok hasznalata a gyakorlatban.

14. A munkapiac és a munkanélkuliség 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 munkanélkiiliség fogalma, tipusai, mérése.

Munkanélkiliségi rata értelmezése.

15. Az allam gazdasagi szerepvallalasdanak megjelenése, oka, fejl6dési szakaszai, a gazdasagi

valsagok

A klasszikus Ujratermelési ciklus sajatossagainak bemutatasa.
A modern allam szerepvallaldsanak kdzvetlen el6zményei.
Az allami beavatkozas oka, célja, eszkozei.

16. Koltségvetés politika jellemz6i

A fiskdlis politika fogalma, a koltségvetés felépitése, egyenlege, a deficit

finanszirozas madjai.

A koltségvetési politika eszkdzrendszere, kiilénos tekintettel az addzasra.
A koltségvetési politika hatdasmechanizmusa, veszélyei.

17. Az inflacié és a monetdris gazdasagpolitika jellemzdi

[ I v R o R |

Az inflacié fogalma, mérése, tipusai, okai.

Inflacié hatasa a gazdasagra és az egyes gazdasagi szerepl6kre.

A monetaris politika fogalma, céljai.

A monetaris szabalyozas jegybanki eszkdzei, miikodésének mechanizmusa.

18. A nemzetgazdasag kiilgazdasagi kapcsolatai

(=) I v R ) B v R |

A kereskedelmi és fizetési mérleg felépitése és a kozottiik Iévs kapcsolat.
A valutakereslet és valutakinalat értelmezése, jellemzése.

A kiilonb6z6 valutaarfolyamok.

Napjaink valutainak arfolyam-meghatarozasa, az EURO jelent6sége.
Magyarorszag kilgazdasagi kapcsolatainak attekintése.

19. Aktuadlis gazdasagi problémak és megoldasi alternativak

A munkanélkiiliség és az inflacié kezelésének lehetséges madijai.
A téma lehetGséget ad néhany aktudlis gazdasagi probléma megnevezésére (pl.:

inflacio, munkanélkiliség, szegénység, fizetési mérleg hiany, eladésodas, fenntarthaté
gazdasagi fejlédés stb.).
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Ezek koziil valamely probléma hazai megjelenésének, bemutatasa. (Példaul:
Magyarorszag eurdpai unids tagsaganak hatdsa a hazai munkaerdépiacra.)

20. A globalizacio.

=l

A globalizacié fogalma.

)]

Napjaink gazdasagi egyluttmikodési formdinak bemutatdsa.

)]

Az egylttm(ikddésbdl szarmazé elényok, problémak.

)]

Napjaink nemzetkdzi gazdasagi egylttmikodésének formai, tendencidi.

=l

A fejlett és fejl6d6 orszagok helye, szerepe a nemzetkdzi munkamegosztasban.

=l

Az Eurdpai Unid, mint gazdasagi integracio.
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1.1. A szovegszerkeszt6 hasznalata
1.1.1. Dokumentum megnyitdsa, mentése

1.1.2. Szévegbevitel, szovegjavitas

1.2. Szévegjavitasi funkciok
1.2.1. Keresés és csere
1.2.2. Kijel6lés, masolas, mozgatas, torlés

1.2.3. Nyelvi segédeszkdzok

1.3. Szbvegszerkesztési 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 szovegszerkeszt6vel
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, mddositasa

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, megnyitds, mentés

2.3.2. Alakzatok beillesztése, mddositasa

2.3.3. Alakzatok tulajdonsagainak mdédositdsa

2.3.4. Alakzatok egymdshoz viszonyitott elrendezése és halmazmdiveletei

2.3.5. Csomodpont- és halmazmdveletek

2.4. Képek feldolgozasa
2.4.1. Megnyitds, mentés

2.4.2. Kép beillesztése, mdédositdsa

3.1. Bemutatokeészités
3.1.1. Adatok bevitele és modositasa

3.1.2. Bemutato elkészitése és formazasa

4.1. A tablazatkezel6 hasznalata
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, kigyl(jtése
4.3.4. A cellahivatkozasok hasznalata

4.3.5. Képletek szerkesztése, fliggvények alkalmazasa

4.4, Tablazatformazas
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4.4.1. Karakter- és cellaformdazasok
4.4.2. Sor-, oszlop, tartomanybealltasok

4.4.3. Oldalbedllitasok

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 modositasa, torlése

5.2.4. Adattablak kozotti kapcsolatok

5.3. Adatbazis-kezelési mUiveletek
5.3.1. Lekérdezések

5.3.2. Szamitasok 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 szoveges része

6.2.2. A tartalom egyéb részei

6.3. Webdokumentum formazasa
6.3.1. A webhely dllomanyainak kapcsolata

6.3.2. A CSS elemei
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7.1. Adatszerkezetek, adat be- és kivitel
7.1.1. Egyszer( adattipusok
7.1.2. Osszetett adattipusok

7.2. Algoritmusleiré eszk6zok

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. Kodolasi, szerkesztési eszkdzok valamilyen programnyelvi fejlesztéi kornyezetben

8.2.2. Tesztelés

Megegyezik a 4.1 fejezettel.
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A szakképz6 intézmény a szakirdnyu oktatasban szakképzési munkaszerz6déssel részt vevé
tanuld kérésére a szakmai vizsga el6tt — a szakmai vizsgdra vald felkésziilés céljabdl — egy
alkalommal legaldabb 6t munkanap egybefliggs felkészitést szervez.

Jelenleg az oktatott pénziligyi-szamviteli ligyintéz6 szakma tekintetében nem relevdns feladat.

A korabbi tanulmanyok, gyakorlat beszamitdsa

A tanuld, képzésben résztvevé korabbi tanulmanyainak képzésbe vald beszamitdsardl, a
foglalkozasokon valé részvétel aldli felmentésrél az igazgatd dont, az aldbbi elvek
figyelembevételével.

. a szakképzé intézményben, a koznevelési intézményben és a felsGoktatasi
intézményben folytatott tanulmanyokat az adott szakmara elGirt képzési
kovetelmények teljesitésébe be kell szamitani, ha a korabbi képzésrél kiallitott
bizonyitvany/ tananyagtartalom igazoldsa alapjan megallapithaté, hogy a tananyag
tartalma és a képzésben eltoltott id6 alapjan megfelel a képzési
a bizonyitvanyba a korabban szerzett érdemjegy kerdl.

Automatikusan beszamitasra kerll az dagazati alapképzés tananyagtartalma,
amennyiben a tanuld, illetve a képzésben résztvevd személy az agazatnak
megfelelG sikeres érettségi vizsgat tett.

o a szakképzés megkezdése el6tt foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban eltoltott
szakiranyu gyakorlati id6t a szakiranyu oktatas idejébe be kell szamitani, a tanulo,
illetve a képzésben résztvevd kérésére, és részletes — a képzési kovetelményeknek
megfelel6 ismereteket indokold nyilatkozataval. A tanuld, illetve a képzésben
résztvevl személy bizonyitvanyaba a ,felmentve” kifejezés kertil

J a tanulmanyi kovetelmények az elGirtnal rovidebb id6 alatt is teljesitheték, igy 8
hdonapos esti képzés esetén lehet6ség van az agazati alapoktatds online
elsajatitasara.

Felmentés a vizsgak, vizsgarészek aldl:

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

a szakmai vizsga, illetve annak részei aldl felmentés a KKK alapjan adhaté
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Ez a Szakmai Program 2025. szeptember 1. napjan |ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.
A fellilvizsgdlt Hazirend hatalybalépésével egyidejlileg érvényét vesziti a 2024. 09. 01-én

készitett Hazirend.

A Szakmai Program feliilvizsgalata

A Szakmai Program fellilvizsgalatdra sor kerll jogszabalyi elGiras alapjan, illetve
jogszabadlyvaltozas esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény oktatdi testiilete,
a diakdnkormdnyzata, a kezdeményezést és a javasolt moddositast az igazgatohoz kell

beterjeszteni. A Hazirend médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

A Szakmai Programban foglalt rendelkezésekkel egyetértett az iskolai didkonkormanyzat.

Budapest, 2025. szeptember 1.

Plank Tibor

igazgato sk
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A Szakmai Programot az intézmény didkonkormdanyzata 2025. év augusztus ho 25. napjan

tartott ilésén megismerte, véleményezte.

diakdnkormanyzat vezetdje sk

A Szakmai Programot az intézmény igazgatdjaként az oktatoi testiilet szadmara elfogadasra

javaslom.

Budapest, 2025. augusztus 25. Plank Tibor, igazgat6 s.k.

A Szakmai Programot a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 51. § (2) bekezdésben

foglaltak alapjan az intézmény oktatoi testiilete 2025. év augusztus 25. napjan elfogadta.

Trautmann Szilvia Csanyi Tibor
hitelesit6 oktatdi testileti tag sk hitelesit6 oktatdi testlleti tag sk
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Jovdhagyadsi zdaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Hunfalvy Janos Két Tanitasi Nyelvli Kozgazdasagi Technikum
Szakmai Programjat a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében és a
szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 81. § (1)

bekezdésének 5. pontjaban foglaltak alapjan jévahagyom.

Budapest, 2025. szeptember 1.

Kutiné Bors Szilvia Brigitta s.k.

féigazgato

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Baldzs s.k.

kancellar
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