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Ervényes:
2018/19-ben a 10, 11. évfolyamra, az 5/13. és 2/14. évfolyamra,
2019/20-ban a 11., 12. évfolyamra,
2020/21-ben a 12. évfolyamra.

I. A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv
— anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
— aszakképzésrdl szol6 2011. évi CLXXXVIL. térvény,
valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzeékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrend;jérol szol6 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet,
— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairol sz6lo
217/2012. (VIIL. 9.) Korm. rendelet €s
— a(z) 54344 01 szamu,Pénziligyi-szamviteli ligyintéz0 megnevezésii szakképesités
szakmai és vizsgakdvetelményeit tartalmaz6 rendelet
alapjan késziilt.

I1. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 54 344 01

Szakképesités megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézo

A szakmacsoport szdma ¢és megnevezése: 15. Kozgazdasag

Agazati besorolas szama és megnevezése: XXIV. Kozgazdasag

Iskolai rendszerii szakképzésben a szakképzési évfolyamok szdma: 2 év
Elméleti képzési id6 aranya: 70%

Gyakorlati képzési id6 aranya: 30%

Az iskolai rendszerii képzésben az Osszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama: -

ITI. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetenciak: —

Szakmai el6képzettség: —

Eldirt gyakorlat: —

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: nincsenek
Palyaalkalmassagi kovetelmények: nincsenek

IV.A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

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




Targyi feltételek

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

V. A szakképesités oraterve nappali rendszerii oktatasra

A szakgimnaziumi képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyaméanak (2/14.)
szakmai tartalma, tantargyi rendszere, orakerete megegyezik a 4+1 ¢évfolyamos képzés
érettségi utani évfolyaménak szakmai tartalmaval, tantargyi rendszerével, orakeretével. A két
évfolyamos képzés elsé szakképzési évfolyamanak (1/13.) agazati szakgimnaziumi szakmai
tartalma, tantargyi rendszere, Osszes Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12.
kozépiskolai évfolyamokra jutd agazati szakgimnaziumi szakmai tantargyainak tartalméval,
Osszes Oraszamaval.

Szakgimndziumi képzés esetén a heti és éves szakmai 6raszamok:

évfolyam heti 6éraszdm éves Oraszam
9. évfolyam 11 6ra/hét 396 ora/év
10. évfolyam 12 6ra/hét 432 ora/év
Ogy. -
11. évfolyam 10 6ra/hét 360 ora/év
Ogy. -
12. évfolyam 10 ora/hét 310 ora/év
5/13. évfolyam 31 6ra/hét 961 ora/év
Osszesen: 2459 6ra
. ., Szakmai idegen |Eves heti 6raszam| , .
évfolyam heti 6raszam nyelv éves Oraszam
1/13. évfolyam 31 ora/hét 4 ora/hét 35 ora/hét 1260 ora/év
Ogy -
2/14. évfolyam 31 ora/hét 4 6ra/hét 35 ora/hét 1085 ora/év
Osszesen: 2365 ora

(A kizardlag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakgimndzium 9-12., és
ezt kovetd 13. évfolyaman megszervezett képzésben az azonos tantargyakra meghatarozott
Oraszamok kozotti csekély eltérés a szorgalmi iddszak heteinek eltérd szama, és az draszamok
oszthatosaga miatt keletkezik.)

Az kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél szo616 rendeletben (51/2012. (XII.
21.) EMMI r.) a szakgimnaziumok 9-12. évfolyama szamara kiadott kerettanterv oraterve
alapjan a kotelezden valaszthat6 tantargyak koziil.

e 11. évfolyamon 16/hét idétartamban Pénziigyi ismeretek emelt szinten,

e 12. évfolyamon 16/hét idétartamban Szamvitel ismeretek emelt szinten
tantargyra forditand6. Ezen oOrdk szakmai tartalma a tantargyi programoknal keriilnek
meghatarozasra és felosztasra.




A mellék-szakképesités oraszamai a kovetkezo tantargyakra Keriiltek felosztasra

11. évfolyam

12. évfolyam

Tantirgyak elmélet gyakorlat elmélet gyakorlat

Gazdasagi szamitasok 2 1
Pénziigyi ismertek alkalmazasa 1,5
Bankiigyletek 1
Szamviteli ismeretek alkalmazasa 1 1
E-ligyintézés 1 1
Gazdasagi €s jogi ismeretek emelt szinten 2 2
Osszesen elmélet és gyakorlat bontasban 6 1 3 3,5

Heti 0sszes felosztott oraszam: 6,5




A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti 6raszama évfolyamonként

1. szamu tablazat

9. 10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
heti heti heti S heti heti heti
oraszdm | Oraszam | oraszam 5 heti 6raszim oraszam oraszdm | = oraszam
ogy ogy ogy
€ gy |€e| gy € ay € ay € ay € aqy € aqy
Osszesen 71 4 |9| 3 9+1¢| 1 45+1%| 55 | 21 [10]| 22 |9 21 |10
A szakmai képzés orakerete 0 0 0
Osszesen 11,0 12,0 10+1¢ 10+1% 31,0 31 31,0
11499-12 .
Foglalkoztatss I Foglalkoztatas II. 0,5 0,5
11498-12
Foglalkoztatas 1. .
(érettségire épiild képzések Foglalkoztatas I. 2 2
esetén)
GaZ(_lasagl és jogi 4 3 7
alapismeretek
Ugyviteli ismeretek 3 3
Ugyviteli gyakorlatok 4 4
Altalinos statisztika 2 2
Statisztika gyakorlat 1 1
11504-16 Gazdalkodasi Gazdasagi szamitasok | 2M | | M |
alaptevékenység ellatasa Pénziigyi alapismeretek 2 1 0,5 4
Pénziigyi ismertek emelt K
szinten Il—‘
Pénziigy gyakorlat 1 1
Pénziigyi ismeretek 15M
alkalmazasa ’
Bankiigyletek | 1 |




Adoézasi alapismeretek 1
Adoézas gyakorlat 1
Szamviteli alapismeretek 2
Szamviteli ismeretek K
emelt szinten \1—‘
Szamvitel gyakorlat 1
Szamviteli ismeretek M M
alkalmazasa ‘1—1 \1—‘
E-iigyintézés | aM | | M|
Gazdasagi és jogi M M
ismeretek emelt szinten {2_[ \2—‘
10147-12 Gazde,lll,mdam Gazdalkodasi ismeretek 2,5 2,5
feladatok ellatasa
Vallalkozasfinanszirozas 3 3
11506-16 Valtllkloztasﬁnansznrozas
Vallalkozasfinanszirozasi gya, 0’I’ a
és adozasi feladatok Adozis 3 8
Elektronikus adobevallas
gyakorlata
10149-12 Konyvvezetés és
beszamold készités Szamvitel 6 6
feladatai
11505-12 Konyvelés Konyvelés szamitégépen
szamitogépen gyakorlat
11501-16 PrOJ.ekt-ﬁnansz,lroz'as 2 2
Projektfinanszirozas Projektfinanszirozas
gyakorlata
Projektfolyamatok 2 5
11502-12 kovetése
Projektfolyamatok kovetése | Projekttervezés
gyakorlata

Jelmagyarazat

K A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél szolo rendeletben a szakgimnaziumok 9-12. évfolyama szamara kiadott kerettanterv
Oraterve alapjan a kotelezden vélaszthat6 tantargyak koziil.
MA mellék-szakképesités oraszam kiesése miatt felosztott Oraszam.



A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

2. szamu tablazat

< <
& 5/13 g 113 2/14 g
10. 11. 12. g8 . ‘é . . fi
£ g 8
sz 2 2
:5 3 :2 :3
e | gy | e | gy |ogy| e [gy|ogy | e gy | ZF | e oy | 2 | e | oy |ogy| e || =
< <
Osszesen 252 | 144 | 324 108 0 324+36K | 36 0 139+31%| 170 650 | 310 792 | 324 650 | 310
Osszesen 396 432 360 309 960 1116 960
" Elméleti 6raszamok e s o e . o . 0
A ff) (arény 6gy-vel) 6t évfolyamos képzés egészében: 1756 ora (69,6%) 1564 2594 1442 6ra (69.5%) 2076
szakképe- — -
sitésre | Gyakorlati fraszimok 5t évfolyamos képzés egészében: 768 éra (30,4%) 634 6ra (30,5%)
vonatkozo: | (ardny dgy-vel)
2 Foglalkoztatas II. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 15 0 15 0 0 15 0 15
o % Munkajogi alapismeretek 0 3 3 0 0 3 0 3
% £ = | Munkaviszony Iétesitése 0 4 4 0 0 4 0 4
h Lé’n Allaskeresés 0 4 4 0 0 4 0 4
P Munkanélkiiliség 0 4 4 0 0 4 0 4
Foglalkoztatas I. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 62 0 62 0 0 62 0 62
- 0~
=0
~ 8 g.l}j Nyelvtani rendszerezés 1 0 6 6 0 0 6 0 6
S5ed
S
g % ?u.f% Nyelvtani rendszerezés 2 0 8 8 0 0 8 0 8
— £ N
© & | Nyelvi készségfejlesztés 0 | 24 24 | 0| o0 24 | 0 | 24
Munkavallal6i szokines 0 24 24 0 0 24 0 24
o .
o 22 |Gazdasigié jogi 144 | 0 |108| 0 0 0 0 0 252 | 0 | O | 252 |252| O 0| 0| 252
a2 Eg alapismeretek
§ % é :2 Mikrogazdasagi alapok 12 12 12 12 0 0 0 12
=SS L .- .
— g ) {\fogyasztm magatartas 24 24 24 24 0 0 0 24
= és a kereslet




A vallalat termel6i

magatartasa és a kinalat 18 18 18 18 g 0 Y 18
A”Vé.l.la!kozésok alapitasa, 29 29 22 22 0 0 0 29
miikodése

A gazdasagi élet

szerepldi, az allam 24 24 24 24 0 0 0 24
feladatai

A nemzetgazdasig 28 28 28 | 28] 0 0| 0| 28
agazati rendszere

Marketing € dru- 16 28 44 44 | 44 | 0 0| o | 44
koédrendszer

Jogi alapismeretek 25 25 25 25 0 0 0 25
Tulajdonjog 20 20 20 20 0 0 0 20
A kotelmi jog 35 35 35 35 0 0 0 35
Ugyviteli ismeretek 108 | O 0 108 108 | 108 | O 0 0 108
Muqkavédelml 4 4 4 4 0 0 0 4
alapismeretek

Levelezés és iratkezelés 58 58 58 58 0 0 0 58
Uzleti kommunikécié 36 36 36 36 0 0 0 36
Informacio-

kommunikacio 10 10 10 10 0 0 0 10
technologia

Ugyviteli gyakorlatok 0 | 144 ] 0 144 144 0 | 144 0 0 144
Tizujjas vakiras 108 108 108 0 | 108 0 0 108
Szovegformazas 36 36 36 0 36 0 0 36
Altalanos statisztika 0 0 72 72 72 72 0 0 0 72
A statisztika alapfogalmai 4 4 4 4 0 0 0 4
Az informaciostirités

legjellemzébb modszerei, 26 26 26 26 0 0 0 26
eszkozei

Foatlagok, dsszetett

intenzitasi viszonyszamok 22 22 22 22 0 0 0 22

Osszehasonlitasa




Az érték-, ar-és

- 16 16 16 16 0 16
volumenindex
A grafikus abrazolas 4 4 4 4 0 4
Statisztika gyakorlat 0 | 36 0 0 36 36 0 36 36
Az informaciosirités
legjellemzébb modszerei, 16 16 16 0 16 16
eszkozei
Foatlagok, Gsszetett
intenzitasi viszonyszamok 8 8 8 0 8 8
Osszehasonlitasa
Az érték-, ar-és
volumenindex 8 8 8 0 8 8
Esettanulmany készitése 4 4 4 0 4 4
Gazdasagi szamitasok 0 0 72 31 103 103
A kozépértékek szerepe a 36
statisztikai elemzésekben
A tarsadalmi és
gazdasagstatisztikaban
alkalmazott 36 72 &
viszonyszamok
Indexek a gyakorlatban 31 31 31
Pénziigyi alapismeretek 72 0 36 15 123 123 144 | 0O 144
Penzﬁg}'n s;ektor 8 8 8 8 0 8
alapvetései
Pénzigyi 18 4 22 2 |20 22
intézményrendszer
A pénzforgalom 18 4 22 22 30 0 30
A penziigyi piac & 28 30 6 64 64 | 77| 0 77
termékei
Biztositasi alapismeretek 6 1 7 7 7 0 7
Penzugy_l ismeretek 0 0 36 0 36 36
emelt szinten
Pénziigyi 15 15 15
intézményrendszer
Pénzforgalom 18 18 18
Biztositasi ismeretek 3 3 3
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Pénziigy gyakorlat 0 | 36 0 0 36 36 0 36 0 0 36
A pénz id6értéke 8 8 8 0 8 0 0 8
Ertékpapirok értékelése 22 22 22 0 22 0 0 22
Valuta, deviza-arfolyama 6 6 6 0 6 0 0 6
Pénziigyi ,ismeretek 0 0 0 46 0 46 46

alkalmazasa

Pénziigyi szamitasok

gyakorlati alkalmazasa 3 3 3%

P'er.'fzu,gy1 bizonylatok 11 11 11

kitoltése

Bankiigyletek 0 0 36 36 0 36 36

Bankiigyletek 18 18 18

Bankiigyletek a 18 18 18

gyakorlatban

Adézasi alapismeretek 0 0 0 31 0 31 31 72 0 0 0 72
Az allamhaztartas 3 3 3 3 0 0 0 3
rendszere

Adozasi alapfogalmak 2 2 2 2 0 0 0 2
Kiemelt adonemek 26 26 26 67 0 0 0 67
Adozas gyakorlat 0 0 0 0 31 31 31 0 36 0 0 36
Személyi jovedelemado 15 15 15 0 16 0 0 16
Altalanos forgalmi ado 10 10 10 0 12 0 0 12
Helyi adok 6 6 6 0 8 0 0 8
Szamviteli 72| 0 72 0 0 | 144 144 | 144 | © 0| 0| 144
alapismeretek

A szamviteli torvény 10 10 10 10 0 0 0 10
A vallalkozas vagyona 22 22 22 22 0 0 0 22
A konyvelési tételek

szerkesztése, a 16 16 16 16 0 0 0 16
szamlakeret

Targyi eszkozok 24 24 24 | 24| 0 0 o0 | 24
elszamolasa

A V'c?sarolrt készletek 26 2 26 26 0 0 0 26
elszamolasa

A jovedelem elszamolas 16 16 16 16 0 0 0 16
A sajat termelésii 14 14 14 14 0 0 0 14

készletek elszamolasa

11




Termékértékesités

elszamolasa, az eredmény 16 16 16 16 0 16
megallapitasa

Szamviteli ismeretek 0 0 0 31 0 31 31

emelt szinten

Komplex szamviteli

esettanulmanyok 31 31 31

Szamvitel gyakorlat 36 0 0 0 31 67 67 0 72 72
A pénzkezeléshez

kapcsolodo bizonylatok L2 12 12 0 L 12
A targyi eszkdzok 12 12 12 0 12 12
nyilvantartasa

A_ Vésérolt_készletek 12 12 12 0 12 12
bizonylatai

Komplex szamviteli 20 20 20 0 o5 25
esettanulmanyok

Pénziigyi analitika 11 11 11 0 11 11
szamitogépen

Szamviteli ismeretek 0 36 0 31 67 67

alkalmazasa

Targyi eszk6zok 12 10 29 22

elszamolasa

Vasarolt készleket 12 9 21 21

elszamolésa

Jovedelemelszamolas 4 4 8 8

Sajat termelésii készletek

elszamolésa 8 3 16 16

E-iigyintézés 0 0 36 0 31 67 67

Elektronikus ligyintézés 12 12 12

Adoiigyek iigyintézése 8 8 8

igyfélkapun keresztiil

AFA 16 14 30 30
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Helyi adok 17 17 17
Gazdasagi & jogi 72 62 0 134 | 0 134
ismeretek emelt szinten
A fogyasztoi magatartas 18 18 18
A Vallalatl, termel6i 36 36 36
magatartaas
Jogi ismeretek 18 18 18
Marketing ismeretek 15 15 15
Gazdasagi alapismeretek
alkalmazasa a 16 16 16
gyakorlatban
Nemzetgazdasagi
mutatok és gazdalkodas 16 16 16
Makrogazdasagi
ismeretek a gyakorlatban 5 15 15
% Gazdalkodasi ismeretek 0 0 0 0 77 7 77 77
=
B Gazdélkodas a befektetett
A
= eszkozokkel 0 12 12 12 12
el
S Készletgazdalkodas,
,“qf logisztikai rendszer 0 16 16 16 16
3 2
< Munkaer6 és
% bérgazdalkodas 0 |18 18 18 18
< p .
§ | Gazdikodds, 0 | 10 10 10 10
O gazdasagossag
N
':rl A vallalkOZ'as veze’te.s,e., 0 11 11 11 11
S szervezete €s strategiaja
= A vallalkozas valsaga 0 10 10 10 10
N <
% _<§ Villalkozasfinanszirozas 0 0 0 0 93 93 93 93
g .S
S 2 € | A vallalkozas pénziigyi
&7 | qontései 0 3 3 3 3
S @ & ontesel
0 S N
- 3 S
- % s A beruhéazasok értékelése 0 36 36 36 36
= 0
§ Z | A forgdeszkoz-ellatas 0 22 22 22 22
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A finanszirozas

0 22 22 0 0 22 0 22
gyakorlata
A vllalkozasok pénziigyi 0 | 10 0 | ol o 0] 0| 10
teljesitményének mérése
Villalkozasfinanszirozas
ayakorlat 0 0 31 31 0 0 0 31 31
Beruhazdsok pénziigyi 0 12| 12 | oo 0 | 12| 12
dontései
Forgodeszkoz-sziikséglet 0 10 10 0 0 0 10 10
megallapitasa
A finanszirozas
gyakorlata 0 J 6 0 2 0 J 6
Penzigyl 0 3| 3 |o0o]o o3| 3
teljesitményének mérése
Adozas 0 93 0 93 0 0 93 0 93
Az ad6zas rendje 0 4 4 0 0 4 0 4
Személyi
jovedelemadozas és bért 0 26 26 0 0 26 0 26
terhel6 jarulékok
Egyeni vallalkoz6 0 | 14 14 [ 0|0 14 0 | 14
jovedelemadozasi formai
Tarsasagok 0 | 16 6 | 0| o0 16| 0 | 16
jovedelemadozasa
Altalanos forgalmi adé 0 21 21 0 0 21 0 21
Helyi adok 0 9 9 0 0 9 0 9
Gépjarmilads és 0 3 3 0| o0 3|0 3
cégautoadod
Elektronikus
adobevallas gyakorlata 0 0 e 62 0 L 0 ee 62
Gyakorlati el6készités 0 3 3 0 0 0 3 3
Elektronikus bevallas 0 56 56 0 0 0 56 56
gyakorlata
A bevallasok ellenérzése 0 3 3 0 0 0 3 3
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Szamvitel 186 | O 186 186 | O 186
A szamviteli térvény, az 18 18 18 0 18
éves beszamolo
A targyi eszkozokkel
'z kapcsolatos elszamolasok 2 2 23 ¢ 23
3
2
& Immaterialis javakkal
ﬁ kapcsolatos elszamolasok 8 8 8 ¢ 8
N
8
A2 A vasarolt készletek
% elszamolésa 2 2 29 g 29
~§ Jovedelem-elszamolas 16 16 16 0 16
R
- Koltségekkel kapcsolatos 17 17 17 0 17
© elszamolasok
0
g
0 Sajat termelésii
2, készletekkel kapcsolatos 19 19 19 0 19
8 elszamolasok
M
N
oy Pénziigyi és
s hitelmiiveletekkel 23 23 23 0 23
9 kapcsolatos elszamolasok
Kotelezettségekkel 12 12 12 0 12
kapcsolatos elszamolasok
A zaras, éves beszamolo 21 21 21 0 21
" Konyvelés szamitégépen 0 124 124 0 124 124
2 gyakorlat
> &
> o
5.5 Szoftverjog és etik
£ jog és etika,
. 3090 adatvédelem e 6 0 g 6
e
§ E A konyvelési
! programokkal kapcsolatos 6 6 0 6 6
kovetelmények
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Fékonyvi és folyoszamla

konyvelési rendszer % % ° % %
Ta.rgyrl eszk,éz 18 18 0 18 18
nyilvantarté program
I‘J(rzsgzrl;:glyllvantarto 18 18 0 18 18
Berelszarpolo program 18 18 0 18 18
alkalmazasa
Integralt vallalati 22 22 0 22 22
rendszerek
Projekt-finanszirozas 62 0 62 62 0 62
;raopj)}e;t-ﬁnansnrozas 25 25 25 0 25
3
N - -
g A pr01§ktek pénziigyi 23 23 23 0 23
N tervezese
= -
Lg A projekt-tamogatasok 14 14 14 0 14
.% Projektfinanszirozas 0 62 62 0 62 62
3 gyakorlata
@ Projektértékelés 14 14 0 14 14
0 modszerei
o - P
0 A projektek pénziigyi 14 14 0 14 14
A tervezése
A projektfinanszirozas 34 34 0 34 34
gyakorlata
. PEOJelftfolyamatok 62 0 62 62 0 62
et kovetése
= -
£ Projektmenedzsment 16 16 16 0 16
S alapok
O
£ 2 i ;
23 PrOJek,t elemzése, 20 20 20 0 20
S35 tervezése
e 2
o < Projekt iranyitasa,
ﬁl dokumentalasa e o * ° e
S Kozbeszerzési eljaras 10 10 10 | 0 10
4 Projekttervezés 0 31 31 0 31 31
gyakorlata
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Projektiranyitas 19 19 19 19
szamitogéppel
Projektterv készitése 12 12 12 12

Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakorlat; 6gy/6sszefliggd szakmai gyakorlat

A szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény 8.§ (5) bekezdésének megfeleléen a tablazatban a nappali rendszeri oktatdsra
meghatarozott tanuldi éves kotelezd szakmai elméleti és gyakorlati draszam legalabb 90%-a felosztasra kertilt.

A szakmai és vizsgakdvetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat aranyanak a teljes képzési id6 soran kell teljesiilnie.
A tantargyakra meghatarozott idokeret kotelezo érvényt, a témakorokre kialakitott 6raszam pedig ajanlas.
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A
11499-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas II.

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11499-12 azonositd szamu Foglalkoztatas II. megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz
tartozo tantargyak €s témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

=
<
N
@]
=
<
b
]
S
FELADATOK
Munkaviszonyt 1étesit X
Alkalmazza a munkaerdpiaci technikakat X
Feltérképezi a karrierlehetdségeket X
Vallalkozést hoz 1étre és miikodtet X
Motivacids levelet és onéletrajzot készit X
Didkmunkat végez X
SZAKMAI ISMERETEK
Munkavallald jogai, munkavallalo X
kotelezettségei, munkavallalo feleldssége
Munkajogi alapok, foglalkoztatasi formak X
Specialis jogviszonyok (6nkéntes munka, x
diakmunka)
Allaskeresési modszerek X
Vallalkozasok 1étrehozasa és miikodtetése X
Munkaiigyi szervezetek X
Munkavallalashoz sziikséges iratok X
Munkaviszony létrejotte X
A munkaviszony ad6zasi, biztositasi, egészség- X
¢és nyugdijbiztositasi sszefliggései
A munkanélkiili (allaskeres6) jogai, X
kotelezettségei és lehetdségei
A munkaer6piac sajatossagai (allasborzék és X
palyavalasztasi tanacsadas)
SZAKMAI KESZSEGEK
Koznyelvi olvasott sz6veg megértése X
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban X
Elemi szintli szamitdgép hasznalat X
Informaciéforrasok kezelése X
Koznyelvi beszédkészség X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onfejlesztés X
SzervezOkészség X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremt6 készség X
Hatérozottsag X
MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodas X
Informaciogyjtés X
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1. Foglalkoztatas II. tantargy
15 6ra/15 éra*

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

1.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanul6 altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

1.2. Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak

1.3. Témakorok

1.3.1. Munkajogi alapismeretek 3oral3 ora
Munkavallalo jogai (megfeleld korilmények kozotti foglalkoztatas, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerz6dés moddositas, szabadsag), kotelezettségei (megjelenés,
rendelkezésre 4llds, munkavégzés, magatartdsi szabalyok, egylittmiikddés,
tajékoztatas), munkavallalo felelossége (vétkesen okozott karért vald feleldsség,
megOrzési feleldsség, munkavallaldi biztositék).
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése,
munkakoér, munkaszerz6dés moddositasa, megsziinése, megsziintetése, felmondas,
végkielégités, pihendidok, szabadsag.
Foglalkoztatasi formdak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kdzalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony.
Specialis jogviszonyok: egyszeriisitett foglalkoztatas: fajtai: atipikus munkavégzési
formak az j munka térvénykonyve szerint (tivmunka, bedolgozéi munkaviszony,
munkaerd-kolesonzés, rugalmas munkaiddben torténd foglalkoztatds, egyszeriisitett
foglalkoztatds (mezdégazdasagi, turisztikai idénymunka ¢és alkalmi munka),
onfoglalkoztatds, Ostermel6i jogviszony, haztartasi munka, iskolaszovetkezet
keretében végzett didkmunka, 6nkéntes munka.

1.3.2. Munkaviszony létesitése 4 orall ora
Munkaviszony létrejotte, fajtadi: munkaszerzddeés, teljes- €s részmunkaidd, hatarozott
¢és hatdrozatlan munkaviszony, minimalbér és garantilt bérminimum, képviselet
szabdlyai, elallas szabalyai, probaido.

Munkavallalashoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a munkaltato
altal kiadand6 dokumentumok.

Munkaviszony adézasi, biztositasi, egészség- és nyugdijbiztositasi Osszefiiggésel:
munkaado6 jarulékfizetési kotelezettségei, munkavéllalo ado- és jarulékfizetési
kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatdsok fajtai (pénzbeli és
természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

1.3.3. Alldskeresés 4 oral4 ora
Karrierlehetdségek  feltérképezése:  Onismeret, redlis  célkitlizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi
tamogatasok ismerete.

Motivacios levél és onéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi kritériumai,
szakmai Onéletrajz fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai tipusl, Onéletrajzban
szereplé email cim és fénykép megvalasztasa, motivacios levél felépitése.
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Allaskeresési médszerek: jsdghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes
kapcsolatok, kapcsolati halézat fontossaga, EURES (Europai Foglalkoztatasi
Szolgélat az Eurdpai Unidban torténd allaskeresésben), munkaligyi szervezet
segitségével torténd allaskeresés, cégek adatbazisaba torténd jelentkezés, kozosségi
portalok szerepe.

Munkaerdpiaci technikak alkalmazasa: Foglalkozasi Informaciés Tanacsado (FIT),
Foglalkoztatasi Informaciés Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacios Portal (NPP).
Allasinterju: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjin, testbeszéd szerepe.

1.3.4. Munkanélkiiliség 4 orall ora
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetségei: allaskeresoként
torténd nyilvantartdsba vétel; a munkaiigyi szervezettel torténd egyiittmukodési
kotelezettség fobb  kritériumai; egylittmiikodési  kotelezettség megszegésének
szankcidi; nyilvantartds sziinetelése, nyilvantartasbol vald torlés; munkaiigyi
szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, kiemelten a munkakozvetités.

Allaskeresési ellatasok (,,passziv eszkozok™): allaskeresési jaradék és nyugdij eldtti
allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.

Foglalkoztatast helyettesité tamogatas.

Kozfoglalkoztatas:  kozfoglalkoztatds  célja, kozfoglalkozatds  célcsoportja,
kozfoglalkozatés fobb szabalyai

Munkaiigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatdsi Szervezet (NFSZ) felépitése,
Nemzeti Munkaiigyi Hivatal, munkaiigyi kozpont, kirendeltség feladatai.

Az allaskeresdk részére nyujtott tdmogatasok (,,aktiv eszkozok™): onfoglalkoztatas
tamogatasa, foglalkoztatast eldsegitd tdmogatasok (képzések, béralapu tamogatasok,
mobilitasi tamogatasok).

Villalkozasok létrehozasa ¢s milkddtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni
vallalkozas, mezOdgazdasagi Ostermeld, nyilvantartasba vétel, mikodés, vallalkozas
megsziinésének, megsziintetésének szabalyai.

A munkaerépiac sajatossadgai, NFSZ szolgaltatasai: palyavalasztasi tanadcsadas,
munka- és palyatanacsadas, allaskeresési tanacsadas, allaskeresd klub, pszichologiai
tanacsadas.

1.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

1.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanulo6i

tevékenységformak (ajanlas)

1.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti
, Alkalmazott oktatasi ySeE Alkalmazando eszkozok és
Sorszam , kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. vita X
4, szemléltetés X
5. szerepjaték X
6. hazi feladat X
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15.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazand6 eszkozok és

Sorszdm Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) ;
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
1 Olvasott szoveg feldolgozasa
3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4, . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5 . X
feldolgozasa
Informaciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. Leiras készitése X
29 Vilaszolas irasban mondatszintli x
- kérdésekre
2.3 Tesztfeladat megoldasa X

1.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
11498-12 azonositéo szamu

Foglalkoztatas I.
(érettségire épiilo képzések esetén)

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11498-12 azonositdé szamu Foglalkoztatds 1. (érettségire épiild képzések esetén)
megnevezési szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatdsa soran
fejlesztend6 kompetenciak

2
<
s
N
o
=
=
an
o
=
FELADATOK
Idegen nyelven:

bemutatkozik (személyes és szakmai "

vonatkozassal)

alapadatokat tartalmazo6 formanyomtatvanyt X

kitolt
szakmai 6néletrajzot és motivacios levelet ir X

allasinterjin részt vesz X

munkakoriilményekrél, karrier

lehetségekrél tajékozodik X
idegen nyelvii szakmai iranyitas, x
egyiittmikodés melletti munkat végez
munkaval, szabadidével kapcsolatos x
kifejezések megértése, hasznalata
SZAKMAI ISMERETEK
Idegen nyelven:
szakmai 6néletrajz és motivacios levél x
tartalma, felépitése
egy szakmai allasinterju lehetséges
SRV . . X
kérdései, illetve valaszai
kozvetlen szakmajara vonatkozé gyakran X
hasznalt egyszerii szavak, szokapcsolatok
a munkakor alapkifejezései X
SZAKMAI KESZSEGEK
Egyszerli formanyomtatvanyok kitdltése idegen X

nyelven

Szakmai allasinterjin elhangz6 idegen nyelven
feltett kérdések megértése, illetve azokra vald X
reagalas értelmez0, dsszetett mondatokban

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Fejloddképesség, onfejlesztés X
TARSAS KOMPETENCIAK

Nyelvi magabiztossag X

Kapcsolatteremtd készség X
MODSZERKOMPETENCIAK

Informaciogyjtés X

Analitikus gondolkodas X

Deduktiv gondolkodas X
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2. Foglalkoztatas I. tantargy
62 6ra/62 ora*

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

2.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitdsanak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvii
allasinterjun eredményesen és hatékonyan részt venni.

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

Cél, hogy a rendelkezésre allo 64 tandra egység keretén beliil egyrészt egy nyelvtani
rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeidok, segédigék, illetve az allasinterjihoz
kapcsolodoan a legalapvetébb mondatszerkesztési eljarasok elsajatitasa révén. Majd erre
épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés €s az induktiv
nyelvtanulasi készségfejlesztés 6 alapvetd, a mindennapi élethez kapcsolddo tarsalgasi
témakoron keresztiil. Végiil ezekre az ismertekre alapozva valosuljon meg a szakmajahoz
kapcsolodo idegen nyelvi kompetenciafejlesztés.

2.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

2.3. Témakorok

2.3.1. Nyelvtani rendszerezés 1 6 oral6 ora
A 6 6ras nyelvtani rendszerezés alatt a tanuldk a legalapvetobb igeiddket atismétlik,
illetve begyakoroljak azokat, hogy munkavallalashoz kapcsoléddan, hogy az
allasinterji sordn ne okozzon gondot a multra, illetve a jovOre vonatkozd kérdések
megértése, illetve az azokra adand6 valaszok megfogalmazasa. Tovabba alkalmas
lesz a tanuld arra, hogy egy szakmai allasinterjin elhangzott kérdésekre Osszetett
mondatokban legyen képes reagalni, helyesen hasznalva az igeid6 egyeztetést.
Az igeid6k helyes begyakorldsa lehetdvé teszi szdmaéra, hogy mint leendd
munkavallalo képes legyen arra, hogy a munkaszerzOdésben megfogalmazott
tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovObeli karrierlehetdségeket feltérképezze.
A célként megfogalmazott idegen nyelvi magbiztossag csak az igeidék helyes
hasznalata révén fog megvaldsulni.

2.3.2. Nyelvtani rendszerezés 2 8 ora/8 ora
A 8 oras témakor sordn a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jové €s mult idejii
feltételes mod, illetve a modbeli segédigék (lehetdséget, kotelességet,
sziikségességet, tiltast kifejez0) hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen nyelven
sokkal egzaktabb modon tud bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozasban
egyarant. A segédigék jelentéstartalméanak preciz és pontos ismerete alapjan alkalmas
lesz arra, hogy tudjon t4jékozddni a munkahelyi és szabadidd lehetdségekrol.
Precizen meg tudja majd fogalmazni az A&llasinterjun idegen nyelven feltett
kérdésekre a valaszt kihasznalva a segédigék altal biztositott nyelvi precizitds adta
kereteket. A kérdésfeltevés alapvetd szabalyainak elsajatitasa révén alkalmassa valik
a didk arra, hogy egy munkahelyi allasinterjun megértse a feltett kérdéseket, illetve
esetlegesen 6 maga is tisztazo kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatés
sordn. A szorend, a prepoziciok és a kotdszavak pontos hasznalatanak elsajatitasaval
olyan egyszerli mondatszerkesztési eljarasok birtokéba jut, amely altal alkalmassa
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valik arra, hogy az allésinterjun elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni,
illetve képes legyen tajékozddni a munkakoriilményekrol és lehetdségekrol.

2.3.3. Nyelvi készségfejlesztés 24 oral24 ora
(Az induktiv nyelvtanuldsi képesség ¢és az idegen nyelvi asszociativ memoria
fejlesztése fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve)

A 24 6ras nyelvi készségfejlesztd blokk soran a diak rendszerezi az idegen nyelvi
alapszokincshez kapcsolodd ismereteit. E szokincset alapul véve valdsul meg az
induktiv nyelvtanulasi képességfejlesztés ¢s az idegen nyelvi asszociativ
memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgéasi témakor szavai, kifejezésein keresztiil. Az
induktiv nyelvtanulasi képesség altal egy adott idegen nyelv struktirajat
meghatdroz6 szabalyok kikovetkeztetésére lesz alkalmas a tanuld. Ahhoz, hogy a
diak koherensen lassa a nyelvet, és ennek szellemében tudjon idegen nyelven
reagalni, feltétleniil sziikséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése.
Ehhez szorosan kapcsolodik az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami az
idegen nyelvii anyag megtanulasanak képessége: képesség arra, hogy 1étrej6jjon a
kapcsolat az ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a vélaszok (a célnyelv
szavai ¢€s kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkdznapi tarsalgasi témakdrok
elsajatitasa sordn valosul meg.

Az elsajatitand6 témakorok:

- személyes bemutatkozas

- a munka vilaga

- napi tevékenységek, aktivités

- lakés, haz

- utazas,

- étkezés

Ezen a témakoron keresztiil valosul meg a fonetikai dekddolési képességfejlesztés is,
amely soran a célnyelv legfontosabb fonetikai szabalyaival ismerkedik meg a
nyelvtanul6.

2.34. Munkavallaléi szokincs 24 oral24 ora
A 24 o6ras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 6rds 3 alapoz6d témakor
elsajatitasa utan lehetséges. Cél, hogy a témakor végére a diak folyékonyan tudjon
bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozassal. Képes lesz a munkalehetdségeket
feltérképezni a célnyelvi orszagban. Begyakorolja az alapadatokat tartalmazo
formanyomtatvany kitoltését, illetve a szakmai Onéletrajz €s a motivacios level
megirasahoz sziikséges rutint megszerzi. Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset,
ami alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetdségekrdl, munkakoriilményekrol
tajékozodjon. A témakdr tanuldsa soran kozvetleniil a szakméajara vonatkozo gyakran
hasznalt kifejezéseket sajatitia el. A munkaszerzodések kulcskifejezéseinek
elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd sajat
munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Az ordk kb. 50%-a egyszerli tanteremben torténjen, egy masik fele pedig szamitogépes
tanterem, hiszen az oktatds egy jelentds részben digitalis tananyag 4altal tamogatott
formaban zajlik.
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2.5. A tantiargy elsajatitisa sorian alkalmazhaté sajatos

tevékenységformak (ajanlas)

modszerek, tanuloi

A tananyag kb. fele digitalis tartalmu oktatdsi anyag, igy specialisak mind a modszerek,
mind pedig a tanuloi tevékenységformdk.

2.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek (ajanlas)

, Alkalmazott oktatdsi A tanuloi tevékenység szervezeti Alkalmazandé eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. kiseléadas X

3. megbeszélés X

4, vita X

5. szemléltetés X

6. projekt X

7. kooperativ tanulas X

8. szerepjaték X

9. hazi feladat X

digitalis alapt
10. feﬁldatmeg(f)ldés X

2.5.2.A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazando6 eszkdzok és

Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) "
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nalld
1.1. , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
o vezetett feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
14. . X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.5. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.6. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1, Levéliras X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.2. 12 X
kérdésekre
23 Szoveges eldadas egyéni X

felkésziiléssel
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3. Komplex informaciok kérében
31 Elemzés készitése X
" tapasztalatokrol
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o p X
szovegfeldolgozas
492 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
4.3. Csoportos helyzetgyakorlat X

2.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11504-16 azonosito szamu

Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11504-16 azonositd szamu Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

Gazdasagi ¢s jogi
alapismeretek
Ugyviteli ismeretek
Ugyviteli gyakorlatok
Altalanos statisztika
Statisztika gyakorlat
Pénziigyi alapismeretek
Pénziigy gyakorlat
Adodzasi alapismeretek
Adozas gyakorlat
Szamviteli alapismeretek
Szamvitel gyakorlat

FELADATOK

Kozremukodik a vallalkozas beinditasahoz,
atalakitasahoz, megsziinéséhez sziikséges X
adminisztrativ teendOk ellatasaban

Ellatja a marketingtevékenységhez
kapcsolodo tigyintézoi feladatokat

Kapcsolatot tart a vevokkel, szallitokkal X
Elkésziti a megrendeléseket X

Kozremukodik a szerzodéskotéseknél X

Ismeri és alkalmazza a vallalkozas
jogkdvetd miikddése érdekében a X
fogyasztovédelmi eldirasokat

Kezeli a reklamaciokat X

Elvégzi a bejovo és kimend szamlak
egyeztetéseit a nyilvantartasok alapjan

Ellenérzi a vamtarifaszam (vtsz.) meglétét
¢és formai helyességét

Kozremiikddik a pénzforgalmi szdmla
nyitasanal, kiallitja a pénzforgalmi
nyomtatvanyokat, gondoskodik
teljesitésiikrol, ki- és bevezeti a
pénzforgalmi szamlan megjelend pénziigyi
teljesitéseket

Eljar a garancia, fedezetigazolas és
akkreditiv nyitas tigyében, kdveti a
pénzforgalmi-szamlakivonatok tartalmat,
azok egyenlegeit.

Vezeti a pénzforgalmi szamla felett
rendelkezésre jogosultak nyilvantartasat

Figyelemmel kiséri a valasztott
devizaarfolyamokat

Kozremiikodik a banki termékek (kamat, dij,
jutalékok figyelembevételével) és a X
biztositasi termék kivalasztasaban

Informalodik a pénziigyi-piaci kondiciokrol,
nyilvantartja az értékpapirok arfolyamait, X X
hozamait

Gondoskodik a készpénzforgalom
lebonyolitasarél (pénznemenként), kezeli és X
feltolti a bankkartyakat
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Kiallitja a bevételi- és kiadasi bizonylatokat,
vezeti a pénztarjelentést, a pénztarnaplot és
a szigoru szdmadast nyomtatvanyok
analitikéjat

Felszereli a bankszamlakivonatot
(bankszamlakivonat + a mozgashoz
kapcsolodo bizonylatok).

Megbizasabol értékesitett vagy vasarolt
kotvényekre, részvényekre és egyéb
értékpapirokra vonatkozoé nyilvantartasokat
vezeti

Adatokat gyijt a befektetési dontésekhez

Elokésziti az adonyilvantartasokat az
adobevallashoz

Vezeti az ado6- és vamnyilvantartasokat

Nyilvantartja a bejovo és kimend szdmlak
afa analitikéjat

Koézremiikodik a helyi adokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat
lat el (bizonylatok kiallitasa, ellenérzése,
tarolasa, tovabbitasa, szigori szdmadas ala
tartozo6 bizonylatokro6l nyilvantartas
vezetése, stb.)

Analitikus, fokonyvi konyvelésre eldkészit,

kontiroz X
Kozremiikodik

— a pénzforgalmi szamlaval kapcsolatos X
gazdasagi események konyvelésében

— a vevokkel kapcsolatos gazdasagi X
események elszamolasaban

— a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi «
események elszamolasaban

— a termelési koltség elszamolasaban X
— az értékesitéssel kapcsolatos gazdasagi X
események konyvelésében

— a jovedelemelszamolassal kapcsolatos .
gazdasagi események konyvelésében

Kozremikodik a leltarak felvételével,

dokumentalasaval kapcsolatos feladatok X
ellatasaban

Ertelmezi a mérleget és az X

eredménykimutatast

Adatokat, informaciokat gytijt, rdgzit,
valogat, osztalyoz, nyilvantart és iktat

Betartja az adat- és titokvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyokat, utasitdsokat

Hagyomanyos ¢és digitalis dokumentumokat
rendszerez

Regisztralja és karbantartja az
igyfélkapcsolatait

Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos és
digitalis formaban

Hivatalos okmanyokat tolt ki
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A munkakoréhez kapcesolodo hivatalos
tigyeket intéz (kdzigazgatasi szerveknél)

Rendszeres ¢és eseti jelentéseket készit

Az tigyiratok mozgasat folyamatosan
figyelemmel kiséri

Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez

Az adatokat értelmezi, feldolgozza,
rendszerezi és munkaja soran hasznositja

Hataridore eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek

Hasznédlja a szovegszerkeszto, tablazat- és
adatbazis-kezel6 szamitogép programokat, a
beépitett fliggvényeket

A termékhez, szolgaltatashoz kapcsolodo
kiséréokmanyokat az illetékesekhez
eljuttatja

Kezeli a szamitogépet és tartozékait
(adathordozok, scanner, nyomtato stb.)

Szoveget, tablazatot, prezentaciot, excel
grafikont készit, szerkeszt

Telefont, fénymasold gépet, scannert kezel

Az elektronikus adatbazisok biztonsadgos
mentési munkalatait ellatja, az anyagokat
archivalja

Betartja a munkakoréhez kapcsolodo
munkabiztonsagi, munka-egészségligyi, tliz
¢és kornyezetvédelmi eldirasokat

SZAKMA

I ISMERETEK

A gazdasagi élet alapvet? teriiletei
(sziikségletek, termelés, javak,
munkamegosztas, gazdalkodas, piac,
kereslet, kinalat)

A nemzetgazdasag szerepldi és kapcsolatai X

A nemzetgazdasag és agazati rendszere X

A nemzetgazdasag teljesitmény-kategoriai
és mérésiik

Az allam feladatai, koltségvetési politika, az
allami koltségvetés legfontosabb bevételei X
és kiadasai

A vallalat helye a nemzetgazdasagban X
A vallalkozasok alapitasanak, miikodésének X
megsziinésének szabalyai

Gazdalkodas és gazdasagossag (koltség,

kiadas, raforditas, bevétel, fedezeti 6sszeg, X
eredmény).

A marketing mikodése X
Versenyszabalyozas X
A hazai és eurdpai unios fogyasztovédelmi X
eldirasok

Vamtarifa (Némenklattra) feladata és X
rendeltetése

Vamtarifaszam (vtsz.) felépitése €s X
rendeltetése

Vamtarifaszam a nemzeti jogszabalyokban X
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Koérnyezettudatos gazdalkodas

Jogi alapismeretek, joghierarchia,
szabalyzati hierarchia

A polgari jog alapjai

A szerz6dés fogalma, érvényessége,
1étrejotte, megsziinése, €s a kdvetelések
eléviilésének feltételei. Az érvényes
szerzOdés alaki és tartalmi kovetelményei.
Egyes szerzddéstipusok (adasvétel, csere,
vallalkozas, megbizas, bizomany, bérlet)
ismerete

Garanciaszerz0dés, kezességi szerzodés,
zalogjog, engedményezés, kotelezettség-
atvallalas

A szerz6dések alapvetd tartalmi €s formai
kdvetelményei, jellemz6 szerz6désfajtak

Gazdasagpolitika €s a pénziigypolitika

Jegybank €s a monetaris szabalyozas

Pénziigyi intézményrendszer

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd
pénziigyi szolgaltatasok

Passziv bankiigyletek (betétgyiijtés,
értékpapirok kibocsatasa, forrasszerzés a
jegybanktol és a bankkozi piacon) és az
aktiv bankiigyletek {hitelezés (biztositékok),
valtoleszamitolas, lizing, faktoralas,
forfetirozas}

A pénz id6értéke (egyszerii kamat, kamatos
kamat, annuitas szamitasa)

A pénzforgalmi szamlak fajtai.

Fizetési megbizasok lebonyolitasa, a fizetési
mivelet soran alkalmazhaté fizetési modok

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a
gazdalkodo6 szervezeteknél

Nemzetkozi pénziigyi rendszer és a
nemzetkozi pénzforgalom

Valuta, deviza, arfolyam

Pénziigyi piacok és termékei

Ertékpapirok csoportositisa

Az értékpapirok jellemzoi (kotvény,
részvény, kdzraktarjegy, valto,
allampapirok, banki értékpapirok)

A tdzsde

A biztositas szerepe

Biztositasi szerz0dés, biztositasi agak és
agazatok fajtai

Likviditas, jovedelmezdség és hatékonysag

Pénziigyi dontések

Az allamhaztartas rendszere

Adozasi alapfogalmak

A személyi jovedelemado (0sszevontan
ado6z6 jovedelmek)

Az altalanos forgalmi ado

Helyi adok fajtai
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A szamviteli torvény. A beszamolo és
konyvvezetési kotelezettség

A véllalkozas vagyona. A leltar és a mérleg

A konyvelési tételek szerkesztése, a

. X

szamlakeret
Az analitikus nyilvantartasok vezetése X
A targyi eszkozokkel kapcsolatos
alapesemények — beruhazas, értékcsokkenés X
—elszdmolasa
Anyagvasarlas és felhasznalas elszamolasa X
Az arubeszerzés €s az értékestés fokonyvi X
elszamolasa
A bérkoltség és a bért terhelé adok és X
jérulékok elszamolasa
Munkavallalét terheld levonasok X
elszamolasa és a bérek kifizetése, atutalasa
A sajat termelésii készletek raktarba

"y A X
vételével kapcsolatos elszamolasok
Termékértékesitéssel kapcsolatos X
elszamolasok
Az eredmény megallapitasa X

A statisztika alapfogalmai

Az informacidsiirités legjellemzébb
modszerei, eszkozei (statisztikai sorok,
tablak, viszonyszamok, kozépértékek)

Erték-, ar-, volumenindex

Grafikus abrazolas

A levelezés (hagyomanyos és digitalis)
rendszerezésének, iktatasinak menete,
szabalyai

A vevo-, ligyfélkapcsolatok
regisztralasanak, nyilvantartasanak és
kezelésének eljarasi szabalyai

A hivatalos levelek elkészitésének
(hagyomanyos és digitalis) szabalyai,
jellegzetes formai

A hivatalos okmanyok kezelésének és
felhasznalasanak szabalyai

Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az
iddszakos jelentések elkészitésének
szabalyai

A termékek ¢és szolgaltatasok kisérd
okmanyainak szerepe, kezelése, jellemz6
tipusai

A szamitogép billentylizetének szakszer(i
hasznalata

A szamitogép és tartozékainak
(adathordozok, scanner, nyomtato stb.)
kezelése

Prezentacio €s excel grafikon-készités,
szerkesztés tartalmi és formai kovetelményei

A tablazatok készitésének tartalmi és formai
kovetelményei
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Az elektronikus tigyintézés, levelezés, az X .
internet és az intranet hasznalata
Elektronikus adatbazisok biztonsagi
mentésének, archivalasanak maodjai X X
SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott és hallott szakmai szoveg
megértése X X X X | X X X X X X X
Szakmai kommunikacio X X X X | X X X X X X X
Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa X X X X X X X X X
Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis- X X
kezelés
Informéaciogytijtés X X X X | X X X X X X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Precizitas (pontossag) X X X | X X X X X X X
Megbizhatosag X X X X | X X X X X X X
Felel6sségtudat X X X X | X X X X
SzervezOkészség X X X X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Motivalhatdsag X X X X | X X X X X X X
Kapcsolatteremtd készség X X X X X X X X X
Meggy6zokészség X X X X | X X X X X X X
Konfliktusmegoldo6 készség X X X | X X X X X X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Informaciogyijtés X X X X | X X X X X X X
Attekint6 és rendszerezd képesség X X X X | X X X X X X X
Problémamegoldas, hibaelharitas X X X X | X X X X X X X
Gyakorlatias feladatértelmezés X X X X | X X X X X X X
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3. Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy
252 6ra/252 éra*

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

3.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuloval megismertesse a gazdasagi ¢élet kiilonboz6 teriileteihez kapcsolodo
fogalmakat és az azok kozotti Osszefliggéseket, a vallalkozdsok és a nemzetgazdasag
egyes teriileteinek tobb iranyu kapcsolatat, a kozgazdasagi elmélet és a gyakorlati
gazdasagi élet Osszefiiggéseit.

3.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak

Ugyviteli gyakorlatok tantargy
Témakér: Uzleti kommunikacid
Tartalmak: A szerzodéskotés gyakorlata: szerzodések készitése gyakorlati szituaciok
alapjan

3.3. Témakorok
3.3.1. Mikrogazdasdgi alapok 12 orall2 ora
Gazdasagi alapfogalmak
Termelési tényezok
Gazdasagi korforgas

3.3.2. A fogyasztoi magatartds és a kereslet 24 oral24 ora
Piaci alapfogalmak, szerepldk, piaci mechanizmus
A fogyasztdi dontést befolyasolo tényezok
A fogyasztd dontési mechanizmusa, a racionalizalasi elv érvényesiilése a fogyasztoi
magatartasban
Az egyéni és a piaci kereslet

3.3.3. A vallalat termeldi magatartdsa és a kindlat 18 6ra/18 ora
A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai, formai
A termelés technikai, gazdasagi 0sszefliggései
A termelés koltségei, a koltségfiiggvények
A piac formai és a kinalat
A piacszabalyozas
Gazdalkodas, gazdasagossag
Koltség, kiadas, raforditas bevétel fogalma
A fedezeti Osszeg
A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye

3.3.4. A vallalkozdsok alapitasa, miikodése 22 oral22 ora
A vallalkozasokrol altalaban, a mikro-, kis- és kozépvallalkozasok jellemzdje
Az egyéni vallalkozas jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, megszlinése
A tarsas vallalkozéasok formai, sajatossagai
A tarsas vallalkozéasok alapitdsa, miikodése
A taras vallalkozasok megsziinése
Csddeljaras, felszamolasi eljaras
Cégnyilvantartas
A véllalkozas szervezete
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A vezetés fogalma, vezetési szintek

A vezet0i tulajdonsagok, vezetok feladatai
A vezetés ¢és iranyitas informécio bazisa
A controlling tevékenység szerepe

3.3.5. A gazdasagi élet szerepldi, az allam feladatai 24 oral24 ora
Makrogazdasagi fogalmak, gazdasagi folyamatok.
A makrogazdasag szereploi, a gazdasagi szférak jellemzoi
A makrogazdasag piacai
Az éllam feladatadatai, az allam gazdasagi szerepe
Monetaris és fiskalis politika
Az allamhdaztartas rendszere
A kozponti koltségvetés szerkezete, fobb bevételi forrasai és kiadasai

3.3.6. A nemzetgazdasdg dgazati rendszere 28 oral28 ora
A nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere
A gazdasagi alanyok (szereplok) fobb csoportjai (vallalat, haztartas, allam, stb.)
A termelés tényezdi (fold, munka, toke, vallalkozas, informacio) és kdlcsonhatasuk
A tulajdonviszonyok és gazdasagi koordinacids mechanizmusok Nemzetgazdasagi
agak, agazatok, aldgazatok és szakégazatok,a nemzetgazdasag teljesitménykategoriai
és meérésiik
A brutto kibocsatas, a bruttd és nettd hazai termék
A brutto6 és nettd nemzeti jovedelem nominal- és realértéke
A gazdaséagi novekedés, a nemzeti vagyon fogalma, részei

3.3.7. Marketing és dru-kodrendszer 44 ¢raldd ora
Marketing alapfogalmak
A marketing szerepe a vallalkozasban
Piackutatas
Marketingmix
Marketingstratégia
A reklamtevékenység jogi eszkozei
Versenyszabalyozas
Fogyasztovédelmi alapismeretek
Piacfeliigyeleti alapfogalmak
Kereskedelmi torvény fogyasztovédelmi rendelkezései
Szavatossagra ¢és jotallasra vonatkozé tudnivalok
Véamtarifa (Noémenklatira) szerepe az arubesorolasban és a kereskedelemben
Vamtarifak kialakuldsanak torténete
VET (briisszeli) Nomenklatara
HR Nomenklattra
Kombinalt Nomenklatara
Ko6z6s Vamtarifa
TARIC
A magyar nemzeti vamtarifa kialakuldsa
Véamtarifa felépitése
Vamtarifaszam jelentdsége
Vamtarifaszam a nemzeti jogszabalyokban
Noémenklatara idéallapota
Aruosztalyozas és aruismeret kapcsolata
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3.3.8.

3.3.9.

3.3.10.

Ko6z0sségi jogalkotas szerepe az aruosztalyozassal kapcsolatosan
Europai Bizottsag
Vamkodex Bizottsag
Komitologiai iilések
Jogi alapismeretek 25 oral25 ora
A jog lényege, fogalma, funkcioi
A jogforras ¢€s jogforrasi hierarchidja
A jogviszony
A jogi norma szerkezete, megjelenése, érvényessége
A jogalkotés. A jogrendszer felépitése, tagozodasa
A gazdasag ¢és a jog kozotti viszony, a jogrend szerepe a gazdasagban
A jogszabalyok értelmezése, jogalkalmazas
Tulajdonjog 20 o6ra/20 ora
A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok
A birtoklas és birtokvédelem
A hasznalat és hasznok szedése
A rendelkezés joga
A tulajdonjog korlatozasai
Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés
A kitelmi jog 35 ora/35 dra
Szerzddések fogalma, fajtai
A szerzddésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerzodéskotés
A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése
A szerzddés teljesitése, a szerz6dés megszegése
A szerzddés megerdsitése, biztositékadas (foglalok, kotbér, kezesség)
A szerzddések legfontosabb szabalyai: adéasvétel, bérlet, megbizés, vallalkozas,
szallitmanyozas, fuvarozas, hitel- és szamlaszerzdés, lizing, biztositas

3.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

3.5. A tantargy elsajatitisa sorian alkalmazhaté sajatos

modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

3.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato6 sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuldi tevékenység szervezeti
. Alkalmazott oktatasi ySeg Alkalmazando6 eszkdzok és
Sorszam , kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. kisel0adas X

3. megbeszélés X X

4, szemléltetés X X

5. hazi feladat X
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3.5.2.A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszrozok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
13, leasott szveg feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
21 Vilaszolas irasban mondatszintli X
o kérdésekre
2.2, Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
Tapasztalatok utélagos
24. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
31 Elemzés készitése X
o tapasztalatokrol
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
Kiscsoportos szakmai
4.2. P X
munkavégzés iranyitassal

3.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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4. Ugyviteli ismeretek tantargy
108 6ra/108 éra*

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

4.1. A tantargy tanitasanak célja

Az tigyviteli ismeretek tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok

- képesek legyenek tigyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és
tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai eszkdzok hasznalatéra,

- megismerjék az iizleti élet etikajat, elsajatitsak az iizletfelekkel valo kommunikacids
szabalyokat az iizleti targyaldsok ¢és az iigyfelekkel torténd kapcsolattartas
vonatkozasaban

4.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti és gazdasagi és
jogi ismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

4.3. Témakorok

4.3.1. Munkavédelmi alapismeretek 4 orall ora
A munkakornyezet és a munkavégzés hatdsa a munkat végzd ember egészségére és
testi épségére
A munkavallalok egészségét ¢és biztonsagat veszélyeztetd kockazatok, a
munkakoriilmények  hatdsai, a  munkavégzésbol eredd  megterhelések,
munkakornyezet koroki tényezok.
A megel6zés fontossaga €s lehetdségei

A munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a
munkakoriilmények humanizalasa érdekében sziikséges eldirasok jelentdsége a
munkabalesetek ¢és a foglalkozassal Osszefliggd megbetegedések megeldzésének
érdekében. A miiszaki megeldzés, zart technoldgia, a biztonsagi berendezések,
egyéni véddeszkozok és szervezési intézkedések fogalma, fajtai, és rendeltetésiik.
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsdg-munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezok

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai
A munkahelyek kialakitasa az ligyintézdi, ligyviteli munkakorokben
Alapvet6 feladatok a tliz megeldzése érdekében

4.3.2. Levelezés és iratkezelés 58 ¢ra/58 ora
A levél fajtai, formai ismérvei
A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai
A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés, stb.)
Az egyszerli ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas, stb.
A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- €s szerz6désmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivo,
igazolas, engedély stb.), a szerzOdésekkel kapcsolatos tigyiratok.
A véllalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzokonyv, emlékeztetd,
feljegyzés, stb.)
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerz6dés, stb.)
Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznélata
Az lgyiratkezelés alapfogalmai
Az irattarozas kellékei, eszkozei
Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas, stb.)
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4.3.3.

Uzleti kommunikdcio

36 6ra/36 dra

Az emberi kommunikacié alapvetd felfogasai as altalanos modellje
Magatartas és onismeret: célhierarchia, €letszervezés, a céltol a tettig, az Onismeret
¢s emberismeret, az image kialakitasa
Hatékony kommunikacio: a verbalis és nem verbalis kommunikaciés csatorna
Targyalasi, konfliktuskezelési, érvelési technikak
Uzleti protokoll szabélyai
A szerzOdéskotés gyakorlata: szerzOdések készitése gyakorlati szituaciok alapjan
A témakor részletes kifejtése

4.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

45. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhato

tevékenységformak (ajanlas)

sajatos

modszerek,

4.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato6 sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti , o
, Alkalmazott oktatasi ySeg Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X X
2. megbeszélés X X
3. vita X
4, szemléltetés X
5. projekt X
6. szimulacio X
7. hazi feladat X X
8. szerepjaték X

tanuloi

45.2.A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazando6 eszkdzok és

Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) .
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek

Olvasott széveg 6nalld

1.1. \ X
feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa

1.2. ) X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa

1.3. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett

14, . X X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld

1.5. , X X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett

1.6. . X X
rendszerezése
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2.

Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok

Valaszolas irasban mondatszintii

2.1 kérdésekre X
2.2, Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eldadas egyéni X
felkésziiléssel
24 Tapasztalatok utdlagos
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.5. . , ,
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
31 Esemény helyszini értékelése
szoban felkésziilés utan
4. Csoportos munkaformék korében
41 Inforr_néci(')k rendszerezése
mozaikfeladattal
4.2. Csoportos helyzetgyakorlat
4.3. Csoportos versenyjaték

4.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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5. Ugyviteli gyakorlatok tantargy
144 éra/144 ora*

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

5.1. A tantargy tanitasanak célja

Az tigyvitel gyakorlatok tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk a tizujjas vakirason
alapuld helyes irastechnikat elsajatitsak, képessé tegye a tanuldkat szakmai szoveg
masolasara, a szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, ligyiratok Kkitoltésére, ¢&s
készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi megfogalmazaséara, az irodatechnikai
eszk6zok hasznalatara.

5.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
Az tigyviteli ismeretek elméleti 6ran megszerzett tudast alkalmazza a gyakorlatban.

5.3. Témakorok

53.1L Tizujjas vakirds 108 ¢ra/108 ora
Tizujjas vakirassal a betlik, szamok, jelek és kezeldbillentyiik kapcsolasa a homogén
gatlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével
Szdcesoportok, sorok, mondatok és Osszefiiggd szovegek masolasa sortartassal.
A jelek szabalyai
A kiemelési modok o0nalldé meghatarozasanak gyakorlasa a szovegdsszefiiggés
ismérvei alapjan
A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

5.3.2. Szovegformazas 36 ora/36 ora
A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betlik, szamok, jelek
irdsanak adott idészakban érvényes szabalyai
Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolds, tabulator, szdoveg
1gazitasa, eldfej, é161ab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

Szimbdlumok, képek beszurasa, formazasa

Prezentécio és Excel grafikonkészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

5.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
szamitogépterem, vagy taniroda

5.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos mdédszerek, tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)

5.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazando6 eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések

egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X

5.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
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Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazand6 eszkdzok és

Sorszdm Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) ;
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg feladattal X X
o vezetett feldolgozasa
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.2. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.3. . X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.4. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1, Leiras készitése | X |
3. Csoportos munkaformak korében
Kiscsoportos szakmai
3.1. i X
munkavégzEs iranyitassal

5.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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6. Altalinos statisztika tantargy
72 6ra/72 éra*

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

6.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Altalanos statisztika tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld alapvetd ismeretekkel
rendelkezzen a leggyakrabban hasznalt statisztikai feldolgozasi eszk6zokrol, a grafikus
abrazolas alkalmazdsi moddszereirdl, az adatok szolgaltatasanak lehetdségérol. A
megtanult ismereteket a mindennapi gazdasagi életet érinté média-informacioin keresztiil
értelmezni tudja.

6.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjeldlt kozismereti, kiemelten a
matematikai és a gazdasagi és jogi i alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

6.3. Témakorok
6.3.1. A statisztika alapfogalmai 4 ¢rald ora

A statisztika fogalma, 4gai
A statisztikai sokasag fajtai, jellemzdi
A statisztikai ismérv és fajtai
A statisztikai adatok rendezése, a csoportositasa
Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei
A statisztikai torvény

6.3.2. Az informdciosiirités legjellemzobb maodszerei, eszkizei 26 6ral26 ora
A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai
A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tdblak tipusai
A viszonyszamokrol altalaban: fogalma, fajtai, szamitasa, a leggyakrabban hasznalt
viszonyszamok jellemzdi, alkalmazasi teriiletei
dinamikus viszonyszam, bazis- és lancviszonyszam, és ezek Osszefiiggései
megoszlasi, koordinacids viszonyszadm ¢és Osszefliggései
intenzitasi viszonyszam fogalma, fajtai, jellemzdi, osszefliggések
a gazdasagi ¢életben hasznalt néhany legfontosabb intenzitdsi viszonyszam
intenzitasi viszonyszdm dinamikdjanak vizsgalata,
A kozépértékek fogalma, fajtai, szamitésa
Helyzeti kozépértekek: modusz és median
Szamitott kdzépértékek
a mennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel
szamtani atlag
harmonikus atlag
négyzetes atlag
1d6sorok elemzése kozépértékekkel
kronologikus étlag
mértani atlag
a szOrddas vizsgalata: fogalma, mutatdi

6.3.3. Fiatlagok, dsszetett intenzitdsi viszonyszdmok osszehasonlitasa2?2 oral22 ora
A standardizalas modszere
Standardizalas kiilonbségfelbontassal
Foatlagok eltérése
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Részatlagok hatasa
Osszetételhatas
Osszefiiggés az eltérések kozott
Az indexek szamitasa a standardizalas alapjan
Fdatlag index
Részatlag index
Osszetételhatas indexe
Osszefiiggések az indexek kozott
6.3.4. Az értéek—, ar— és volumenindex 16 6ra/16 ora
A termelési, forgalmi érték meghatarozasa, nagysagara hat6 tényezok
Az értékindex szamitasa és értelmezése
Az arindex szamitasa és értelmezése
A volumenindex szamitasa és értelmezése
Osszefiiggés az indexek kozott
Az arbevételre hato tényezdk szdmszeriisitése, 0sszefliggeésiik

6.3.5. A grafikus dabrazolds
Grafikus abrazolas eszkozei
Grafikus abrak készitése
Az abrazolas alkalmazasi teriiletei

4 ¢rald ora

6.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

6.5. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhat6 tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

sajatos modszerek,

6.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevék : ti
, Alkalmazott oktatasi anuior tevekenyseg szervezetl Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X X
2. kiselbadas X
3. megbeszélés X X
4, vita X X
5. szemléltetés X
6. hézi feladat
7. projekt X

6.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete ) o
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalmazando e’szkozok e
. felszerelések
cavéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X
feldolgozasa
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Olvasott szoveg feladattal

12 vezetett feldolgozasa X X
13 Olvasott szoveg feldolgozasa
- jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . .
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszint{i X
- kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
3. Komplex informaciok kérében
3.1. Esetleiras készitése X
32 Elemzés készitése X
o tapasztalatokrol
3.3. Utolagos szobeli beszamold X

6.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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7. Statisztika gyakorlat tantargy
36 6ra/36 ora*

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

7.1. A tantargy tanitasanak célja

A statisztikai gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuld a megtanult statisztikai
fogalmakat ¢és mutatoszdmokat a gyakorlatban tudja értelmezni. Fejlessze a tanuldk
szamaranyérzékét a mikro— ¢és makrogazdasdg legfontosabb valés mutatdinak
bemutatasaval, megismertetésével, alkalmaztatasaval, és 0Osztondzze a tanulokat a
megfeleld Osszefiiggések feltarasara, a helytallo, valos kovetkeztetések megallapitasara,
levonasara, azaltal is, hogy az elemzéshez a grafikus mddszereket alkalmazza.

7.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
A statisztika gyakorlat tantargy a matematika tantargyon til szorosan kapcsolddik az
informatikaban megtanult kompetencidk alkalmazdsdhoz. Az altalanos statisztika az
elsajatitott elméleti ismereteire 1is épiil, mert azok alkalmazisa szamitogépes
programokkal a gyakorlatban torténd felhasznalasa.

7.3. Témakorok
7.3.1. Az informdciosiirités legjellemzobb maodszerei, eszkozei 16 6ra/l16 ora
Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése, alkalmazva a szamitogépes
programokat, kiemelten a statisztikai a fliggvények hasznalatat a viszonyszamok ¢és a
kozépértékek gyakorlataban
Elemzések és kovetkezetések levondsa kiszdmitott adatokbol

7.3.2. Féatlagok, dsszetett intenzitdsi viszonyszdmok osszehasonlitiasa 8 oral8 ora
Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése, alkalmazva a szamitogépes
programokat, kiemelten a fliggvények hasznalatat az adott témakor gyakorlataban
Elemzések és kovetkezetések levonasa kiszamitott adatokbol

7.3.3. Az érték—, ar—és volumenindex 8 ora/8 ora
Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése, alkalmazva a szadmitogépes
programokat, kiemelten a fliggvények hasznalatat az indexszamitas gyakorlatdban
Elemzések és kovetkezetések levondsa kiszamitott adatokbol

7.3.4. Esettanulmany készitése 4 orall ora
Esettanulmany készitése megadott témaban a tanult statisztikai modszerek

alkalmazaséaval a szdmitogépes programok hasznalataval

7.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitogepterem

7.5. A tantargy elsajatitisa sorian alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
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7.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

Sorszém Alkalmazott oktatasi A tanuldi tevilzgifeseg szervezetl Alkalmazando e,szkézék és

modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. kiseldadas X
3. megbeszélés X
4, vita X
5. szemléltetés X X
6. projekt X
7. kooperativ tanulas X
8. szimulacio X X
9. héazi feladat X

7.5.2.A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuldéi tevékenységformak

(ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazand6 eszkozok és

Sorszdm Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) "
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1 \ X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X x
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa x x
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. A X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszintii "
o kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
25 Tapaszta}latok Ptolagos X X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
3.1 Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
3.2 , X
tapasztalatokrol
33 Jezgygetkeszne.s’esemenyrol X X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X X

szoban felkésziilés utan
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35. | Utolagos szébeli beszamolo | x | x| |
4. Csoportos munkaformak kérében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1, . . X
szovegfeldolgozas
42 Informéaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. PR X
munkavégzes iranyitassal

7.6. A tantargy értékelésének médja

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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8. Pénziigyi alapismeretek tantargy
123 éra/l44éra*

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

8.1. A tantargy tanitasanak célja

A pénziigyi alapismeretek tantdrgy tanitasanak célja, hogy a tanuld legyen képes a
gazdasagi folyamatokat pénziigyi aspektusbol vizsgalni, érdekl6djon a mindenkori
gazdasagpolitikai és pénziigy-politikai célok ¢és megvalositdsanak modjai irant,
eligazodjon a pénziigyi intézmény rendszerében és ismerje az alapvetd pénziigyi
szolgaltatasokat. Alkalmas legyen meghatdrozni ¢és kivalasztani a pénzforgalom
lebonyolitasdnak vallalkozéas szamara leginkabb megfelelé modjat, és segitsen eligazodni
a pénziligyi piacon kindlt értékpapirok fajtai kozott. A tanulé megismerje a nemzetkozi
elszamolési eszk6zok arfolyam-alakulasdnak hatdsat a gazdasagi szférara.

8.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kdzismereti és a gazdasagi
¢s jogi alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

8.3. Témakorok
8.3.1. Péncziigyi szektor alapvetései 8 ora/8 ora
A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi
A pénz fogalma, funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkdz, kincsgyijtés,
felhalmozas, vagyontartas)
A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkdzei)

8.3.2. Pénziigyi intézményrendszer 22 oral22 ora
A bankok kialakuldsa, fogalma és a bankmiiveletek
Passziv bankiigyletek (betétgyiijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol)
Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtdleszamitolas, lizingiigylet, faktoralas, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék
Semleges bankmiiveletek
Az egyszintl €s a kétszintli bankrendszer jellemz6i
A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése
Jegybank €és a monetaris szabalyozas
Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye
A pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok
Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA
A nemzetkozi pénziigyi intézmények

8.3.3. A pénzforgalom 22 6ral30 ora
A pénzforgalom altalanos szabalyai
A fizetési szamlak fajtai
A pénzforgalmi szolgéltatasi keretszerzddés, formai €s tartalmi kdvetelményei
Fizetési szamla megnyitasa, fizetési szamla feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szolgéltatas lebonyolitasanak k6zos szabalyai
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Fizetési miiveletek jovahagyasa
Titoktartasi szabalyok (fizetési titok, sorbaallitas)
Fizetési modok
fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, a  fizeto fél altal a
kedvezményezett Utjan kezdeményezett fizetés, az okmdnyos meghitelezés
(akkreditiv)
fizetési szamldhoz kotddo készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz0l6 csekk
kibocsatasa ¢s bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés
fizetési szamlarol
fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitasanak helye
A pénztér, pénzkezelés és pénztari forgalom elszdmolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok
A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

8.3.4. A pénziigyi piac és termékei 64 oral77 ora
Pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
A részpiacok jellemz6i
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe
Ertékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok fobb fajtai
a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai

vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott szerepe
a részvény fogalma, jellemzoi
a részvények szerepe a gazdasagban
a részvények fajtai és jellemzd
a kozraktarjegy fogalma, jellemzoi
a valto, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze
valtotipusok: sajat €s idegenvalto
valtomiiveletek
az allampapirok
az allampapirok és a monetaris politika kapcsolata
az allampapirok fajtai és jellemzoi
a banki értékpapirok
A tlke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin ligyletek

8.3.5. Biztositdsi alapismeretek 7 orall ora
Biztositasi alapfogalmak
A biztositas szerepe, jelentdsége
A biztositds mddszere
Biztositasi agazatok rendszerei
Biztositasi szerzddés €s a biztositési dij
Likviditas, jovedelmezdség és hatékonysag

8.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
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8.5. A tantiargy elsajatitisa sorian alkalmazhaté sajatos tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

modszerek,

Az adott témakor 12. évfolyamban is megjelend témainak szerepe az ismétlés,
rendszerezés, a képzés soran megtanult ismeretek komplex kezelése, az aktualis
gazdasagpolitikai és pénziigy-politikai események megbeszélése, valamint felkészités az
érettségi vizsgara.

8.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos médszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
. Alkalmazott oktatasi ySeg Alkalmazando6 eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. kisel6adas X

3. megbeszélés X X

4, vita X X

5. szemléltetés X X

6. projekt X X

7. hazi feladat X X X

8.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) alinazando cSZrozZok €3
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
14, Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X X
feldolgozasa
Informéaciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X X
2.2. Leirés készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszint{i X X X
o kérdésekre
24. Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.5. et £ X
felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.6. . . , X
ismertetése szoban
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Komplex informaciok kérében

Jegyzetkészités eseményrol

3.1 kérdéssor alapjan
4. Csoportos munkaformak korében
a1 Kiscsoportos szakmai

munkavégzés iranyitassal

8.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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9. Pénziigy gyakorlat tantargy
36 6ra/36 ora*

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

9.1. A tantargy tanitasanak célja

A Pénziigyi gyakorlat tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanuldé megértse és a mindennapi
¢letben alkalmazni is tudja: a pénznek idéértéke van a kiilonb6z6 idépontokban esedékes
pénzaramok tekintetében, akar a betétgyiijtés, akar hitelfelvételhez kapcsoloddan. A
legyen képes tanuld egyszeri értékpapir arfolyam és hozamszamitason keresztiil dontést
hozni vésarlasi-eladasi szédndékrol. A valuta- és devizaarfolyamok ismeretében
gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolddoan szamitasokat végezni.

9.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

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

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

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

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

9.3. Témakorok
9.3.1. A pénz iddértéke 8 ora/8 ora
A pénz id6éértékének fogalma, jelentdsége
A jelen és a jovOértek szamitas idotényezo tablazatok alkalmazasaval
A valtoval kapcsolatos miiveletek
Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

9.3.2. Ertékpapirok értékelése 22 oral22 ora

A kotvény értékelése:
A klasszikus kotvény redlis arfolyamédnak (elméleti arfolyamanak) becslése,
valamint Osszevetése a piaci arfolyammal ¢és a vasarlasi-eladasi szandék
megallapitasa
A kotvények hozamanak szamitdsa: névleges hozam, egyszerli hozam

A részvény értékelése:
A torzsrészvény és az elsObbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti
arfolyamanak) becslése, valamint sszevetése a piaci arfolyammal és a vasarlasi-
eladasi szandék megallapitasa
A részvények varhaté hozamanak szamitasa
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9.3.3. Valuta, deviza-drfolyama 6 oral6 ora
Valuta, deviza és -arfolyam fogalma
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, devizaarfolyamokhoz kapcsol6do szamitasok

9.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

9.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos moédszerek, tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)

9.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek (ajanlas)

, Alkalmazott oktatasi A tanuldi tevékenység szervezeti Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X
2. megbeszélés X X
3. szemléltetés X X
4, projekt X
5. szimulacio X
6. hazi feladat X X
7. 6nallo feladat megoldasa X

8. CSOpOftOS X

feladatmegoldas

9.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando cszrozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
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2.

Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok

2.1. Irasos elemzések készitése X
290 Vilaszolas irasban mondatszintli
kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa
24 Szoveges eldadas egyéni
felkésziiléssel
25 Tapaszta}latok }ltélagos X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
31 Elemzés készitése X
tapasztalatokrol
3.2, Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
41 Inforr_néci(')k rendszerezése
mozaikfeladattal
492 Kiscsopgrto; s;gkmgj x
munkavégzés iranyitassal

9.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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10. Adozasi alapismeretek tantargy
31 6ra/72 éra*

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

10.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adodzasi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldkkal megismertesse a
magyar allamhaztartds rendszerét, az alrendszerek koltségvetését, gazdalkodasi
szabalyait. Felkészitse a tanuldkat a legalapvetébb adodjogszabalyok alkalmazésara.
Ramutasson a maganszemélyek személyi jovedelemadd fizetési kotelezettségére, az
aranyos kozteherviselés sziikségességére. Bemutassa az altalanos forgalmi ado szerepét, s
ezen ismeretek birtokdban a tanulok legyenek képesek a piacgazdasag arképzési
rendszerében részben eligazodni.

10.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A Gazdasagi ¢és jogi ismeretek tantargy A gazdasagi €let szerepldi, kapcsolatai, az allam
feladatai, az allami koltségvetés legfontosabb bevételei és kiadasai témakorének

Az allamhaztartas rendszere

A kozponti koltségvetés szerkezete, fobb bevételi forrasai és kiadasai elemei

10.3. Témakorok
10.3.1. Az allamhaztartds rendszere 3 oral3 ora
Az allam szerepe a modern gazdasagban
A kozfeladatok ellatdsanak sziikségessége €s finanszirozasi forrasai
Az allamhdztartas alrendszere (k6zponti és dnkormanyzati alrendszer)
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, koltségvetés

10.3.2. Adozasi alapfogalmak 2 oral2 ora
Az ado6 és az adorendszer fogalma, jellemzoi
Adozasi alapfogalmak: adodalany, adotargy, adoalap, adomérték, adomentesség,
adokedvezmény, adokotelezettség
A magyar adojog forrasai.
Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu add, vagyonaddztatas

10.3.3. Kiemelt adonemek 26 oral67 ora
Személyi jovedelemado
A személyi jovedelemado alanyai
A jovedelem, bevétel, koltség
Az ado mértéke
Osszevont adoalap adokoteles jovedelmei (6nalld tevékenységbdl szarmazo, nem
onallo tevékenységbdl szarmazo és egyeb jovedelem)
Csaladi kedvezmény, elsd hazasok kedvezménye
Osszevont addalap addja
Adodkedvezmények
Altalanos forgalmi adé
Az afa jellemzdi
Az adodalany
Az ad6 mértéke
A fizetend6é add megallapitasa
Az ad6 levonasi jog
Adolevonasi jog korlatozasa (alapeset)

58



Adofizetési kotelezettség
Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)
A helyi adok
A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekado), kommunalis
jellegli adok (maganszemélyek kommundlis addja és idegenforgalmi ado), helyi
ipartizési ado
Az egyes tipusok adoalanyai
Az ado6 alapja és mértéke
Az adokotelezettség teljesitése

10.4.

10.5.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

10.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moddszerek
(ajanlas)
A tanuldi tevék & ti
. Alkalmazott oktatasi anuiot levexenyseg SZEVEZE | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X X
4, projekt X
5. hazi feladat X
10.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) alinazando cSZrozZok €3
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informécio feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallod X «
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
13, leasott szoveg feldolgozasa X x x
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
14. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
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Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok

21 Valaszolas irasban mondatszint{i X
- kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X X
23 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
24 Tapaszte}latok Ptolagos X "
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
3.1 Esetleiras készitése | | X |
4. Csoportos munkaformak korében
a1 Informaciok rendszerezése X
o mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.2. P X
munkavégzés iranyitassal
10.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54

értékeléssel.

. § (2) a) pontja szerinti
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11. Adodzas gyakorlata tantargy
31 6ra/36 ora*

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

11.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adoézas gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy felkészitse a tanuldkat az
adoeldleg- és adoszamitasi feladatok elvégzésére, egyszerii adattartalmak alapjan
adobevallasok készitésére, ezaltal utmutatdst adjon az adobevallasok elkészitésének
gyakorlatdhoz.

11.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Az Adézési alapismeretek megtanult témakoreinek mindegyikére épiil.

11.3. Témakorok
11.3.1. Személyi jovedelemado 15 ora/16 ora
Osszevont adodalap és annak addszamitisa (csaladi kedvezmény, elsd hazasok
kedvezménye, csaladi jarulékkedvezmény és adokedvezmény figyelembevételével)
Adoéeldleg megallapitasa
Netto bér kiszamitas
Adobbevallas készitése alapadatokkal

11.3.2. Altaldnos forgalmi ado 10 ora/12 ora
A nett6 ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés
Ado6 mértéke az addalap utan, valamint a bruttd arra vetitve
Az altalanos addkulestol eltérd adomértékek ala tartozé termékek €s szolgéltatasok
Az értékesitések utan felszamitott fizetend6 adoé megallapitasa
A beszerzésekre juto eldzetesen felszamitott afa
A vallalkozast terhel6 afa megallapitasa (alapeset)
A fizetend6 adé megallapitasa
Szamla, nyugta kitoltése

11.3.3. Helyi adok 6 ora/8 ora
Az egyes adotipusokra egyszerli adoszamitasi feladatok az addalap és adomérték
megadésaval

Vagyoni tipust ad6

Kommunalis ad6
Helyi ipariizési ado

11.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

11.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
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115.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek

(ajanlas)
. Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevekenység szervezeti Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X
2. szemléltetés X
3. projekt X
4. hazi feladat X
5. 6nall6 feladat megoldasa X
6 csoportos X

' feladatmegoldas

11.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete , o
Sorszam Tanul6i tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalm?e zlaslggr(;lzsszel;ozok e
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | Keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1 \ X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . ; X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. A X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 Tesztfeladat megoldasa | X | | |
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1. o . X X
szovegfeldolgozas
39 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. P X X
munkavégzés iranyitassal
11.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

62



12. Szamviteli alapismeretek tantargy
144 éra/144 ora*

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

12.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozdsok beszamolasi kotelezettségét, a
szamviteli jogi szabalyozéasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés
modszereit.

Bizonylatok alapjan tudja konyvelni az egyszerii gazdasagi eseményekkel kapcsolatos
tételeket.

12.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozéasok alapitadsa, mikodése
Tartalmak: a teljes tartalma

Altalénos statisztika tantargy
Témakor: Az informacidsiirités legjellemzobb maddszerei, eszkdzei
Tartalmak: teljes tartalma

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: teljes tartalma

12.3. Témakorok
12.3.1. A szamviteli torvény 10 6ra/10 ora

A szamvitel feladatai, teriiletei
A szamvitel szabalyozasa (kiilso és belsd szabalyozas)
A szamviteli torvény fejezetei
A szamviteli alapelvek
A véllalkozasok szamviteli politik4ja
A szamviteli bizonylatok
A beszamolo szerepe, a beszadmolo részei
A beszamolok formai
Beszamolas és konyvvezetés

12.3.2. A vallalkozas vagyona 22 oral22 ora
A leltar fogalma, fajtai.
A mérleg fogalma, jellemzdi, fajtai
A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja
Az eszkdz- és forrasoldal sorainak tartalma
Ertékelés a szamvitelben (bekeriilési érték, konyv szerinti érték)

12.3.3. A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret 16 ora/16 ora
A konyvviteli szamlak
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
A vallalati szdmlarend tartalma
A szamlak nyitasa
Iddsoros és szamlasoros konyvelés
Koltség- és eredményszamlak
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A bizonylatok fogalma, a bizonylati rendszer
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

12.3.4. Targyi eszkizok elszamoldsa 24 oral24 ora
Targyi eszk6z0k csoportositasa.
Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megallapitasa
Az amortizaci6 elszamolasa (linedris, teljesitményaranyos)
Targyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa
Belfoldi beruhdzéasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonbozo
finanszirozassal)
Targyi eszk6zok tizembe helyezése
Targyi eszk6zok értékcsokkenésének fokonyvi elszamoléasa
Targyi eszk6zok értékesitésének fokonyvi elszamoléasa

12.35. A vasarolt készletek elszamoldsa 26 6ral/26 ora
A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik
A vésarolt készletek bekeriilési értéke
Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa
Anyagbeszerzés konyvelése szdmla szerinti aron (tényleges beszerzési aron valo
nyilvantartasndl), visszakiildés és az engedmény konyvelése
Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO
elv alapjan
A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése, az értékvesztés
szadmitasa és konyvelése
Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa
A nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, aruértékesités
A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatoldsa és konyvelése
A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa
Az idegen gongydleg beérkezése és visszakiildése

12.3.6. A jovedelem elszamolas 16 6ra/16 dra
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei
A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése
A bérfeladas szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai
A bérek kozterheinek szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelése
A jovedelem kifizetése (készpénzes €s folydszamlara torténd atutalas)
Az elszamolasra kiadott dsszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok
A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

12.3.7. A sajat termelésii készlettek elszamoldsa 14 ora/l4 ora
A sajat termelésti készletek fogalma, csoportositasa
A sajat termelésii készletek értékelése
A sajat termelésti készletek analitikus és f6konyvi nyilvantartasa
A kozvetlen 6nkoltség szamitasa
Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszamolasa (koltségnem)
A sajat termelésii készletek allomanyban vétele, mérlegérték meghatarozasa
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12.3.8. Termékértékesités elszamoldsa, az eredmény megdllapitisa 16 6ra/l6 ora
Az értékesités bizonylatolasa, a szdmla tartalmi elemei
Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa, és
konyvelése
A visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése
A kiszamlazott szolgaltatas elszamolésa, konyvelése
A sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa
Az eredménykimutatas fajtai, eredménykategoridk
Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatds Osszeallitasa konyvelt

adatok alapjan
12.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
12.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

125.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek
(ajanlas)
A 161 tevék . .
, Alkalmazott oktatasi tanulol tevekenyscg szervezetl Alkalmazandé eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. 6nallé példamegoldas X
3. csoportos példamegoldas X
4, hazi feladat X
12.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran  alkalmazhato  tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkozok &
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) alimazando cszrozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
14 Hallott szdveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése

65



2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
2.2, Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eldadas egyéni X

felkésziiléssel

3. Csoportos munkaformék korében
31 Informéciék rendszerezése X X

mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.2 munkavégzés iranyitassal X
12.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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13. Szamvitel gyakorlat tantargy
67 6ra/72 éra*

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

13.1. A tantargy tanitasanak célja
A szamviteli alapismeretek tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazéasa. A
bizonylati rendszer, a kézi és gépi analitika alkalmazasa.

13.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Szamviteli alapismeretek tantargy:

Témakor: A szamviteli torvény
Tartalmak: a szamviteli bizonylatok

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

Témakor: Targyi eszk6zok elszdmolasa
Tartalmak: Téargyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa

13.3. Témakorok

13.3.1. A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok 12 ora/l12 ora
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Id6szaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Szigoru szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa
Készpénzforgalomhoz kotédé egyszerli gazdasagi események bizonylatinak
elkészitése (komplex feladat megoldéasa)

13.3.2. A targyi eszkozok nyilvantartisa 12 ora/l12 ora
Targyi eszk6z egyedi nyilvantart6 karton
Uzembe helyezési okméany
Selejtezési jegyzOkonyv
Amortizaci6 szamitasa
Targyi eszk6z analitika készitése

13.3.3. A vasarolt készletek bizonylatai 12 6ral12 ora
Készlet bevételezése, kivételezési bizonylat.
Készletnyilvantart6 lap
Szallitolevel
Szamla
Készletnyilvantartas készitése (komplex feladat megoldasa)

13.3.4. Komplex szamviteli esettanulmdnyok 20 ora/25 ora
Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésii készletekkel, jovedelemelszamolassal
kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi elszdmolasa
A beszamolo (egyszeriisitett éves beszdmold mérleg, eredménykimutatéds) készitése
konyvelt adatok alapjan
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13.3.5.

13.4.

13.5.

Pénziigyi analitika szamitogépen
Pénztar konyvelése bizonylatok alapjan

Bankszamla forgalom konyvelése bankszamla kivonat alapjan
Listak, lekérdezések a pénziigyi programbol
Pénziigyi analitika készitése (komplex feladat megoldédsa témakor részletes kifejtése

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Taniroda, szamitogépterem

11 ¢ra/ll ora

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

135.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek
(ajanlas)
A 16i tevek . .
. Alkalmazott oktatasi tanulol tevekenyscg szervezeti Alkalmazandé eszkdzok €s
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. szemléltetés X
3. szimulacio X X
4, hazi feladat X
5 gazdasagi események X
' bemutatasa
13.5.2. A tantargy  elsajatitisa  soran  alkalmazhaté  tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkiszik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) alinazando cSZrozZok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nalld
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X x
o vezetett feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.3. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.4. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
Valaszolas irdsban mondatszintii
2.1. 12 X
kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X

68



3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 o . X
szovegfeldolgozas
32 Informéciok rendszerezése X X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. PR X
munkavégzes iranyitassal
13.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11884-16 azonosito szamu

Projekttervezés

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11884-16 azonositd szamu Projekttervezés megnevezésti szakmai kovetelménymodulhoz
tartozo tantargyak €s témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

wn
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FELADATOK
Felméri a munkaltatd szervezet gazdasagi- és X X
szervezeti adottsagait
Feltarja a szervezet szamara elérhetd tAmogatasi X
lehetdségeket
Feltarja a szervezet szamara az elérhetd X X X
visszterhes forrasok korét és kondicioit
Prezentalja az igénybevehet6 tamogatasi
lehet6ségek korét a szervezet vezetdsége X
szamara
Osszeallitja a tAmogatas igénybevételéhez X
sziikséges elvégzendo feladatok korét
Osszeallitja a tamogatas igénybevételéhez X
sziikséges dokumentumok jegyzékét
Részt vesz a projekt koltség- és forrastervének X X

Osszeallitasaban

Részt vesz a projekt pénziigyi-,

humaneroéforras-, kommunikacios-,

beszerzési/kozbeszerzési-, esélyegyenldségi-, X X

kornyezeti fenntarthatosagi- és

kockazatkezelési tervének elkészitésében
SZAKMAI ISMERETEK

A gazdasag szerepl6i (versenyszféra, non-profit
szektor, allamigazgatas)

Kis és kozépvallalkozasok mindsitése X

Vallalkozasok vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi
helyzetének elemzése (arbevétel, sajat toke, X
mérlegfodsszeg, adozott eredmény)
Munkaszervezeti alapfogalmak X
Gazdalkodasi ¢s munkaligyi statisztikak és
alapfogalmak (FEOR-, TEAOR rendszer, X
munkavallaloi statisztikak)

Tamogatasi rendszerek (EU strukturalis alapok,
Magyaroszagi operativ programok, egyéb hazai
tamogatasok, teriileti egyiittmiikddési
tamogatasok, kozvetlen EU forrasok)

Online tdmogatési informacios rendszerek és
tajékoztatd felilletek

Tamogatasokhoz kapcsolodo alapfogalmak
(tamogatasi felhivasok értelmezése)

Vissza nem téritendd tAmogatasok,

visszatéritendd tAmogatasok, hitelek
Projektismereti alapok X
Mérfoldko fogalma X
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Megvalosithatosagi alternativak fogalma és

- : X
tartalmi elemei
Koltségvetés tervezés
Megvalositasi iitemterv készitése
Kozbeszerzési alapismeretek (KBT,
ajanlatkérok kore, eljarasok fajtai, X
kozbeszerzési értékhatarok)
Indikator fogalma X
Humanerdforras tervezés X
Projektek megvaldsitasdhoz kapcsolddod X
kommunikacios ismeretek
Esélyegyenloség fogalma és alkalmazasi X
teriiletei
Kornyezeti fenntarthatésag fogalma és X
alkalmazasi teriiletei
Kockazatok azonositasa és kezelése X
Projekttervezés szamitogépen
(szovegszerkesztés, tablazatkezelés,
prezentaciokészités, kiadvanyszerkesztés
alapfokon)

SZAKMAI KESZSEGEK
Tamogatasi rendszerek attekintése X
Tamogatasi felhivasok értelmezése X
Szervezetek timogathatosagi mindsitése X

Fejlesztési valtozatok kidolgozasa

Projekttervezés szamitogéppel

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Fejlodoképesség, onfejlesztés X
Onallésag
Dontésképesség X
TARSAS KOMPETENCIAK

Kezdeményez6készség
Meggy6z0készség X
Prezentacios készség

MODSZERKOMPETENCIAK
Attekintd képesség X
Tervezés
Rendszerekben valo gondolkodas X
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14. Tamogatasi alapismeretek tantargy

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

14.1. A tantargy tanitasanak célja

A tamogatasi alapismertek tantargy elsajatitasaval ismerje meg az aktualis tamogatasi
lehetdségek feltérképezési modszereit.

Képes lesz a palyazatok nyomonkovetésére, a projektek kommunikalasra.

Képes eligazodni az online tamogatasi informacios rendszerekben.

14.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 0sszes témakore
14.3. Témakorok
14.3.1. Tamogatdsok rendszerének attekintése 27 ora/... ora

A gazdasag szerepldi (versenyszféra, non-profit szektor, allamigazgatas
A kis és kozépvallalkozasok fogalma, jelentdsége
Kapcsolt vallalkozasok fogalma, tipusai
Azonos és szomszédos piac ismérvei
Tamogatasi rendszerek
- EU strukturalis alapok
- Magyarorszagi operativ programok
- Egyéb hazai tdimogatasok
- teriileti egylittmiikodési tamogatasok
- kozvetlen EU forrasok
Munkaszervezeti alapfogalmak

14.3.2. Tamogatdsi lehetdségek elérhetdsége 14 ora/... ora
Online tdmogatési informaciods rendszerek
Pélyazati keresOk hasznalata
T4jékoztato feliiletek
Tajékozddas az aktudlis palyazati lehetdségek kozott

14.3.3. Tamogatdsok fobb jellemzoi 31 ora/... ora
Projektismereti alapok
Projekt indikatorok
Projektek megvaldsitasdhoz kapcsolodd kommunikécios ismeretek
Visszatéritendd, vissza nem téritendd tdmogatasok
Tamogathato és nem tamogathat6 tevékenységek
Elszamolhat6 és nem elszamolhat6 koltségek
Kotelezd vallalasok
Fenntartasi kotelezettség
Idébeli behataroltsag
Onerd, palyazati elleg
Tamogatasi intenzitas (teriileti szabalyok)
Adatgytijtés és adatszolgaltatas kore
Helyettesitd és szinten tartd beruhazas
Projekt kockéazatok azonositasa, kezelése
Kozbeszerzési alapismeretek:
- kozbeszerzés jogi szabalyozasa
- beszerzés fogalma
- ajanlatkérdk kore
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14.3.4.

14.4.

14 5.

- arajanlat bekérésének, letdltésének lehetdsége

- arajanlat kérés tartalmi és formai kovetelményei
- arajanlatok tartalmi és formai kovetelményeli

- ajanlatkérok kore

- eljarasok fajtai

- kozbeszerzési értékhatarok
- biralat és dontéshozatal kritériumai

Tamogatasi felhivdasok értelmezése
Tamogatasokhoz kapcsolatos fogalmak
Tamogatasi felhivasok tanulmanyozasa, értékelése
Esélyegyenldség fogalma, alkalmazasi teriiletei
Kornyezeti fenntarthatdsadg fogalmak, alkalmazésa tertiletei
Online tamogatasi informéacids rendszerek alkalmazasa

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

31 ora/...

ora

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

145.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos moddszerek
(ajanlas)
A 16i tevek . .
, Alkalmazott oktatasi tanuiol tevekenyseg szervezet Alkalmazandé eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X X
3. szemléltetés X X
4, projekt X X
5. hazi feladat X
14.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran  alkalmazhato  tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszeozok €3
. felszerelések
cavéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Informaciok 6nalld
1.4. . X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.5. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X | |
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2.2, Tesztfeladat megoldasa X X
23 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
Tapasztalatok utélagos
24. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.5. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
Jegyzetkészités eseményrol
3.1 ey -, X
kérdéssor alapjan
3.2. Utdlagos szobeli beszamolod X
4. Csoportos munkaformék korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
42 Informéciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. e X
munkavégzes iranyitassal
14.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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15. Gazdalkodasi statisztika tantargy

15.1.

72 oral... ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a gazdalkodas statisztikai elemzésének modszerét.
Tudja alkalmazni a statisztikai modszereket a projektek tervezésében.

15.2.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Altalanos statisztika tantargy:

Témakor: Osszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

Statisztika gyakorlat tantargy:

Témakor: Osszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

Szamviteli alapismeretek tantargy:

Témakor: A vallalkozas vagyon
Tartalmak: teljes tartalom

15.3.

15

15

Témakorok

3.1, Vallalkozdsok minositési rendszere 10 ora/... ora

A vallalkozasok vizsgélatara alkalmazott statisztikai modszerek
Gyakorlati példéak a kis és kdzépvallalkozasok mindsitésére

3.2, Gazdalkodasi mutatok szamitdsa és tervezése 36 ora/... ora

A vallalkozasok gazdalkodasanak elemzése:
- vagyoni helyzet elemzése
- pénziigyi helyzet elemzése
- jovedelmi helyzet elemzése
- koltségek elemzése
- bevételek elemzése
Hatékonysag elemzése
Kockazatok elemzése
Uzleti terv készitése
Komplex feladatok megoldasa a vallalkozasok gazdalkodasanak -elemzésével
kapcsolatban.

15.3.3. Munkaerégazdalkodas statisztikai vonzatai 26 ora/... ora

Munkaiigyi statisztikai alapfogalmak
Statisztikai allomanyi 1étszam
Létszamgazdalkodas elemezése

A huménerdforras hatékonysaganak elemzése
FEOR-, TEAOR rendszer

Munkatigyi statisztikak készitése
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15.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

15.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

15.5.1. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek
(ajanlas)
, Alkalmazott oktatdsi A tanuloi tevékenység szervezeti Alkalmazandé eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X
2. megbeszélés X X
3. szemléltetés X
4, projekt X
5. hazi feladat X X
6. kutatas X

15.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) alnazando LSZroZOK €5
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1. , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
14. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informéaciok 6nallo
1.6. . X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X
Valaszolas irasban mondatszint{i
2.2. 12 X
kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.5. . , , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.6. . , . X
ismertetése szoban
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3.

Komplex informaciok kérében

3.1. Esetleiras készitése

32 Elemzés készitése
tapasztalatokrol

3.3. Utolagos szobeli beszamold

4. Csoportos munkaformék korében

41 Fe.!adattal vezeteFt kiscsoportos
szovegfeldolgozas

4. Inforr_néci(')k rendszerezése
mozaikfeladattal

43 Kiscsoportos s;akmai
munkavégzes iranyitassal

4.4, Csoportos versenyjaték

15.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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16. Folyamat- és pénziigyi tervezés tantargy

82 oral... ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

16.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje a koltségtervezés, projekt iitemterv készités moddszereit, tudja alkalmazni a
gyakorlatban.

Képes legyen szamitogép segitségével folyamat és pénziigyi tervek készitésére.

16.2. Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak
Tamogatasi alapismeretek tantargy:

Témakor: az 6sszes témakor
Tartalmak: a teljes tartalom

16.3. Témakorok
16.3.1. A folyamat fogalma, értelmezése 6 ora/... dra
A folyamat fogalma
A projektek iddterve, er6forrasterve
Id6 és eréforras tervezési modszerek

16.3.2. Folyamatok iitemezése 30 ora/... ora
Mérfoldkd fogalma
Folyamatok litemezésének tervezése
Id6 és erdforras tervek készitése
Megvaldsitési litemterv készitése
Folyamattervek készitése szamitogépen

16.3.3. Pénziigyi tervezés 46 ora/... ora
Projekt koltségvetés
Projekt koltségvetés készitése
Koltség-haszon elemzés ismeretel
Projektek finanszirozasa (sajat erd, tdimogatas, hitel)
Pénzforgalmi, finanszirozasi terv készitése
Pénziigyi tervek készitése szamitogépen

16.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

16.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)
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16.5.1.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek

(ajanlas)
. Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevekenység szervezeti Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X
4, projekt X
5. hézi feladat X X
16.5.2. A  tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszrozok €3
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal x
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
14. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informéciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 [rasos elemzések készitése X
290 Tfapasztarlatok Ptolagos X X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.3. . , , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X X
39 Elemzés készitése X
- tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. s - X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold X
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4, Csoportos munkaformak kérében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
42 Informéciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. e X
munkavégzes iranyitassal

16.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11885-16 azonosito szamu

Tamogataskezelés

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11885-16

kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak ¢és

kompetenciak

azonosito szamu Tamogatéaskezelés
témakorok

megnevezeési

szakmai

oktatasa soran fejlesztendd

Tamogatasi tigyvitel

Tamogatas
menedzsment

FELADATOK

Részt vesz a tamogatashoz kapcsolodo
feladatok iitemtervének kialakitasaban

Kialakitja a tdmogatas lehivasahoz sziikséges
adminisztracios rendet

Rendszerezi és iktatja a timogatas lehivasahoz
kapcsolodo szamviteli bizonylatokat és egyéb
dokumentumokat

Nyilvantartasokat készit a relevans
gazdalkodasi-, szervezeti statisztikakrol

El6késziti a pénziigyi és elérehaladasi
jelentésekhez sziikséges dokumentumokat

El6késziti a beszerzésekhez/kozbeszerzésekhez
kapcsolodo dokumentaciot

Kozremiikodik a beszerzések/kozbeszerzések

s

Kozremiikddik a tAmogatashoz kapcsolodo
kommunikacios feladatok ellatdsaban

Nyomonkéveti a horizontalis elvek
érvényesiilését

Ellatja a projektmonitoringhoz kapcsolodo
feladatokat

Ellendrzi a projekt megvaldsitasahoz
kapcsolodo beszamolokat és kifizetési
igényléseket tartalmi és formai szempontbol

Részt vesz a hidnypotlasi felhivasok
Osszeallitasaban

Kezeli az elektronikus timogatasi rendszert

Részt vesz a projekt zarasahoz kapcsolddd
feladatokban

Ellatja a projekt fenntartasi idoszakban
esedékes adminisztracios feladatokat

SZAKMAI ISMERETEK

Utemterv készitése szamitogéppel

Tamogatasi adminisztracios ismeretek
(projektazonosito, zaradékolas, hitelesitett
masolatok készitése)

A projektek elszamolasdhoz kapcsolddd
bizonylatok tipusai(eredeti példanyok
kezelésének modja)

Dokumentumok elektronikus kezelése és
iktatasa
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Gazdalkodasi és munkatigyi monitoring

mutatok szamitasa X
Beszamolok, jelentések formai és tartalmi X
kovetelményei
Tamogatasi igénylések formai és tartalmi X
kovetelményei
Elektronikus beszamolok készitése és
benyujtasa
Ellen6rzési nyomvonal fogalma X
Arajanlatkérék formai és tartalmi X
kovetelményei
Kommunikacios terv (elemei, formai és X
tartalmi elvarasok)
Esélyegyenloségi vallalasok mérése X
Kornyezeti fenntarthatosagi vallalasok mérése X
Kockazatmenedzsment fogalma X
Fizikai megvalositas fogalma X
Projekt zaras fogalma X
Projektmonitoring fogalma X
SZAKMAI KESZSEGEK
Arajanlatkérék elkészitése X
Projektdokumentacio iktatasa papir alapon és
elektronikus formaban
Tamogatasok lehivasanak eldkészitése és X
ellendrzése
Beszamolok és jelentések elokészitése és x
ellenérzése
Projektek megvaldsulasanak nyomonkovetése X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Monotoénia-tiirés
Precizités X
Szervezokészség X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremt6 készség X
Visszacsatolasi készség
Konfliktusmegoldo6 készség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Ertékelés
Rendszerezo képesség X

Problémamegoldas, hibaelharitas
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17. Tamogatasi iigyvitel tantargy

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

17.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a tdmogatasi iigyvitel rendjét, a palydzati folyamatok megvalosuldsdnak
nyomonkovetését.

Legyen tisztaban a palydzatok zérasi és utankdvetési feladataival.

17.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Tamogatasi alapismeretek tantargy:

Témakor: 6sszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

17.3. Témakorok
17.3.1. Adminisztracios alapfogalmak 32 ora/... ora
Tamogatasi adminisztracios ismeretek
- projektazonosito
- zéradékolas

- hitelesitett masolatok
A projektek elszamolasahoz kapcsolodo bizonylatok tipusai
A bizonylatok kezelése

17.3.2. Tamogatasok iigyviteli rendje 40 ora/... ora
Beszamolok formai és tartalmi kovetelményei
Jelentések formai és tartalmi kovetelményei
Tamogatasi igénylések formai és tartalmai kovetelményei
Arajanlatkérdk tartalmi és formai kovetelményei
Arajanlatok tartalmi és formai kovetelményei
Arajanlatokrol sz616 dontés tartalmi és formai kovetelményei
Kommunikacios terv elemei, tartalmi és formai elvarasai
Zaro6 beszamolo és zar6 tdmogatési igénylések formai és tartalmi kovetelményei

17.3.3. Folyamatok megvaldsulasanak nyomonkovetése 40 ora/... ora
A projekt fizikai megvalositasa
Kockéazatmenedzsment
Ellendrzési nyomvonal
Esélyegyenldségi vallalasok mérése
Kornyezeti fenntarthatosagi vallalasok mérése

17.3.4. Zardasi és utankovetési feladatok 22 ora/... ora
Projektzaras folyamata, teendoi
Fenntartas
Fenntartési jelentések tartalmi és formai kdvetelményei
Projektmonitoring fogalma, a monitoring tevékenység feladatai

17.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
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17.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuldi

tevékenységformak (ajanlas)

175.1. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek
(ajanlas)
. Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevekenység szervezeti Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X X
4, projekt X X
5. hazi feladat X
17.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszeozok €3
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallo X "
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal x
- vezetett feldolgozasa
Olvasott széveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
Hallott széveg feldolgozasa
14. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszint{i X
- kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
25 T[apasztglatok Ptolagos X X
ismertetése szoban
26. fl"apaszta}latok helysmm X X
ismertetése szoban
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3.

Komplex informaciok kérében

3.1. Esetleiras készitése
32 Elemzés készitése
- tapasztalatokrol
33 Jegyzetkészités eseményrol
o kérdéssor alapjan
3.4. Utolagos szobeli beszamold
4. Csoportos munkaformék korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o .
szovegfeldolgozas
492 Informaciok rendszerezése
- mozaikfeladattal
43 Kiscsoportos szakmai
e munkavégzes iranyitassal
44, Csoportos helyzetgyakorlat
17.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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18. Tamogatas menedzsment tantargy

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

18.1. A tantargy tanitasanak célja
Ismerje a tdmogatdsok szabalyos lehivasdhoz kapcsolédd Dbizonylati rendet
Képes legyen a beszamolok és jelentések elkészitésére.

18.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Tamogatasi tigyvitel:

Témakor: Osszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

18.3. Témakorok
18.3.1. Irodai és infokommunikacios eszkozok gyakorlati alkalmazdsal6 ora/... ora
Irodai eszk6zok hasznalata (fénymésolo, spirdlozd, vagdgép)
Infokommunikacids eszkdzok alkalmazasa (szkenner, digitalis kamera, nyomtato,
prezentacios szoftver, képkezeld alkalmazasok, Internet)

18.3.2. Elektronikus iktatds, elektronikus iigyintézés 30 ora/... ora
Iktaté rendszer hasznalta
Dokumentumok elektronikus kezelése, iktatasa
Utemterv készitése szoftver segitségével
Gazdalkodasi mutatok szamitasa
Munkatigyi monitoring mutatok szamitasa
Elektronikus beszamolok készitése

18.3.3. Tamogataskezelés online rendszerek alkalmazasaval 16 ora/... ora
Online elektronikus tirlapok alkalmazasa
Tartalék Osszeg kezelése
Koltségvetés atcsoportositas esettanulmany alapjan
Valtozas bejelentd készitése esettanulmany alapjan
Tamogatasi szerz6dés modositasa esettanulmany alapjan
Elektronikus beszamolok készitése esettanulmany alapjan, a beszadmolok benyujtasa
Elektronikus jelentések készitése esettanulmany segitségével

18.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

18.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
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18.5.1.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek

(ajanlas)
. Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevekenység szervezeti Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X
4, projekt X
5. hazi feladat X X
18.5.2. A  tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszrozok €3
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal x
- vezetett feldolgozasa
13, leasott szoveg feldolgozasa X x
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
14. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informéciok 6nallo
1.6. . X X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 [rasos elemzések készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszint{i X
- kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.5. . , , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.6. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1 Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
3.2 , X
tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. s -, X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold X
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4, Csoportos munkaformak kérében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. . . X
szovegfeldolgozas
42 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. e X X
munkavégzes iranyitassal
4.4, Csoportos helyzetgyakorlat X
18.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10147-16 azonosito szamu

Gazdalkodasi feladatok ellatasa

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10147-16 azonositdé szamli Gazdalkodasi feladatok ellatdisa megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

Gazdalkodasi
ismeretek

FELADATOK
Ellatja az eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat
Ellatja a bér- és 1étszamgazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat

Részt vesz a vallalkozasi tevékenység
gazdasagossaganak, a termelési tényezok X
hatékony felhasznalasanak vizsgalataban

SZAKMAI ISMERETEK

A befektetett eszkdzokkel valo gazdalkodas
Készletgazdalkodas, a logisztikai rendszer

A munkaerd, mint emberi er6forras
Bérpolitika, bérrendszerek
Gazdalkodas és gazdasagossag

A vallalkozas vezetése és szervezete

A vallalkozas stratégiaja
A vallalkozas valsaga

SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikacid

XX [X[|X[X|X|[X]|X

Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa

X [ X | X |X

Hallott szakmai szoveg megértése
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Dontésképesség

Megbizhatosag X
Felelésségtudat X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség X
Meggy6zokészség X
Konfliktusmegoldo készség X
MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas X
Problémamegoldas, hibaelharitas X
Hibaelharitas X
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19. Gazdalkodasi ismeretek tantargy
77 6ra/77 éra*

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

19.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanuloval megismertesse a befektetett eszkozokkel valo gazdalkodas, a forgdeszkoz- és
készletgazdalkodds, a munkaeré ¢és bérgazdalkodas elemzésének modszereit,
legfontosabb mutatoinak kiszamitasat. A moddszerek felhasznalasaval képes legyen a
tanuld a vallalkozas belsé és kiilsd kornyezetében bekodvetkezd valtozasok kovetésére,
alkalmazkodasi javaslatok kidolgozaséara

19.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkez6 szakmai targyak témakdreihez €s azok tartalmahoz kapcsolodik:

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

Témakor: A vallalkozasok alapitasa, miikodése
Tartalmak: a témakor teljes tartalma

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

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

19.3. Témakorok
19.3.1. Gazdalkodas a befektetett eszkozokkel 12 ora/l12 ora

Az innovécio lényege és szerepe a vallalkozasnal
A targyi eszk6zok értékcsokkenési leirasa
A targyi eszkozok lizemfenntartasanak szerepe
A beruhazas szerepe a vallalkozasnal
A beruhazasok gazdasagossagi vizsgalata
A beruhazas folyamata

19.3.2. Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer 16 ora/16 ora
A vallalkozasi logisztika 1ényege €s szerepe
A logisztika tertiletei, a logisztika anyagi és informacids folyamatai
A logisztikai rendszer szerkezete
A logisztika stratégiai kérdései
A logisztikai rendszer miikodése
A forgoeszkozok fogalma, fObb csoportjai (vasarolt €s sajat termelésti készletek)
A készletgazdalkodas, struktara kialakitasa, készletnormak, anyagnormak
A teljes forgoeszkdoz alloménnyal vald gazdalkodds (optimalis Osszetétel,
hatékonysag, igényesség, forgasi sebesséq)
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19.3.3. Munkaero és bérgazdalkodas 18 ora/18 ora
A munkaer6 és bérgazdalkodas feladatai
A vallalkozds munkaerd-sziikségletének biztositasa (sziikséglet meghatarozasa,
biztositasa, hatékony foglalkoztatas)
Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsziinése,
megsziintetése, munkavallald és munkaltato jogai és kotelességei, munkaszerzddés)
Bérgazdalkodas, 0sztonzés, érdekeltségei rendszer
A kereseti aranyok kialakitasa
A beosztott €s vezetd munkavallalok bels6 érdekeltségi rendszere
A vallalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

19.3.4. Gazdalkodas, gazdasdagossag 10 6ra/10 ora
A vallalkozas eszkdzei és raforditasok
Az arbevétel és a jovedelem
A jovedelem és jovedelmezdség
Az arbevétel és profit, fedezeti pont és lizemsziineti pont
Az eredményesség javitasanak fobb utjai
A vallalkozas vagyoni helyzete
A vallalati pénzgazdalkodés tartalma, f6bb elemei
A befektetés és finanszirozas 0sszefliggése
A vallalkozas kiilsd és belsé pénziigyi kapcsolatai
19.3.5. A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégidja 11 ora/ll ora
A vezetés lényege és funkcioi
A vezet6i dontések, a vallalkozas szervezete
A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal
A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata
A vallalkozasi stratégia fobb elemei, fajtai, megvaldsitasa
Az izleti terv felépitése és tartalma

19.3.6. A vallalkozds valsaga 10 6ra/10 ora
A véllalati valsag Iényege, kialakulasanak okai
A vallalati valsag szakaszai €s tipusai
A véllalati valsag lekiizdése
Valsagkezel0 stratégiak
A csddeljaras
A felszamolési eljaras
A végelszamolas

19.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

19.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
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19.5.1.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek

(ajanlas)
. Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevekenység szervezeti Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. kiseldadas X
3. projekt X
4. hazi feladat X
5 gazdasagi szituaciok X X
' elemzése
19.5.2. A  tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszeozok €8
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1 \ X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott széveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa x x
jegyzeteléssel
Informéciok 6nallo
1.5. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 [rasos elemzések készitése X
2.2, Leiras készitése X X
23 Valaszolas irasban mondatszint{i X X
e kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 o . X
szovegfeldolgozas
Kiscsoportos szakmai
3.2 PR X
munkavégzés iranyitassal
19.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11506-16 azonosito szamu

Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatok

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11506-16 azonositd szamu Vallalkozéasfinanszirozasi és adozasi feladatok megnevezési
szakmai kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd

kompetenciak

'Vallalkozasfinansziro

z4as

'Vallalkozasfinansziro

zas gyakorlat

Adozés

Elektronikus

adobevallas

gyakorlata

FELADATOK

A teljesitések alapjan elkésziti, nyilvantartja és
tovabbitja a szamlakat, nyilvantartja és
egyezteti a vevok analitikajat (kdvetelések,
teljesitések, késedelmi kamat, behajtési
koltségatalany)

Figyelemmel kiséri a fizetési hataridoket,
elkésziti és elkiildi a fizetési felszolitasokat,
kiszamolja a késedelmi kamatokat, intézi a
reklamaciokat

Teljesitést igazoltat és ellendrzi (alaki és
tartalmi szempontbo6l) a szamlakat, a hibas
szamlakat egyezteti a partnerekkel, intézi a
reklamaciot. Vezeti €s egyezteti a szallitoi
analitikat (kotelezettségek, teljesitések)

Vezeti a beruhazasi nyilvantartasokat, adatokat
szolgaltat a beruhazasok gazdasagossagi
szamitasahoz

A forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasahoz
szamitasokat végez.

Kozremukodik az éves statusz és az éves
pénzforgalmi terv dsszeallitdsaban

Kozremiikodik a vallalkozas pénziigyi
elemzésénél alkalmazott legfontosabb
pénziigyi mutatdk kiszamitasanal

Kozremiikodik a potldlagos forrassziikséglet
meghatarozasaban, adatokat szolgaltat a
hitelkérelem sszeallitasahoz

Gondoskodik a torlesztérészletek kifizetésérol,
figyeli a hitelkamatot és a hitelkeretet

Figyelemmel kiséri a zalogjogok torlését

Ellatja a valtomuiveletekkel kapcsolatos
teenddket

Vezeti az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos
elszamolasokat

Kozremiikodik a személyi jovedelemado
elszdmoléasaval Osszefiiggd nyilvantartasi
kotelezettség teljesitésében, elvégzi a személyi
jovedelemadoval kapcsolatos elszamolasokat
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Elvégzi a munkaviszonybdl szarmazo
jovedelmet és a megbizasi jogviszony alapjan
kifizetett megbizasi dijat terhel6 adokkal és
jarulékokkal kapcsolatos elszamolasokat,
megallapitja az ado- és jarulékfizetési
kotelezettséget, kapcsolatot tart az
egészségiigyi- és nyugdijpénztarakkal

Kozremiikodik a vallalkozasok
jovedelemtipust adoinak megallapitasanal (pl.
vallalkozoi személyi jovedelemado,
egyszerusitett vallalkozoi ad6, KATA, KIVA,
tarsasagi ado)

Nyilvantartja a helyi addkat és az egyéb
fizetési kotelezettségeket (pl. szakképzési
hozzajarulas, kdrnyezetvédelemmel
kapcsolatos dijak)

Gépjarmutiadod, cégautdado és kapcsolata

Adonaptart vezet és figyelemmel kiséri azt,
ado- és jarulékbevallasokat készit, ado- és
jarulék-folyoszamlat egyeztet, kezel, valamint
kezdeményezi az adok pénziigyi rendezését

Kozremiikodik az ellendrzésre jogosult szervek
részére torténd adatszolgaltatasban

SZAKMAI ISMERETEK

Pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai X
Befektetési és finanszirozasi dontések X
Beruhazasi dontések gazdasagossagi szamitasai
(statikus, dinamikus szamitasok) X
A beruhazasok finanszirozasi forrasai X
A tékekoltség X
Befektetés a forgoeszkozokbe X
Forgoeszkoz finanszirozas

Pénziigyi tervezés (statusz, forgalmi szemléleti X
terv)

Pénziigyi elemzések legfontosabb mutatoi X

Az addzas rendje (adohatosagok,
adokotelezettség, ellendrzés,
jogkdvetkezmények)

Személyi jovedelemadozas, az egyéni
vallalkoz6 addzasi formai, tarsasagok
jovedelemaddzasa a hatalyos jogszabalyok
szerint

Altalanos forgalmi adé (adofizetési
kotelezettség keletkezése, adomentesség,
elézetesen felszamitott ado, és megosztasa)

Helyi 6nkormanyzat altal kivetett adok

Munkaviszonybo6l szdrmaz6 jovedelmet és a
megbizasi jogviszony alapjan kifizetett
megbizasi dijat terheld ado- és jarulékfizetési
kotelezettség
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SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése X X X
Kész szoftverek hasznalata X
Jogszabaly-alkalmazas készsége X X X
Adoébevallasok-, elektronikus ado- és X
jarulékbevallasok készitésének gyakorlata

Adonaptar-kezelés készsége X

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onallésag X X X
Felel6sségtudat X X X
Megbizhatosag X X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremt6 készség X X
Visszacsatolasi készség X X X
Iranyithatosag X
MODSZERKOMPETENCIAK

Rendszerez6 képesség X X X
Gyakorlatias feladatértelmezés X X
Informéaciogytijtés X X
Kontroll (ellenérzéképesség) X X
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20. Villalkozasfinanszirozas tantargy
93 6ra/93 éra*

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

20.1. A tantargy tanitasanak célja

A Vallalkozésfinanszirozas tantdrgy tanitdsanak célja, hogy bemutassa a pénziigyi
befektetések jelentdségét, hatasat a gazdasagra, a beruhdzasi dontések soran elsajatitott
ismeretek és a finanszirozéasi dontésekben megszerzett kompetenciak alapjan. Felkészitse
a tanulokat a vallalkozasok pénziigyi helyzetének alapvetd elemzésére alkalmas mutatok
megallapitasara és a mutatoérték tartalmanak egyszerii magyarazatara. Megismerje a
tanul6 a statusz €s az éves pénzforgalmi terv szerepét a pénziigyi tervezés soran.

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

Szamviteli alapismeretek tantargy

Témakor: A vallalkozés vagyona

Tartalmak: A mérleg fogalma, A mérlegfécsoportok tartalma
Az eredménykimutatas fogalma

Témakor: Targyi eszk6zok elszamolasa
Tartalmak: Targyi eszkdzok csoportositasa
Az amortizacid elszdmolasa

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

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

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

Témakor: A pénziigyi piac és termékei

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

Pénziigy gyakorlatok tantargy

Témakor: A pénz idéértéke

Tartalmak: A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége

A jelen és a jovoérték szamitas id6tényezd tablazatok alkalmazasaval
A valtoval kapcsolatos miiveletek

Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas
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20.3. Témakorok
20.3.1. A villalkozas pénziigyi dontései 3 oral3 ora
Pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai
Befektetési és finanszirozési dontések
Hosszu ¢és rovid tava dontések

20.3.2. A beruhazdsok értékelése? 36 ora/36 ora

A beruhazasokkal kapcsolatos fogalmak

Befektetés és a beruhazas kozotti kiillonbség

Beruhdzéasok csoportositasa a beruhazas szintje, a beruhazas jellege, a beruhazas
Osszetétele, a megvalositas finanszirozasi forrasa, a kivitelezés modja, a gazdasagi
miiszaki hatés, a beruhdzas célja, az egymashoz valo kapcsolata és kdlcsonhatasa
szerint

A beruhazéasok pénzaramai, tipusai (kezd6 pénzaram, miikodési pénzaram és végso

pénzaram) és tartalmuk

A beruhazasok gazdasagossagi szamitasai: statikus és dinamikus szamitasok

A statikus szamitdsok mutatoi: megtériilési id6, jovedelmezdségi mutatd, beruhdzasi

pénzeszkozok forgasi sebessége

A dinamikus szamitdsok mutatdi: nettd jelenérték, belsé kamatldb, ¢és

jovedelmezdségi index

Dontési szabalyok a beruhazas megvalositdsara, vagy elutasitdsdra vonatkozdan

A beruhazas megvalositasa, iizembehelyezése

20.3.3. A forgdeszkoz-elldtds 22 oral22 ora
A forgdeszk6zok gazdalkodasban betdltott szerepe
A forgoeszkoz korforgas, a beszerzés, a termelés és az értékesités tevékenységek
soran a forgdeszk6zok megjelenési formaja
A forgdeszkoz csokkentés jelentdsége
A készletek csoportositasa
A készletek értékelése forgdsi mutatok alapjan
A forgoeszkoz sziikséglet megallapitasa (forgasi mutatok, mérlegmodszer
alkalmazasaval)
Az atmeneti €s a tartds forgdeszkoz kozotti kiilonbség, jellemzoik

20.3.4. A finanszirozds gyakorlata 22 oral22 ora
A finanszirozas fogalma, jellemz6i
A finanszirozés formai: belsd és kiils6 finanszirozas
A finanszirozasi alapelvek: rentabilitas, normativitds, rugalmassag, biztonsag,
onallosag)
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
Tartos forgdeszkoz-lekotés és atmeneti forgoeszkoz lekotés finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése
Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv
A beruhazasok finanszirozasi forrasai
Onfinanszirozas, vagy kiilsé finanszirozas
A hitel, mint idegen finanszirozasi forma
A hitelfajtak
A hitelezési eljaras menete
Hitelbiztositékok
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Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a tdimogatas
A vallalati tokekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara
Forgbeszkdz-finanszirozas
Jellemzd finanszirozasi forrdsok
RoOvid lejarata bankhitel és tipusai
Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel), valtotartozas
Faktoring lényege, és igénybevételének jellemzdi
Tartos passzivak
Uzletfinanszirozas
Pénziigyi tervezés €s a tervek csoportjai
Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv
Az allomanyi szemléletii terv: a mérlegterv jellemzoi
Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzoi
A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

20.3.5. A vallalkozdsok pénziigyi teljesitményének mérése 10 6ra/10 ora
A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
Elemzés 4llomanyi és folyamatszemléletben
A pénziigyi mutatok fobb fajtai
Vagyon — és tokestruktira mutatok
Hatékonysagi mutatok
Jovedelmezdségi mutatok
Elad6sodasi mutatok
Pénziigyi egyenstly mutatoi
Piaci érték mutatok

A mutatok kiszdmitasdnak értelmezése

20.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
20.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

20.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)
, Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevékenység szervezeti Alkalmazandé eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. kiseldadas X X
3. megbeszélés X
4. szemléltetés X
5. szimulécio X
6. hazi feladat X
7. 6nallo feladatmegoldas X
8. csoportos X
feladatmegoldas
20.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhato  tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)
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Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazand6 eszkdzok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) .
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szdveg 6nallé X X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
13, leasott szveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X
29 Vilaszolas irasban mondatszintli x
- kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
3. Csoportos munkaformak korében
31 Informéaciok rendszerezése X X
o mozaikfeladattal
20.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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21. Viallalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy
31 6ra/31 éra*

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

21.1. A tantargy tanitasanak célja

A Villalkozésfinanszirozds gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy a beruhazési és
hosszutavl pénziigyi dontések elméleti ismeretanyagara €pitve a tanul6 alkalmas legyen a
beruhazasok megvalositasi dontéseihez kapcsolddo egyszerlibb szamitasok elvégzésre és
a kovetkeztetések levonasara, valamint a forgoeszkozok sziikségeltének megallapitasara
¢s az azokhoz rendelhet6 finanszirozasi forrasok felkutatasara.

Felkészitse a tanulokat a vallalkozasok pénziigyi helyzetének alapvet6 elemzésére azaltal,
hogy kozremiikodik a statusz és az éves pénzforgalmi terv 9sszeallitasaban.

21.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A targy a Vallalkozasfinanszirozas tantargy elméleti ismereteire alapoz az egyes
témakorok tartalma vonatkozasaban.

A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakdreihez és azok tartalméhoz kapcsolodik:

Pénziigy gyakorlatok tantargy

Témakor: A pénz idéértéke

Tartalmak: A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége

A jelen és a jovoérték szamitas idétényezd tablazatok alkalmazasaval
A valtoval kapcsolatos muveletek

Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

Altalénos statisztika tantargy

Témakor: Az informacidsiirités legjellemzobb modszerei, eszkdzei

Tartalmak: A mennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel

21.3. Témakorok

21.3.1. Beruhazdsok pénziigyi dontései 12 ora/l12 ora

A beruhazésok gazdasagossagi szamitasainak gyakorldsa feladatok megoldasaval:
A statikus szamitasok mutatdi: megtériilési 1d6, jovedelmezdségi mutatd, beruhdzasi
pénzeszkozok forgasi sebessége
A dinamikus szdmitdsok mutatoi: nettd jelenértek €s jovedelmezdségi index, a belsd
megtériilési rata (szdmitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)
Dontési szabalyok ismeretében a beruhdzas megvaldsitdsara, vagy elutasitasara
vonatkozoan magyarazat megfogalmazasa

21.3.2. Forgdeszkoz-sziikséglet megdllapitisa 10 6ra/10 ora
A forgoeszkoz sziikségelt megallapitasa feladatok megoldéasaval a forgasi mutatok és
a mérlegmodszer alkalmazasaval
A forgasi 1d0 €s fordulatok szama kozotti Gsszefiiggés értelmezése
Kronologikus atlag alkalmazésa az atlagkészlet meghatarozasanal

21.3.3. A finanszirozas gyakorlata 6 ora/6 ora
Kolcsontorlesztés, hiteldij
Netto forgotoke kiszamitisa
Feladatok a finanszirozas stratégidk megallapitasara, és annak értelmezésére
Dontési feladatok finanszirozasra pl. rovid lejaratd hitelfelvétel, vagy valto
diszkontalas
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Likviditasi terv Osszedllitisa alapadatokkal (egyszerli séma alapjan), poétldlagos
forrassziikséglet meghatarozasaval
Péncziigyi teljesitményének mérése
Vagyon — ¢és tokestruktira mutatok, hatékonysagi mutatok, jovedelmezdségi
mutatok, eladésodéasi mutatok, pénziigyi egyensuly mutatdi, piaci érték mutatok
képletének felismerése.
A mutatok kiszamitasa konkrét adatok ismeretében.
A mutatok értékének egyszerli magyarazata, levont kovetkeztetések megfogalmazasa

21.3.4.

21.4.

21.5.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Taniroda, tanterem

3 oral3

ora

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

21.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek
(ajanlas)
A 16i tevek . .
, Alkalmazott oktatasi tanuiol tevekenyseg szervezet Alkalmazandé eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X
4. szimulacio X
5. hazi feladat X
6. 6nallé feladatmegoldas X
7 csoportos X
' feladatmegoldas
21.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszeozok €8
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nalld X "
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
14, Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
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Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszint{i X X
- kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
24 Szoxrfeg?sreloadas egyéni X X
felkésziiléssel
3. Komplex informaciok kérében
31 Elemzés készitése X X
" tapasztalatokrol
4. Csoportos munkaformék korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
492 Informéciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. P X
munkavégzEs iranyitassal
21.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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22. Ado6zas tantargy

22.1.
Az
adoj

93 6ra/93 éra*

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

A tantargy tanitasanak célja
Adozés tantargy tanitasanak célja, hogy felkészitse a tanuldkat a kiemelt
ogszabalyok alkalmazasara az adozas rendjében meghatarozottak

figyelembevételével a jovedelem tipusi adok és forgalmi add, valamint a helyi adok
tekintetében. A tanuloknak egyszerlibb addzasi feladatok megoldasaban jartassagot kell
szerezni, €s ki kell tudni szamolni az egyes adonemek kapcséan a fizetenddé addeldlegeket,

vala

22.2.

mint tudni kell elkésziteni irasban az éves bevallasokat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakdoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

Szamviteli tantargy
Témakor: A zaras, éves beszamolo

Tart

almak: Az eredménykimutatas fogalma

Az eredménykimutatas kategéridinak tartalma

Adoézési alapismeretek tantargy
Témakor: Adozasi alapfogalmak

Tart

almak: Adozéasi alapfogalmak: addalany, adotargy, adodalap, adomeérték,

adomentesség, adokedvezmény, adokotelezettség

Témakor: Kiemelt adonemek

Tart

22.3.
22

22

almak: a témakor teljes tartalma
Témakorok
3.1 Az adozas rendje 4 orall ora

Az ad6z6 és az adohatdsagok

Az adohatdsagok hataskore és illetékessége

Az adokotelezettség szabalyai

Az adomegallapitas formai

Adotitok

Ellendrzés célja, €s fajtai

Az ellendrzés meginditdsa és lefolytatasa, az ellendrzés befejezése
Jogkovetkezmények: késedelmi potlek, onellendrzési potlék, adobirsag, mulasztasi
birsag

3.2, Személyi jovedelemadozas és bért terheld jarulékok 26 6ra/26 dra

Az ado megallapitasara, bevalldsara €s megfizetésére vonatkoz6 szabalyok a
személyi jovedelemadd torvény alapjan (az adomegallapitdsa, adonyilatkozat,
egyszerusitett bevallas, munkaltatoi adomegallapitds, adofizetés)

Az addkateles és az adomentes bevételek, az adokdteles bevételek legfébb jellemzoi
A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitdsa: az 0Osszevonasra keriild
jovedelmek (kiemelten a munkaviszonybol szarmazé jovedelmekre, a megbizasi
dijakra, és a vallalkozo6i ,,kivétre”)

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terheld jarulékok
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A szocidlis hozzajarulasi ado

Adoeldleg szamitdsa és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér
megallapitasa gyakorlo6 feladatokon keresztiil

A kiilonadoz6 jovedelmek addztatasa kiemelten az ingdsag és az ingatlan értékesités
adodztatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbol szarmazo jovedelem

Feladatok megoldasa az 0Osszevonasra keriild ¢s a kiilonad6zé jovedelmekre,
esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

22.3.3. Egyéni villalkozo jovedelemadozdsi formdi 14 ¢ra/l14 ora
Az egyéni vallalkozok addzasi szabalyai a személyi jovedelemaddban
A vallalkozo6i személyi jovedelemado
A vallalkozo6i kivét, a vallalkozoi nyereség €s a vallalkozoi osztalékalap adozasi
szabalyai
Az atalanyadozas szabalyai
Az egyszerusitett vallalkozoi ado
Az adonem vélasztasanak feltételei
Az egyszerusitett vallalkozoi add alapjanak meghatarozasa
Az egyszerisitett vallalkozdi ado mértéke.
Az egyszerusitett vallalkozoi ad6 altal kivaltott adonemek
A kisaddz6 vallalkozasok tételes addja
Az adonem valasztasanak feltételei
A KATA alapjanak meghatarozasa
A KATA mértéke (foallasu kisadozo, foallastinak nem mindsiild kisad6zo)
A KATA Aéltal kivaltott adonemek
Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: ado6alany, adodalap, adomérték,
az altaluk kivaltott adok
Egyszerlibb feladatok megoldéasa a vallalkozo6i személyi jovedelemadd, valamint az
egyszersitett vallalkozoi add és a kisad6zd vallalkozdsok tételes addja korében,
esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

22.3.4. Tarsasdagok jovedelemadozdasa 16 ora/16 ora
A tarsasagi ado alanyai
Az adofizetési kotelezettség
A tarsasagi adoalap meghatdrozasa
Az adozéds elotti eredmény, az adodalap ¢€s a jovedelem(nyereség) minimum
Osszefliggései
Az adoalap-korrekcios tételek jelentdsége
Az addalapot modosito tételek csoportjai:
az addalapot jogcimében (egyszerre) ndveld €s csokkentd tételek
az addalapot csak csokkentd tételek
az addalapot csak noveld tételek
Az adé mértéke
Az alapvetd adokedvezmények
Az ad6zés utani eredmény és a mérlegszerinti eredmény
Az egyszeriisitett vallalkozo61 ado alanyai
Az adonem valasztasanak feltételei
Az egyszerusitett vallalkozoi ad6 alapjanak meghatarozasa
A kisad6z6 vallalkozésok tételes addja alanyai
Az adonem valasztasanak feltételei
A KATA alapjanak meghatdrozasa
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A kisvallalati ad6 alanyai

Az adénem vélasztasanak feltételei

A KIVA vallalkozoi ado alapja és mértéke

Tovéabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adoalany, addalap, adomérték,
az altaluk kivaltott adok

Egyszeriibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az adozott
eredmény megallapitasa teriiletén a legjellemzdobb addalap korrekcios tételek alapjan,
KATA adoéalany fizetési kotelezettségének meghatarozasa

22.3.5. Altaldnos forgalmi adé 21 oral21 ora
Az altalanos forgalmi ad¢ alanyai
A gazdasagi tevékenység fogalma
A termék értékesitésének és szolgaltatas nyjtasanak esetei a tv. értelmében
A termék kozosségen beliili beszerzés és a termék importja
A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében az
altalanos szabdlyok értelmében
Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd add megallapitasa
Az ad¢ alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében
Az adé lapjanak utélagos csokkentése
Az adé mértéke
Az ad¢ aldéli mentességek szabalyai
Az addlevonasi jog keletkezése
Az elézetesen felszamitott adé megosztasa
Az addlevonasi jog korlatozéasa
Adofizetési kotelezettség megallapitasa
A szédmlazas szabalyai
Feladatok megoldésa az altalanos forgalmi ado fizetendé addjanak megallapitasara, a
vallalkozast terheld altalanos forgalmi add és az elézetesen felszamitott ado
megosztasara vonatkozdan az add aloli mentességek és az adomértékek tobb kulcsara
tekintettel

22.3.6. Helyi adok 9 6ral9 ora
A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (€pitményadé ¢€s telekado), kommunalis jellegii
adok (magéanszemélyek kommunalis ado6ja és idegenforgalmi ado), helyi ipariizési
ado
Az egyes tipusok adoalanyai
Az ado6 alapja és mértéke
Az addkotelezettség teljesitése
Egyszerlibb feladatok megoldasa a helyi adotorvényben meghatarozott adonemekre

22.3.7. Gépjarmiiado és cégautoado 3 oral3 ora
A gépjarmilado
A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya €s az adokotelezettség keletkezése
Mentesség az add alol
Az ado6 alapja és mértéke személyszallitd gépjarmi €s tehergépjarmii esetén
Az adé mértéke és az add kedvezmények
A cégautdado
A cégautdado alanyai.
A cégautdado fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés, stb.)
Az adé mértéke
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A gépjarmiiado €s a cégautdado Osszevezetésének feltételei
Egyszeriibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadora, a cégautoadora

22.4.

22.5.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, taniroda

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

22.5.1. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)
, Alkalmazott oktatdsi A tanuloi tevékenység szervezeti Alkalmazandé eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. kiseléadas X X
3. megbeszélés X
4. szemléltetés X
5. szimulacio X X
6. hazi feladat X
7. 0nall6 feladatmegolas X
8. csoportos X
feladatmegoldas
22.5.2. A tantargy  elsajatitisa  soran  alkalmazhaté  tanuléi

tevékenységformak (ajanla

s)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazand6 eszkozok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) .
. felszerelések
cavéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informécio feldolgozo tevékenységek

11 Olvasott szoveg 6nallé X X
feldolgozasa

12 Olvasott szoveg feladattal X X

- vezetett feldolgozasa

13, leasott szoveg feldolgozasa X x
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa

1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett

1.5. . X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld

1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett

1.7. . X X
rendszerezése
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2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
290 Vilaszolas irasban mondatszintli X X
kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X X
24 Szoveges eléadas egyéni X
felkésziiléssel
3. Csoportos munkaformék korében
31 Inforr_néci(')k rendszerezése X X
mozaikfeladattal
32 Kiscsopgrto; gzgquaj X
munkavégzes iranyitassal
22.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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23. Elektronikus adébevallas gyakorlata tantargy
62 6ra/62 éra*

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

23.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Elektronikus adobevallas gyakorlata tantargy célja, hogy kialakitsa a tanuloban az
egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok elektronikus bevallasdnak
készségét. A tanuld a tantargy elsajatitasa utdn alkalmas legyen addkkal, jarulékokkal
kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijelolésre elkiildeni a NAV keretprogramjai
alkalmazésaval. A tanuld legyen képes a bevalldshoz sziikséges adatokat begyljteni,
ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének forrasait. Alkalmassa valjék a hibas
bevallasban a hiba megkeresésére és kijavitasara. Ismerje a bevalldsok gyakorisagat,
hataridejét, szerkezetét.

23.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a kovetkez6 szakmai targyak témakdreihez €s azok tartalméhoz kapcsolodik:

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

23.3. Témakorok
23.3.1. Gyakorlati elokészités 3 oral3 ora
A munka el6készitésének menete:
NAYV honlapjan tajékozodas
Keretprogram let6ltés, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési itmutatojuk letdltése
A szamitogépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallds megnyitasa
A torzsadatok kitoltése

23.3.2. Elektronikus bevalldas gyakorlata 56 ora/56 ora
Az elkészitendd bevallasok fajtai:
A dolgozok be- és kijelentésének elkészitése, adatvaltozasok bejelentése, valamint az
egyszerusitett dolgozoi bejelentés (T1041, T1042E)
Bevallas elkészitése a foglalkoztatd, kifizetéhely havi szja, szocidlis hozzajarulasi
ado és jarulék kotelezettségérdl a munkavallalok €s minden egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott személy munkavégzésével kapcsolatosan (08-as és O8E bevallas)
A kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilo egyéni vallalkozé (jovedelme
szerint ad6zo és atalanyad6zd) és a biztositott mezdgazdasagi Ostermeld szocidlis
hozzajarulasi add ¢és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) bevallas elkészitése,
alkalmazdséanak esetei
Az eva bevallashoz sziikséges adatallomany, a bevallas elkészitése egyéni- €s tarsas
vallalkozas esetén (43-as bevallas)
Az atvezetési kérelem elkészitése az adonemek kozotti adok 4tvezetése és a
visszaigénylendd ado, jarulék illetve az esetleges adokiutalés (17-es bevallas)
A személyi jovedelemadd bevallasdhoz sziikséges igazoldsok begylijtése utan
maganszemély, illetve egyéni vallalkozé - (jovedelme szerint ad6zo, atalanyadozo,
ekhos adoalany) - 53-as bevallasanak elkészitése
Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az dllamhaztartassal szemben (01-es bevallas)
Az éves adatszolgaltatas teljesitése a dolgozé felé a munkavallald éves munkajaval
kapcsolatos bevételeinek, levont adojanak, jarulékainak bevallasara (M30-as
bevallas)
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Munkaltatoi éves adatszolgéltatas a személyi jovedelemadd megallapitasahoz (M29)
Az egészségiigyi szolgaltatasi jarulék ala valo ki- és bejelentés (T1011-es bevallas)

Altalanos forgalmi adé bevallas készitése (65-0s bevallas)

Egyéni vallalkozo, tarsasag éves ipartizési addjanak a bevallasa
Az adatlap elkészitése a kilépd dolgozo iddszaki béradatainak Osszesitésére (Adatlap
€vszam)
A kisad6zo vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

Nyilatkozat elkészitése a nulla értékadata bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)
A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szdmon kérhetd, ha idokozben mas
szam, vagy elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

23.3.3.

A bevallasok ellenorzése

A kész bevallasok attekintése
Sziikség esetén a kitoltési utmutatd hasznalata
Ellendrzési funkcio futtatasa
Jelzett hibak javitasa
Mentés

A hibétlan bevallas kijel6lése elektronikus elkiildésre

23.4.

23.5.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Taniroda, szamitogépterem

3 oral/3 dra

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos mddszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

23.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek
(ajanlas)
A tanuloi tevék : ti
, Alkalmazott oktatasi anuior tevekenyseg szervezetl Alkalmazando6 eszkdzok és
Sorszam ; kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. Magyarazat X
2. Megbeszélés X X
3. Szemléltetés X
4, Szimulacio X X
5. Hazi feladat X
6. Onall6 bevallaskészités X
23.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran  alkalmazhato  tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X
feldolgozasa
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X X
feldolgozasa
Informéaciok 6nalld
1.3. . X
rendszerezése
14, Informacw}( feladattal vezetett X X
rendszerezése
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Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok

Tapasztalatok utolagos
2.1. . , , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.2. . , . X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
31 Elemzés készitése X
o tapasztalatokrol
3.2. Utolagos szobeli beszamold X
4, Gyakorlati munkavégzés korében
4.1. Miveletek gyakorlasa X
Munkamegfigyelés adott
4.2. ., X
szempontok alapjan
23.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10149-12 azonosito szamu

Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10149-12 azonositdé szami Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai megnevezésii
szakmai kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

e
=
2
N
n
FELADATOK
A bizonylatokat el6késziti a konyveléshez X
Konyveli az immaterialis javakkal és targyi
eszkozokkel kapcsolatos gazdasagi X
eseményeket
Konyveli a vasarolt készletekkel és a
szallitokkal kapcsolatos gazdasagi X
eseményeket
Konyveli a sajat termelésii készletekkel X

kapcsolatos gazdasagi eseményeket

Konyveli a jovedelemelszamolassal és a
munkabérek kozterheivel kapcsolatos X
gazdasagi eseményeket

Elszamolja az értékesitéssel és vevokkel

kapcsolatos gazdasagi eseményeket X
A készpénzforgalommal és a betétszamlakkal
kapcsolatos gazdasagi eseményeket X
elszamolja

Elszamolja a hitel- (kdlcson) felvételekkel, -
torlesztésekkel és a kamatokkal kapcsolatos X
gazdasagi eseményeket

Vezeti az immaterialis javak és targyi X
eszk6zok analitikus nyilvantartasait

Vezeti a befektetett pénziigyi eszkozok €s az X
értékpapirok analitikus nyilvantartasait

Vezeti a vasarolt és a sajat termelésii készletek X
analitikus nyilvantartasait

Vezeti a jovedelemelszamolashoz kapcsolodo X
analitikus nyilvantartasokat

Vezeti a pénzeszkdzokkel kapesolatos X
analitikus nyilvantartasokat

Vezeti a kovetelések és a kotelezettségek X
analitikus nyilvantartasait

Vezeti az id6beli elhatarolasok analitikus X
nyilvantartasait

Koltségeket szamol el a koltségnemenkénti X
elszamolas modszerével

Gazdasagi események hatasat konyveli a X
koltség- és raforditasszamlakon
Onkoltségszamitasi szabalyzat alapjan X

kalkulaciokat készit
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Altalanos forgalmi adéval és személyi

jovedelemaddval kapcsolatos elszamolasokat | X
végez
Zarlati munkalatokat végez X
Kozremiikodik a mérleg és az X
eredménykimutatas 6sszedllitdsaban
Eredménykategoriak szamitasahoz adatokat X
szolgaltat
Kozremiikodik a kiilonféle szabalyzatok X
elkészitésében
SZAKMAI ISMERETEK
A szamviteli torvény X
A targyi eszkozokkel kapcsolatos X
elszamolasok
Az immaterialis javakkal kapcsolatos X
elszamolasok
A vasarolt és sajat termelésii készletek X
elszamolasa
Jovedelemelszamolas X
Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos X
elszamolasok
A kotelezettségekkel kapcsolatos X
elszamolasok
Az aktiv és passziv id6beli elhatarolasok X
A koltségekkel kapcsolatos elszamolasok X
A készletek értékesitésével €s kiszamlazott X
szolgaltatassal kapcsolatos elszamolasok
A konyvviteli zarlat és az éves beszamolo
Meérlegkészités, az eredmény megallapitasa
SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott szakmai sz6veg megértése X
Hallott szakmai szoveg megértése X
Jogszabaly alkalmazas készsége X
Szakmai kommunikacid X
Szakmai szoftverek hasznalata X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Felel6sségtudat X
Precizitas X
Onallésag X
TARSAS KOMPETENCIAK
Iranyithatosag X
Konfliktuskeriil6 készség X
Visszacsatolasi készség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Problémamegoldas, hibaelharitas X
Informéciogytjtés X
Rendszerezo képesség X
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24. Szamvitel tantargy
186 6ra/186 ora*

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

24.1. A tantargy tanitasanak célja

A konyvvezetés és beszamoldkészités tananyagara €pitve a 2000. évi C. torvény alapjan
kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni és beszamolodikat elkésziteni, ezért cél, hogy
ismerjék meg ¢€s sajatitsak el a kettds konyvvitel rendszerében torténd eljarasokat és
modszereket. Az eldirasoknak megfelelden a gazdasagi élet vallalkozasi teriiletén a
bizonylatok kitoltésétdél kezdve az analitikus nyilvantartdson keresztiil a gazdasagi
miuveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozds eredményének és vagyondnak
megalapitasara.

24.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkez6 szakmai targyak témakdreihez €s azok tartalméhoz kapcsolodik:

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakorok: az 0sszes témakor tartalmai

Szamvitel gyakorlat tantargy
Témakorok: az osszes témakor tartalma

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

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

24.3. Témakorok

24.3.1. A szamviteli torvény, éves beszamolo 18 ora/18 ora
A szamviteli a torvény célja és hatalya, fobb fejezetei
A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek
A kiilonb6z6 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei, az attérések szabalyai
A kozzététel, letétbe helyezés €s a konyvvizsgalat
A konyvvitel fogalma, feladatai
A vallalkozas eszkozei, az eszkdzok csoportositasa
A forrasok és csoportositasuk
A leltar fogalma, fajtai, leltarkészités
A mérleg fogalma, fajtai (A tipust mérleg), mérlegkészités (egyszerlsitett éves
beszamolo mérlege)
A bizonylatok fogalma, csoportositdsa, tartalmi és formai, kellékei, a bizonylati elv,
a bizonylati fegyelem, a bizonylatok utja, a bizonylatok javitasa
Az egységes szamlakeret
A vallalti szdmlarend, fogalma, felépitése és szerkezete

24.3.2. A targyi eszkiozokkel kapcsolatos elszamoldasok 23 oral23 ora
A targyi eszkozok ¢és fajtaik, allomany- ¢és értékvaltozasaik, analitikus
nyilvantartasuk
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A targyi eszkozok értékelése (bekeriilési érték fogalma, nyilvantartasi érték)

A targyi eszkozok terv szerinti és terven feliili értékcsokkenése, a hasznalatba
vételkor egy 0sszegben elszamolt eszk6zok

A targyi eszk6zOk amortizacio szamitasa degressziv eljarasokkal (nettd érték alapu,
évek szama 0sszeg modszer, szorzdszamos modszer)

A targyi eszk6zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi, kdzosségi és import beruhdzas konyvelése (kiilonboz6 finanszirozassal)
A felujitas és konyvelése

A sajat eldallitasu targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok

A beruhazas és felujitas analitikaja

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

24.3.3. Immaterialis javakkal kapcsolatos elszamoldasok3 8 ora/8 ora
Az immateridlis javak és fajtai, allomany és értékvaltozasok, analitikus nyilvantartasuk
Az immaterialis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékii jog, szellemi termék)
Az immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirdsanak
szamitasa és konyvelése, terven feliili értékcsokkenés
Az immaterialis javak (vagyon értékii jogok ¢és szellemi termékek) selejtezése, térités
nélkiili atadasa és atvétele, apportkénti bevitele és értékesitésének konyvelése,
selejtezés és hiany elszamolasa

24.3.4. A vasdrolt készletek elszamoldsa 29 6ral29 ora
A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik, 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 dron torténd, illetve tényleges beszerzési
aron valo nyilvantartasnal, visszakiildés és az engedmény konyvelése
Anyagfelhasznalds szamitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO
elv alapjan
Az anyagértékesités, karesemény ¢&s gazdasagi tarsasdgba bevitt anyagokkal
kapcsolatos gazdasagi események konyvelése
A leltarozéas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése, az értékvesztés
szadmitasa és konyvelése
Az é4ruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa
Nagykereskedelmi 4arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, aruértékesités
Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése, az arrés
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatoldsa és konyvelése
A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa
Az idegen gongyodleg beérkezése és visszakiildése
A sajat gongyoleg beszerzése és kiszamldzasa, a kiszdmldzott gongydleg
visszaérkezésének konyvelése
A gongyolegek kiselejtezése
A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kdzvetitett szolgaltatas
A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas
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24.3.5. Jovedelemelszdamolds 16 ora/16 ora
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei
A bérfeladés szamitésa, 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 €s folydszamlara torténd atutalas)
A bérszamfejtésbdl szarmazd kotelezettségek atutalasa
Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok
A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

24.3.6. Koltségekkel kapcsolatos elszamoldasok 17 ora/17 ora
A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma
A termelési koltségek elszdmoldsdnak lehetdségei (koltségnem, koltséghely,
koltségviselO)
A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése Koltségmodositod
tételek
Koltségek iddbeli elhatarolasa
Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma
Az 0nkoltség fogalma, részei
Onkoltségszamités, kalkuldcios séma
Onkoltségszamitasi szabalyzat

24.3.7. Sajat termelésii készletekkel kapcsolatos elszamoldsok 19 ora/19 ora
A sajat termelésii készletek fogalma, fajtai és értékelésiik
A sajat termelésu készletek kdzvetlen 6nkoltségének meghatarozasa
Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik
A sajat termelésu készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa
A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamolésa
Az értékesités bizonylatolasa, a szdmla tartalmi elemei
Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitésa és
konyvelése
Visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése
A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszamolasa, konyvelése
Az kozosségi értékesités és az export elszamolasa, konyvelése.

24.3.8. Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok 23 6ra/23 dra
A bankszamlat €s a pénztarszamlat érinté gazdasagi események
A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozé szabalyok
A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasagi események
konyvelése
Az adott kolcsonokkel kapcsolatos elszamolasok
A valtoval kapcsolatos gazdasagi miiveletek
A kapott valtoval kapcsolatos gazdasagi események, szamitasok és konyvelések
(valtoelfogadas, valtdleszamitolas, valtoforgatas)
Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszk6zok konyvelése,
A forgatasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének ¢és bevaltdsanak
konyvviteli elszamolasa,
A részvényvasarlas, a részvényértékesités valamint a kapott osztalék konyvelése,
A koltségvetési kiutalasi igények ¢€s teljesitésiik
A kamatok aktiv és passziv idébeli elhatarolasanak konyvelése
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24.3.9. Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok 12 orall12 ora
A kotelezettségek fajtai és jellemzdjiik, analitikus nyilvantartasuk
A hitel és a kolcsontartozas keletkezése és megsziinése
A sajat valto kibocsatasanak és kifizetésének konyvelési feladatai
A kotvénykibocsatas és torlesztés konyvviteli elszamolasa
A koltségvetési  kapcsolatok szamviteli elszamoldsa, koltségvetési befizetési
kotelezettségek, az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos szamviteli feladatok
A szallitokkal és mas rovidlejarati kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli
elszamolasok

24.3.10. A zards, éves beszamolo 21 oral/21 ora
A konyvviteli zarlat célja és feladatai
A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teendok
A beszamolokészités, a beszamold részei
A vagyonrészek értékelése a mérlegben
Az éves Dbeszdmold eredménykimutatisa, OsszkOltség-eljarasu, forgalmi
koltségeljarasu eredménykimutatés (,,A” véltozat)
Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma,
A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditdsok és pénziigyi bevételek)
Tarsasagi ado, osztalék elszdmolasa
Az addzott eredmény meghatarozasa
A kiegészité melléklet készitésének célja és tartalma
A témakor részletes kifejtése

24.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
24.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

24.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)
. A tanuldi tevékenység szervezeti . o
, Alkalmazott oktatasi Alkalmazando6 eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X
4, szimulacio X
5. hazi feladat X
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24.5.2. A  tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott srzéveg 6nallo X «
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. ) , X
jegyzeteléssel
Informacidk 6nalld
1.4. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.5. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
21 Vilaszolas irasban mondatszintti X X
o kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 i . X
szovegfeldolgozas
39 Informéaciok rendszerezése x
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. i o X
munkavégzés iranyitassal
24.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11505-12 azonosito szamu

Konyvelés szamitogépen

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11505-12

kompetenciak

azonositd szdmu Konyvelés szamitégépen
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak ¢és

megnevezesl

Konyvelés
szamitogépen

FELADATOK

Fokonyvi konyvelési rendszer segitségével
rogzitési munkakat végez, informacidkat
szolgaltat archival

Analitikus készletnyilvantartd program
segitségével rogzitési munkakat végez,
nyilvantartasokat vezet, feladasokat és listakat
készit

Analitikus targyieszkdz-nyilvantartd program
segitségével rogzitési munkakat véges, egyedi
nyilvantartast vezet, feladasokat, listakat készit

Bérelszamold program segitségével
munkavallalét nyilvantartasba vesz,
bérszamfejtést végez, bérfizetési jegyzéket,
bérkartont készit

Adatokat szolgaltat a vallalkozasi tevékenység
elemzéséhez

Hataridére eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek

Dokumentumokat, egyszer( tablazatos
elrendezéseket, adatallomanybol jelentést
készit

SZAKMAI ISMERETEK

Szoftverjog és etika, adatvédelem

Programokkal kapcsolatos
kovetelményrendszer, programok kozotti
kapcsolatok

Fokonyvi és folydszamla konyveld program

Készletnyilvantart6 program

Targyieszkoz-nyilvantartoprogram

Integralt vallalati rendszer

XX | X [X

SZAKMAI KESZSEGEK

Szakmai szoftverek hasznalata

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Szovegszerkesztés

Tablazatkezelés

Jogszabaly alkalmazas készsége

XX [ X | X [X

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Onallosag

Feleldsségtudat

Precizitas

szakmai

témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
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TARSAS KOMPETENCIAK

Hatarozottsag

Kommunikacioés rugalmassag

Kapcsolatteremtd képesség

MODSZERKOMPETENCIAK

Problémamegoldas, hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezés

Rendszerezo képesség

Emlékez6 képesség

XX [ XX
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25. Konyvelés szamitégépen gyakorlat tantargy
124 6ra/124 ora*

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

25.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuld megismerhesse a pénziigyi-szamviteli ligyintéz6i szakmaban alkalmazhat6 az
érvényes szamviteli eldirasok alapjan miikodo, fokonyvi €s folyoszamla kezeld program,
bérelszdmolo, targyi-eszkodz nyilvantartd és készletnyilvantartd program hasznalatat

25.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkez6 szakmai targyak témakdreihez €s azok tartalméhoz kapcsolodik:

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: a témakorok teljes ismerettartalma

Adodzasi alapismeretek tantargy
Témakor: A kiemelt adonemek
Tartalmak: a teljes tartalma

25.3. Témakorok
25.3.1. Szoftverjog és etika, adatvédelem 6 ora/6 ora
A szerz0i jogrol szolo torvény fobb szabalyai
Az adatok felhasznalési korlatai
Adatvédelem, személyes adatok védelme
A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés archivalas alapjai

25.3.2. A kényvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények 6 oral6 ora
Informaécios piramis

A feldolgozassal szemben tamasztott igények meghatarozasa

A feldolgozasbdl szarmazo6 informéacié fontossaga

A konyvel6 programok csoportositasa, jellemzoi

A konyveld rendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai

A konyvel6 rendszerek sajat gépes €s halozati telepitése

25.3.3. Fokonyvi és folyoszamla konyvelési rendszer 36 6ra/36 dra
A torzsadatok felvitele

A programok beallitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitas-zarasi miiveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszdmlakivonat, feladasok)
Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (naplo, fokonyvi karton, fOkonyvi kivonat,
foly6szamla kivonat, afa kimutatas, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listaja,
lejard szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldéasa fokonyvi és folydszamla kezeld rendszerekben

25.3.4. Targyieszkoz-nyilvantarto program 18 ora/18 ora
Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasdnak sajatossagai

Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhazas, targyi eszk6z allomanyba vétel rogzitése
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Amortizécio elszamolésa

A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezés, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltar lista)

Fokonyvi feladasok a targyi eszkdznyilvantartod rendszerbol

25.3.5. Készletnyilvantart6 program 18 ora/18 ora
A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok alkalmazéasa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vésarlas, felhasznalas, értékesités,
hidny, selejtezés)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak lekérdezések (analitikus napld, készlet karton)

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantartod rendszerbdl

25.3.6. Bérelszamolo program alkalmazasa 18 ora/18 ora
A bérszamfejtd rendszer sajatossagai
Torzsadatok felvitele
A munkavallal6 felvétele, munkaiigyi nyilvantartas elkészitése
Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése
Listak, lekérdezések (add, jarulékok, bérkarton, tb és ado igazolas)
Fokonyvi feladas a bérelszamolo6 rendszerbdl

25.3.7. Integralt vallalati rendszerek 22 oral2?2 ora
A haldzati és a web-alapu rendszerek sajatossagai

A felhasznalok és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazéasa

A részrendszerek kozotti kapesolatok, feladdsok megteremtése

Listak, lekérdezések a rendszerbdl

Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

25.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Taniroda, szamitogépterem

25.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

25.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moddszerek
(ajanlas)
A 16i tevék . .
, Alkalmazott oktatasi tanuiol tevekenyseg szervezetl Alkalmazandé eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X
4 snmu’lalt gazdasagi X X
események
5. hazi feladat X
Osszefliggd gyakorlati
6. X
feladat
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25.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran
tevékenységformak (ajanlas)

alkalmazhatoé tanuloi

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazando6 eszkozok és

Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) .
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
£y bontas | Keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X "
- vezetett feldolgozasa
Informéciok onallo
1.3. A X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.4. . X
rendszerezése
2. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
2.1. o . X X
szovegfeldolgozas
Kiscsoportos szakmai
2.2. PR X
munkavégzés iranyitassal
25.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11501-16 azonosito szamu

Projektfinanszirozas

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11501-16

kompetenciak

azonositd  szdmu  Projektfinanszirozés
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak ¢és

megnevezeési
témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
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FELADATOK
Kozremiikodik a projektek kidolgozasaban a
; . . ;o X X
finanszirozasi forrasok felkutatasaval
Részt vesz a palyazatok elkészitésében a
finanszirozasi forrasok lehetdségeinek X X
bemutatasaval
Projektkoltségvetést készit X X
A projekttervezés szakaszaban pénziigyi x X
szamitasokat végez
Javaslatot tesz a menedzsmentnek a x X
projektfinanszirozas megvalositasara
Megvizsgalja a projektfinanszirozas x X
garanciait, kockazati tényezdit
A projektmonitoring tevékenységet a x X
projektértékelés modszerével segiti
Részt vesz a palyazatok megirasaban a
; ;s P X X
finanszirozasi terv bemutatasaval
Elkésziti a projekthez tartozé elszamolasokat, x X
Osszeallitja a kifizetési kérelmeket
SZAKMAI ISMERETEK
A projektek és projektfinanszirozas fogalma, x X
jellemzoi
A projektfinanszirozas szerepl6i X X
A projektfinanszirozas csatornai X X
A projektfinanszirozas menete X X
A projektfinanszirozasi struktarajanak x X
kialakitasa (finanszirozasi mix)
PPP, a koz- és maganszféra partnersége X
A projektfinanszirozasi ligylet X X
megvalositdsinak menete
A pénziigyi dontések és a finanszirozas
Osszefliggése, tokeattétel, forras- és
tokeszerkezetre jellemz6é mutatoszamok; X X
finanszirozasi alapelvek és azok értelmezése a
projektekre
Finanszirozasi forrasok jellemzése, a X X
tokekoltség értelmezése, becslése.
Sajat er6 formai X X
A projektfinanszirozas helye a banki X X
finanszirozéasban
Hitel/sajat er6 arany vizsgalata X X
Finanszirozasi kockazatok, a kockazatok X X

kezelése

szakmai
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A biztositékrendszer (a biztositékok formai,
szerepe, jellemz6i)

Garanciaintézmények szerepe €s az allami
szerepvallalas a projektek finanszirozasaban, a
garanciak tipusai

Projektkockazatok becslése (Szcenarid
elemzés, érzékenységi elemzés, Monte-Carlo
szimulacio, fedezeti-pont elemz¢Es), a
kockézatok kezelése

A projektértékelés altalanosan hasznalt
modszerei. Cash flow elemzés, NPV, IRR, PI,
ROI

A projektek pénziigyi tervezésének alapjai
(munkaterv, humanerdforrasterv)

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

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

Projektdokumentaciod

A projektfinanszirozas jovdje, és a lehetséges
valtozasok.

Az EU tamogatasok intézményrendszere €s az
EU tamogatasi forrasok

A palyazatiras és a pénziigyi tervezés
kapcsolata

Projektfinanszirozas és projektciklus-
menedzsment (PCM)

Indikéatorok definidlasa, SMART és QQTTP
elv

A végrehajtashoz kapcsol6dd monitoring €s
pénziigyi ellenérzés

Kifizetési kérelmek tartalmi és formai elemei

SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése

Kész szoftverek hasznalata

Dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat-
és szerz6désmintak értelmezése és kitoltése

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és
idegen nyelven

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Onallésag

SzervezOkészség

Megbizhatosag

TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremtd készség

Visszacsatolasi készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Rendszerezd képesség

Informaciogytjtés, tervezés,

Gyakorlatias feladatértelmezés
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26. Projektfinanszirozas tantargy
62 6ra/62 éra*

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

26.1. A tantargy tanitasanak célja
Projektfinanszirozds tantargy tanitdsanak célja, hogy a projektek finanszirozéséhoz
kapcsolddo elméleti ismeretanyag birtokaban a tanulo értelmezni tudja a projekteket és
azok lehetséges finanszirozasi forrdsait. A tanuld alkalmas legyen projektek
értékeléséhez rendelkezésre 4llo informacioforrast hasznalva a projektek finanszirozasi
forrasait felkutatni.

Felkészitse a tanuldkat, hogy kisérje végig a palyazati tligyletet a palydzatok

meginditasatol azok lezarasaig a megfeleld dokumentacidk nyomon kdvetésével.

26.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozas vagyona
Tartalmak: A mérleg fogalma, A mérlegfécsoportok tartalma
Az eredménykimutatas fogalma

Témakor: Targyi eszkozok elszamolasa
Tartalmak: Targyi eszk6z6k csoportositasa
Az amortizaciod elszdmolasa

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

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer

Tartalmak: aktiv bankiigylet (hitelezés, valtoleszamitolas, lizingiligylet, faktoralas,
forfetirozas)

Pénziigy gyakorlatok tantargy
Témakor: A pénz idéértéke
Tartalmak: A pénz id6értékének fogalma, jelentGsége
A jelen és a jovOérték szamitds 1d6tényezd  tablazatok
alkalmazasaval

Villalkozasfinanszirozas tantargy
Témakor: A beruhazasok értékelése
Tartalmak: A témakar teljes tartalma

Vallalkozasfinanszirozas tantargy
Témakor: A finanszirozas gyakorlata
Tartalmak:
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
Tartos forgdeszkozlekotés és atmeneti forgdeszkoz lekotés finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése
Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv
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A beruhédzasok finanszirozasi forrasai
Onfinanszirozas, vagy kiilsd finanszirozas
A hitel, mint idegen finanszirozasi forma
A hitelfajtak
A hitelezési eljaras menete
Hitelbiztositékok
Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing €s a tamogatas
A vallalati tokekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara

Témakor: Uzletfinanszirozas
Tartalmak:
Pénziigyi tervezés €s a tervek csoportjai
Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv
Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzoi
Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzoi
A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

Témakor: A vallalkozas pénziigyi teljesitményének mérése
Tartalmak:
A pénziigyi mutatok fobb fajtai
Vagyon-— és tokestruktura mutatok
Hatékonysagi mutatok
Jovedelmezdségi mutatok
Elad6sodasi mutatok
Pénziigyi egyensuly mutatoi
Piaci érték mutatok
A mutatok kiszdmitasanak értelmezése

Villalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy
Minden témakor tartalma

26.3. Témakorok
26.3.1. Projektfinanszirozas alapjai 25 6ral25 ora
A projektek és projektfinanszirozas fogalma, jellemzdi
A projektfinanszirozas szerepldi
A projektfinanszirozas csatornai
A projektfinanszirozas menete
A projektfinanszirozasi struktirajanak kialakitasa (finanszirozasi mix)
PPP, a koz- €s magéanszféra partnersége
A projektfinanszirozasban  hasznalt toke- és hitelfajtak  jellemzése. A
projektfinanszirozasban hasznalt pénziigyi eszk6zok
A pénziigyi dontések és a finanszirozds Osszefliggése, tokeattétel, forras- és
tokeszerkezetre jellemz6 mutatoszamok;
Finanszirozasi alapelvek és azok értelmezése a projektekre
Finanszirozasi forrasok jellemzése, a tokekoltség értelmezése, becslése.
Sajat erd formai
A projektfinanszirozas helye a banki finanszirozasban
Hitelmindsités, hitelezés folyamata
A projektfinanszirozas garanciai (nagy €s nemzetkozi projekt). A garancidk
tipusai.
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A projektfinanszirozas kockazati tényez6i. Kockézati szakaszok, finanszirozok,
tényezok
Fobb kockazati tipusok a projektfinanszirozasban. Uzleti, hitelezéi, nemzetkozi
finanszirozas kockazatai
A biztositékrendszer (a biztositékok formai, szerepe, jellemzoi)
Garanciaintézmények szerepe ¢€s az allami  szerepvallalas a  projektek
finanszirozasaban, a garanciak tipusai
A projektértékelés altalanosan hasznalt modszerei. Cash flow elemzés, NPV, IRR, PI,
ROI
Projektkockazatok becslése (Szcenarid elemzés, érzékenységi elemzés, Monte-Carlo
szimulacid, fedezeti-pont elemzés), a kockazatok kezelése

26.3.2. A projektek pénziigyi tervezése 23 oral23 ora
A projektek pénziigyi tervezésének alapjai (munkaterv, humaner6forras-terv)
A pénziigyi terv kidolgozésa (mérlegterv, eredményterv, likviditasi terv)
A projektkoltségvetés  készitésének folyamata ¢és modszerei (cash flow,
likviditastervezés, koltség-haszon elemzés)
Projektdokumentacié (megvaldsithatosagi tanulmény, szerzédésvazlat, hitelszerz6dés és
projektszerzddés)

A projektfinanszirozas jovéje, és a lehetséges valtozasok

26.3.3. A projekt-tamogatasok 14 orall4 ora
Kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald tamogatasai
Az EU tamogatasok intézményrendszere és az EU tdmogatasi forrasok
A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata
Projektfinanszirozas és projektciklus-menedzsment (PCM)
Indikatorok definialasa, SMART és QQTTP elv
A végrehajtashoz kapcsolodd monitoring €s pénziigyi ellendrzés
Kifizetési kérelmek tartalmi és formai elemei

26.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
26.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

26.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moddszerek
(ajanlas)
At 16i tevék & ti
. Alkalmazott oktatasi AnuioTTeveXenyseg SZEVEZE | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam , kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. kisel6adas X X
3. megbeszélés X
4, szemléltetés X
5. szimulacio X X
6. hazi feladat X
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26.5.2. A

tantargy

elsajatitasa

tevékenységformak (ajanlas)

soran

alkalmazhato

tanuloi

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszrozok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szdveg 6nallé X X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
13, leasott szveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X
2.2, Leiras készitése X
2.3. Tesztfeladat megoldasa X X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
26.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

értékeléssel.

. 54. § (2) a) pontja szerinti
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27. Projektfinanszirozas gyakorlat tantargy
62 6ra/62 éra*

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

27.1. A tantargy tanitasanak célja

A Projektfinanszirozas gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy a projektek
finanszirozéasahoz kapcsolodd elméleti ismeretanyagra épitve a tanuld alkalmas legyen
projektek értékeléséhez rendelkezésre allo informacidforrast hasznalva szamitasokat
végezni €s kovetkeztetéseket levonni, valamint a projektek pénziigyi forrasait felkutatni.
Esettanulmanyon keresztiil palyazati kiirashoz anyagokat gyijteni és egyszeriibb
palyazatok készitésénél kozremiikodni, kiemelten annak pénziigyi folyamatara.

27.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozds vagyona
Tartalmak: A mérleg fogalma, a mérlegfécsoportok tartalma
Az eredménykimutatas fogalma

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

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

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer
Tartalmak: aktiv bankiigylet (hitelezés, valtdleszamitolas, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas)

Pénziigy gyakorlatok tantargy
Témakor: A pénz idSértéke
Tartalmak: A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége
A jelen és a jovoértek szamitds 1dotényezd tablazatok
alkalmazasaval

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

Témakor: A finanszirozas gyakorlata
Tartalmak:

Finanszirozasi stratégidk, az illeszkedési elv
Tartos forgdeszkozlekotés és atmeneti forgdeszkoz lekotés finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése

Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv

A beruhazasok finanszirozasi forrasai
Onfinanszirozas, vagy kiilsé finanszirozas
A hitel, mint idegen finanszirozési forma
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A hitelfajtak
A hitelezési eljaras menete
Hitelbiztositékok
Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a tAmogatas
A véllalati tokekoltség, mint a finanszirozasi forrdsok ara

Témakor: Uzletfinanszirozas
Tartalmak:
Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai
Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv
Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzd6i
Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemz6i
A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

Témakor: A vallalkozas pénziigyi teljesitményének mérése
Tartalmak:
A pénziigyi mutatok fobb fajtai
Vagyon-— és tokestruktira mutatok
Hatékonysagi mutatok
Jovedelmezdségi mutatok
Elad6sodasi mutatok
Pénziigyi egyenstly mutatoi
Piaci érték mutatok
A mutatok kiszdmitasdnak értelmezése

Vallalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy
Minden témakor tartalma

217.3. Témakorok
27.3.1. Projektértékelés modszerei 14 ¢ra/l4 ora
Az elméleti 6ran megtanult projektértékelési modszerek alkalmazasa a gyakorlatban,
figyelemmel a kockazati tényezOkre a projektkockazatok becslését alkalmazva.
Felkutatott finanszirozasi forrdsok koltségének megallapitasa, a forrasokhoz rendelhetd
biztositékok megadasa.

27.3.2. A projektek pénziigyi tervezése 14 ¢ra/l4 ora
Projekttervek kidolgozéasa konkrét feladatok alapjan. A tervezésnél a szamitogépes
programokat alkalmazva allitsunk Ossze pénziigyi terveket. Esettanulmany készitése,
projektdokumentécio dsszeallitasa

27.3.3. A projektfinanszirozas gyakorlata 34 ¢ral34 ora
A gyakorlaton a tanuldk elére megadott feltételek alapjan esettanulmanyt készitenek,
melyhez az elméleti ismereteiket, a gyakorlati készségiiket hasznaljak fel. Az
esettanulmanyok kapcsolddjanak mindenkori palydzati finanszirozasi forrasokhoz. A
jeloltek a projekt értékelést a tanult modszerek alapjan végezzék, figyelemmel a
kockdzati hatdsokra. Az esettanulmany a projektdokumentaciok kovetéséhez is
kapcsolodjon. Az esettanulmany kidolgozasanal haszndlja a tanuld a projekt-
szamitogépes programokat.
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A gyakorlati oran készitsik fel a tanulokat egy komplex projektfolyamat
kidolgozasara, mely a finanszirozason kiviil a projekttervezési folyamatokat is
magaba foglalja. Ezzel a moddszerrel a vizsgakovetelményben eldirt esettanulmany
Osszeallitasat alapozzuk meg

27.4.

27.5.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitogépterem, taniroda

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

tanuloi

27.5.1. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek
(ajanlas)
A tanuloi tevék & ti
. Alkalmazott oktatasi ANUIOTIEVEHCTYSEE SZEIVEZE! | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam . kerete "
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X
4. szimulacio X X
5. hazi feladat X
27.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran  alkalmazhato

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezeési kerete

Alkalmazando6 eszkozok és

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) .
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nalld X "
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott sz6veg feldolgozasa
14. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informéaciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X
Valaszolas irasban mondatszint{i
2.2. 12 X
kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
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Szoveges eléadas egyéni

2.4. felkésziiléssel
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése
39 Elemzés készitése
- tapasztalatokrol
4. Csoportos munkaformék korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o .
szovegfeldolgozas
42 Informéciok rendszerezése
- mozaikfeladattal
43 Kiscsoportos szakmai
e munkavégzes iranyitassal
27.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11502-12 azonosito szamu

Projektfolyamatok kovetése

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11502-12

kompetenciak

azonositod
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak ¢és

szamu Projektfolyamatok kovetése
témakorok oktatdsa soran fejlesztendd

megnevezeési

Projektfolyamatok

kovetése

Projekttervezés
gyakorlata

FELADATOK

Koézremiikodik a projektpalyazatok
elkészitésében

Részt vesz a vevo és minden érdekelt fél
projekttel kapcsolatos elvarasainak
felmérésében

Az igényfeltaras alapjan hozzajarul
projektcélok és a projekt szervezetének
kialakitasahoz

Részt vallal a projektcélok munkafolyamatokra,
fazisokra, szakaszokra, illetve
projekttevékenységekre bontasaban

Kozremiikodik a felel6sok és munkavégzok
kijelolésében, a feladatok elosztasaban, a
kockazatok feltarasaban, a mérfoldkovek
kijelolésében, valamint a kdltségvetés és
projektzaras megtervezésében

Részt vallal a , kritikus folyamat”
felismerésében és elemzésében

Alkalmazza az eréforras-, id6- és
mindségtervezésre vonatkozo
projektszabvanyokat.

Kozremiikodik a projekt kommunikacios
tervének, a partneri kapcsolattartas menetének
és a jelentéskészités rendjének megalkotasaban

Kozremukodik a valtozaskezelés menetének és
rendszerének kialakitasdban

Részt vesz a projektszervezést érintd
munkafolyamatok szabalyozasaban és az
tgyviteli, illetve dokumentacios rendszer
kialakitasaban

Elkésziti a projekttervezés dokumentumait

Ellatja a projekttervezéssel dsszefliggd
igyviteli, nyilvantartasi és adminisztracios
feladatokat

Alkalmazza a projekttervezést tamogato
szoftvereket

Részt vesz a projekt megvaldsitasaban, kiillonos
tekintettel az id6- és koltségeldirdnyzatokra,
valamint a projekttermék mindségi jellemzdire

szakmai
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A projektterv szerint elvégzi a ra harulo
tevékenységek kivitelezését, illetve a
kommunikacios, iigyviteli, nyilvantartasi és
adminisztracios feladatokat

Részt vesz a projekttevékenységek
kivitelezéséhez sziikséges er6forrasok
biztositasaban

Elésegiti a szallitok kivalasztasat, a sziikséges
kozbeszerzési folyamatok (kdzbeszerzési
palyazatok kiirasanak) szervezését, valamint a
szallitoi szerz6dések megkotését

Tamogatja a projektek sikeres megvalositasat
szolgalo csapatmunka kialakulasat és
fenntartasat, az egyéni teljesitmények
értékelését

Segiti a projekt miikodéséhez sziikséges
informacidaramlast és az informaciok
naprakész kezelését

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

Dokumentalja a projekt-tevékenységek
végrehajtasat és befejezését

Tamogatja az eltérések hatdsainak és okainak
feltarasat

Kozremiikodik a projekttermék atadasaban, a
sziikséges dokumentaciok elékészitésében, a
projekt lezarasaban, a projekttermék atadasaban

El6segiti a projektekre vonatkozo
folyamatszabalyozas, ligyviteli és
dokumentacios rendszer fenntartasat

Kezeli a projektmenedzsmentet timogat6 az
irodatechnikai eszk6zoket

SZAKMAI ISMERETEK

Projekt és projektszervezet

A projektmenedzsment funkcioi és teriiletei

Projektstandard, projekt életgdrbéje és fazisai

A projektben érdekelt szerepl6k, illetve
jogszabalyi és mas normativ el6irasok

Projekttermék meghatarozasa

Projektciklus menedzsment, projektelemzés,
problémaelemzés

Projekttervezés, célkitiizés,
tevékenységdiagram

Er6forras tervezés, id6 és koltségterv
elkészitése

Projektmenedzsment csoport kivalasztésa,
munkamegosztas

Tervlezaras és kockazatelemzés

Projekttervek jovahagyasa
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Projektmenedzsment (id6-, koltség-, mindség-,
emberi er6forras, kockazat- és kommunikacios
menedzsment)

Projektiranyitas dokumentumai

Projekttervezés €s irdnyitas szamitogépes
programmal

A projekt lezarasa, értékelése

Projekt monitoring, nyomon kdvetési eljarasok,
eltérések elemzése

A kozbeszerzési eljarés, szallitok kivalasztasa,
szerzodéskotés

SZAKMAI KESZSEGEK

A projekttervezést és megvaldsitast timogato
szoftver hasznalata

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

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és
idegen nyelven

A projekttervezéssel, a végrehajtassal, az
elérehaladassal, illetve eltérésekkel 6sszefiiggd
nyilvantartas vezetése és archivalas

Informéaciogytijtés, jelentéskészités

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Megbizhatdsag, onallosag

Pontossag

SzervezOkészség

TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremtd készség

Visszacsatolasi készség

Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak
készsége

MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas, rendszerez6 képesség

Problémaelemzés, -feltaras

Gyakorlatias feladatértelmezés,

helyzetfelismerés
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28. Projektfolyamatok kovetése tantargy
62 6ra/62 éra*

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

28.1. A tantargy tanitasanak célja
Az eurdpai unids projektek konyvviteli elszamolasa, pénziigyi finanszirozasa tobb
esetben az egész projektmenedzsment tamogatasa, ligyintézése a pénziigyi-szamviteli
teriileten dolgozo ligyintézok feladatava valt. A tantargy segitséget ad a projekttel
kapcsolatos fogalmak, a projekttervezés, a projektmenedzselés, a projektzaras,
projektdokumentumok megismeréséhez.

28.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkez0 szakmai targyak témakoreihez €s azok tartalméhoz kapcsolodik:

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

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

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

28.3. Témakorok
28.3.1. Projektmenedzsment alapok 16 ora/16 ora
A projekt fogalma, a projektek csoportositasa
A projektben érdekelt szereplok
A projekt szervezeti formai
A projektmenedzsment funkcioi és teriiletei
Projektstandard, a projekt életgorbéje, fazisa
Projekttermék meghatarozasa
Projektciklus menedzsment
Nagyvallalati projektmenedzsment

28.3.2. Projekt elemzése, tervezése 20 6ra/20 ora
Problémaelemzés, célok meghatarozasa, SWOT analizis

Projekttervezes, célkitlizés, tevékenységfa, logikai keretmatrix

A projekt id6tervének elkészitése (Gannt-diagram, hisztogram, halotervezés)
Kritikus it meghatarozasa

A projekt koltségtervének elkészitése

Kockazatelemzés (érzékenység elemzés, valdsziniiség vizsgalat)
Projektegyensuly kialakitasa

Projektbecslés modszerei

Projekttervek jovahagyéasa

A projekt definidlds dokumentumai

A projekttervezés dokumentuma
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28.3.3. Projekt iranyitasa, dokumentalisa 16 ora/16 ora
A projektmenedzsment csoport kivalasztasa, munkamegosztas
A projektmenedzselés folyamata
Ido, koltség, és mindség menedzsment
Emberi er6forras, kockazat és kommunikacios menedzsment
A projektiranyitas dokumentumai
A projektzaras (szakmai és pénziigyi zaras)
A lezart projekt elemzése, értékelése
Projektmonitoring, nyomon kdvetési eljarasok, eltérések elemzése
A projektzaras és értékelés dokumentumai

28.3.4. Kozbeszerzési eljaras 10 ora/10 ora
A kozbeszerzési torvény, a torvény hatalya alé tartozé beszerzések
A kozbeszerzési eljarasok tipusai
Kozbeszerzési terv, szabalyzat
Ajanlattételi felhivas, miiszaki dokumentacid
Kozbeszerzési dontés folyamata, az ajanlatok értékelése
Szerzddéskotés, pénziigyi elszamolas sajatossagai
A kozbeszerzési eljaras dokumentumai

28.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
28.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)

Tanterem, taniroda

28.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek
(ajanlas)
, Alkalmazott oktatasi A tanulol tevékenység szervezeti Alkalmazandé eszkdzok és
Sorszam ; kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X
2. kiseléadas X X
3. megbeszélés X
4. szemléltetés X X
5. projekt X
6. szimulacio X
7. hazi feladat X

28.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalmazand eszkozk &

. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&gy bontas | keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
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Olvasott szoveg feladattal

12 vezetett feldolgozasa X X
13, leasott szdveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Informéciok 6nallo
1.4. . X X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.5. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1, Irasos elemzések készitése X
29 Vilaszolas irasban mondatszintli X
- kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
24 Szoveges eléadas egyéni "
o felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.5. . , .
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1. o . X
szovegfeldolgozas
Kiscsoportos szakmai
3.2 A i X
munkavégzEs iranyitassal
28.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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29. Projekttervezés gyakorlata tantargy
31 6ra/31 éra*

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

29.1. A tantargy tanitasanak célja

A projekttervezés gyakorlata lehetOséget teremt a tanulénak arra, hogy megismerje a
projekttervezés is irdnyitds munkajat segitd szamitdogépes szoftvereket. Onalld és
csoportos munkaformaban szituacios gyakorlatként projekteket tervez.

29.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkez0 szakmai targyak témakoreihez €s azok tartalméhoz kapcsolodik:

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

29.3. Témakorok
29.3.1. Projektiranyitas szamitogéppel 19 6ra/19 ora
A projekt szoftver sajatossagai
A szoftver alapbeallitasai
Projekt adatok meghatarozasa
Tevékenységek felvitele, kapcsolatok megadéasa
Tevékenység hierarchia rogzitése
Tevékenységek torlése, mozgatasa, beszurasa
Kritikus ut lekérdezése
Eroforrasok felvitele, beallitasok, talterhelt er6forrasok, simitas
Naptarak, munkarendek
Koltségek tervezése (ardnyos és fix koltségek)
Koltségtablak, jelentések
Mintafeladatok megoldasa a projekt szoftverrel

29.3.2. Projektterv készitése 12 6ral12 ora
A tanuld 0nallé munkaban projekttervezés esettanulmanyt készit a projekt szoftver
tdmogatasaval

Projekt kivalasztasa
Projekt célkitiizés, tevékenységfa, logikai keretmatrix elkészitése
Projekt id6terv elkészitése
Projekt koltségterv elkészitése
A projekt definidlas és tervezés dokumentumai

29.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitogépterem, taniroda

29.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moidszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
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29.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek

(ajanlas)
. Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevekenység szervezeti Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. kooperativ tanulas X
2. szimulacio X
3. 6nallé feladatmegoldas X

4, hazi feladat X

5. esettanulmany készitése X X

29.5.2. A  tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszrozok €3
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X x
- vezetett feldolgozasa
13, leasott szoveg feldolgozasa X x
jegyzeteléssel
Informacidk 6nalld
14. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.5. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
2.2, Leiras készitése X
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1. o . X
szovegfeldolgozas
Kiscsoportos szakmai
3.2 PR X
munkavégzés iranyitassal
3.3. Csoportos helyzetgyakorlat X
29.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A

11504-16 azonosito szamu

Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

megnevezésu modulhoz tartozo, a mellékszakképesités
oraszamanak kiesése miatt létrehozott

szakmai kovetelménymodulreész

tantargyai, témakorei

149



A 11504-16 azonositd szamli Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa megnevezésli szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

Gazdasagi és jogi
ismeretek emelt szinten
Gazdasagi szamitasok
Pénziigyi ismeretek emelt
szinten
Pénziigy ismeretek
alkalmazasa
Bakiigyletek
E-ligyintézés
Szamviteli ismeretek
emelt sinten
Szamviteli ismeretek
alkalmazasa

Kozremiikodik a vallalkozas beinditasdhoz,
atalakitdsahoz, megszlinésé¢hez sziikséges adminisztrativ X
teendok ellatasaban

Ellatja a marketingtevékenységhez kapcsolodo iigyintézoi
feladatokat

Kapcsolatot tart a vevokkel, szallitokkal X
Elkésziti a megrendeléseket X

Kozremiikodik a szerzddéskotéseknél X

Ismeri és alkalmazza a vallalkozas jogkoveté mitkodése
érdekében a fogyasztovédelmi eldirasokat

Kezeli a reklamaciokat X

Elvégzi a bejovo és kimend szamlak egyeztetéseit a
nyilvantartasok alapjan

Ellen6rzi a vamtarifaszam (vtsz.) meglétét és formai
helyességét

Kozremiikodik a pénzforgalmi szamla nyitasanal, kiallitja
a pénzforgalmi nyomtatvanyokat, gondoskodik
teljesitésiikrol, ki- és bevezeti a pénzforgalmi szamlan
megjelend pénziigyi teljesitéseket

Eljar a garancia, fedezetigazolas és akkreditiv nyitas
ligyében, koveti a pénzforgalmi-szamlakivonatok X
tartalmat, azok egyenlegeit.

Vezeti a pénzforgalmi szamla felett rendelkezésre
jogosultak nyilvantartasat

Figyelemmel kiséri a valasztott devizaarfolyamokat X

Kozremiikodik a banki termékek (kamat, dij, jutalékok
figyelembevételével) és a biztositasi termék X
kivalasztasaban

Informalodik a pénziigyi-piaci kondiciokrol, nyilvantartja
az értékpapirok arfolyamait, hozamait

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

Kiallitja a bevételi- és kiadasi bizonylatokat, vezeti a
pénztarjelentést, a pénztarnaplot és a szigort szamadast X X
nyomtatvanyok analitikajat
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Felszereli a bankszamlakivonatot (bankszamlakivonat + a
mozgashoz kapcsolodo bizonylatok).

Megbizasabol értékesitett vagy vasarolt kdtvényekre,
részvényekre és egyéb értékpapirokra vonatkozo
nyilvantartasokat vezeti

Adatokat gytijt a befektetési dontésekhez

El6késziti az adonyilvantartdsokat az addbevallashoz

Vezeti az ado- és vamnyilvantartasokat

Nyilvantartja a bejovo és kimend szamlak afa analitikajat

Kozremiikodik a helyi adokkal kapcsolatos feladatok
ellatasaban

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat lat el
(bizonylatok kiallitasa, ellendrzése, tarolasa, tovabbitasa,
szigoru szamadas ald tartoz6 bizonylatokrol nyilvantartas
vezetése, Sth.)

Analitikus, fokonyvi konyvelésre el6készit, kontiroz X
Kozremiikodik

— a pénzforgalmi szamlaval kapcsolatos gazdasagi .
események konyvelésében

— a vevokkel kapcsolatos gazdasagi események X
elszamolasaban

— a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi események X
elszamolasaban

— a termelési koltség elszamolasaban X
— az értékesitéssel kapcsolatos gazdasagi események .
konyvelésében

— a jovedelemelszamolassal kapcsolatos gazdasagi X
események konyvelésében

Kozremiikodik a leltarak felvételével, dokumentalasaval X
kapcsolatos feladatok ellatasaban

Ertelmezi a mérleget és az eredménykimutatast X

A gazdasagi élet alapveto teriiletei (sziikségletek,
termelés, javak, munkamegosztas, gazdalkodas, piac,
kereslet, kinalat)

A nemzetgazdasag szerepldi és kapcsolatai

A nemzetgazdasag és agazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitmény-kategoriai €s mérésiik

Az allam feladatai, koltségvetési politika, az allami
koltségvetés legfontosabb bevételei és kiadasai

A vallalat helye a nemzetgazdasagban

A vallalkozasok alapitasanak, mikodésének
megsziinésének szabalyai

Gazdalkodas és gazdasagossag (koltség, kiadas, raforditas,
bevétel, fedezeti dsszeg, eredmény).

A marketing miikodése
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Versenyszabalyozas

A hazai és europai unios fogyasztovédelmi eldirasok

Vamtarifa (Némenklatira) feladata és rendeltetése

Vamtarifaszam (vtsz.) felépitése és rendeltetése

Vamtarifaszam a nemzeti jogszabalyokban

Kornyezettudatos gazdalkodas

Jogi alapismeretek, joghierarchia, szabalyzati hierarchia

A polgari jog alapjai

A szerz6dés fogalma, érvényessége, létrejotte,
megsziinése, és a kovetelések eléviilésének feltételei. Az
érvényes szerzodés alaki és tartalmi kdvetelményei. Egyes
szerzOdéstipusok (adasvétel, csere, vallalkozas, megbizas,
bizomany, bérlet) ismerete

Garanciaszerzddés, kezességi szerz6dés, zalogjog,
engedményezés, kotelezettség-atvallalas

A szerz6dések alapvetd tartalmi és formai kovetelményei,
jellemzo szerzédésfajtak

Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Pénziigyi intézményrendszer

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi
szolgaltatasok

Passziv bankiigyletek (betétgytjtés, értékpapirok
kibocsatasa, forrasszerzés a jegybanktol és a bankkozi
piacon) és az aktiv bankiigyletek {hitelezés (biztositékok),
valtdleszamitolas, lizing, faktoralas, forfetirozas}

A pénz id6értéke (egyszerii kamat, kamatos kamat,
annuitas szamitasa)

A pénzforgalmi szamlak fajtai.

Fizetési megbizasok lebonyolitasa, a fizetési miivelet
soran alkalmazhato fizetési modok

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a gazdalkodo
szervezeteknél

Nemzetkdzi pénziigyi rendszer €s a nemzetkdzi
pénzforgalom

Valuta, deviza, arfolyam

Pénziigyi piacok és termékei

Ertékpapirok csoportositisa

Az értékpapirok jellemzo6i (kotvény, részvény,
kozraktarjegy, valtd, allampapirok, banki értékpapirok)

A tdzsde

A Dbiztositas szerepe

Biztositasi szerzodés, biztositasi agak és agazatok fajtai

Likviditas, jovedelmezdség €s hatékonysag
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Pénziigyi dontések

Az allamhaztartas rendszere

Adozasi alapfogalmak

A személyi jovedelemado (6sszevontan adozd
jovedelmek)

Az altalanos forgalmi ado

Helyi adok fajtai

A szamviteli torvény. A beszamold és konyvvezetési
kotelezettség

A vallalkozas vagyona. A leltar és a mérleg

A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret

Az analitikus nyilvantartasok vezetése

A targyi eszk6zokkel kapcsolatos alapesemények —
beruhazas, értékcsokkenés —elszdmolasa

Anyagvasarlas és felhasznalas elszamolésa

Az arubeszerzés és az értékestés fokonyvi elszdmolasa

A bérkoltség és a bért terheld adok és jarulékok
elszamolasa

Munkavallal6t terheld levonasok elszamolasa és a bérek
kifizetése, atutalasa

A sajat termelési készletek raktarba vételével kapcsolatos
elszamolasok

Termékértékesitéssel kapcsolatos elszamolasok

Az eredmény megallapitasa

Az informacidsiirités legjellemzébb modszerei,
eszkozeinek alkalmazasa

Erték-, ar-, volumenindex

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai kommunikaciod

Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa

x

x

x

x

x

x

x

Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis-kezelés

Informaciogytjtés

Precizitas (pontossag)

Megbizhatosag

Felel6sségtudat

X | X [ X | X

X | X [ X | X

X | X [ X | X

X | X [ X | X

X | X [ X | X

SzervezOkészség

Motivalhatosag

x

Kapcsolatteremtd készség

Meggy6z0készség

Konfliktusmegoldo készség

Informacidgytjtés

Attekinté és rendszerez6 képesség

Problémamegoldas, hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezés

XX [X|X[X|X|[X]|X

XX [ XX [X|X

XX [ XX [X|X[X]|X

XX XX [X|X[X|X[X]|X[X]|X|[X

XX [X|X[X|X|[X]|X

XX XX XX [X|X[X|X[X]|X[X

X |IX[X|X[X|X|[X]|X

X XXX [X|X[X|X[X]|X[X]|X]|[X
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30. Gazdasagi és jogi ismeretek emelt szinten tantargy

134 6ra/0 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

30.1. A tantargy tanitasanak célja

Felidézik a korabban maér tanult, a gazdasagi élet kiillonbozé teriileteihez kapcsolodod
fogalmakat ¢€s az azok kozotti Osszefiiggéseket, a vallalkozasok és a nemzetgazdasag
egyes teriileteinek tobb irdnyt kapcsolatat, a kozgazdasagi elmélet és a gyakorlati
gazdasagi élet Osszefliggéseit. Az alapismereteket kiegésziti emelt szintli ismeretekkel,
koncentralva azok gyakorlati alkalmazasara — példakon keresztiil.

30.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Ugyviteli gyakorlatok tantargy
Témakéor: Uzleti kommunikécid
Tartalmak: A szerz0déskotés gyakorlata: szerzodések készitése gyakorlati szituaciok
alapjan
Gazdasagi ¢€s jogi alapismeretek
Témakor és tartalmak: valamennyi tanult témakor és tartalom
30.3. Témakorok

30.3.1. A fogyasztoi magatartdasl8 ora/0 ora
Piaci alapfogalmak, szerepldk, piaci mechanizmus
A fogyaszt6i dontést befolyéasolo tényezdk
A fogyasztd dontési mechanizmusa, a racionalizalasi elv érvényesiilése a fogyasztoi
magatartasban
Az egyéni és a piaci kereslet

30.3.2. A vallalat termeldi magatartisa 36 ora/0 ora
A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai, formai
A termelés technikai, gazdasagi 0sszefliggései
A termelés koltségei, a koltségfiiggvények
A piac formai és a kinalat
A piacszabalyozas
Gazdalkodas, gazdasagossag
Koltség, kiadas, raforditas bevétel fogalma
Koltségszamitasok (FC, TC, VC, explicit-implicit koltségek)
A fedezeti Osszeg
Optimalis termelés és profitszamitdsok tokeletesen versenyzé vallalatra ¢és
monopoliumra. A két piacforma 6sszehasonlitdsa (HTV, TT, FT)
A véllalkozas gazdalkodéasanak eredménye

30.3.3. A nemzetgazdasdg mutatok és gazdalkodds 16 ora/0 ora
A gazdasagi alanyok (szereplok) fobb csoportjainak feladatai a makrogazdasidban
(vallalat, haztartas, allam, stb.)

A termelés tényezdi (f6ld, munka, toke, vallalkozas, informacio) és kdlcsonhatasuk
Az SNA rendszer mutatdi €s azok szamitasa

Joléti mutatok

A brutto és nettdé nemzeti jovedelem nomindl- és realértéke
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A gazdasagi novekedés, a nemzeti vagyon fogalma, részei

30.3.4. Marketing és daru-kodrendszer 31 ora/31 ora
Marketingmix alkalmazasa a gyakorlatban-konkrét marketing eszkdzok
Marketingstratégia
Vamtarifa (Nomenklattra) szerepe az arubesorolasban €s a kereskedelemben
A kiilonb6z6 vamtarifak

VET (briisszeli) Nomenklatira
HR Noémenklatara
Kombinalt Nomenklatara
Ko6z0s Vamtarifa
TARIC
Vamtarifa felépitése
Vamtarifaszam jelentosége
Vamtarifaszam a nemzeti jogszabalyokban
Noémenklatara idéallapota
Aruosztalyozas és aruismeret kapcsolata
Koz6sségi jogalkotas szerepe az druosztalyozassal kapcsolatosan
Europai Bizottsag
Vamkodex Bizottsag
Komitologiai tilések

30.3.5. Jogi ismeretek 18 ora/18 ora

Jogi alapfogalmak ismétlése, rendszerezése
A jogalkotés. A jogrendszer felépitése, tagozddasa

A jogszabalyok értelmezése, jogalkalmazas
A tulajdonjog tartalma

Tulajdonosi jogok

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szdrmazékos tulajdonszerzés
Szerzddések fajtai

A szerzddés érvénytelensége, modositdsa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzddés megszegese

A szerzddés megerdsitése, biztositékadas (foglalok, kotbér, kezesség)
Az egyéni vallalkozas inditasanak és miikodésének szabalyai

A tarsas vallalkozasok alapitdsdnak és miikodésének szabalyai

A csddeljaras, felszamolasi eljaras €s végelszamolas

30.4. A képzés javasolt helyszine

30.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

30.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos médszerek
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. A tanuldi tevék $ ti
. Alkalmazott oktatasi Anulol teveetlyseg szetvezett Alkalmazando eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. kiseldadas X
3. megbeszélés X X
4. szemléltetés X X
5. hazi feladat X
30.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanul6i tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialdsi modok) amazanco eszkozok €8
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X x
o vezetett feldolgozasa
13, leasott szdveg feldolgozasa X x x
jegyzeteléssel
14, Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informéciok 6nallo
1.6. . X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
21 Valaszolas irasban mondatszintii X
" kérdésekre
2.2, Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
24. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
Elemzés készitése
3.1. , X
tapasztalatokrol
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1, .. . X
szovegfeldolgozas
Kiscsoportos szakmai
4.2, PR X
munkavégzés iranyitassal
30.6. A tantargy értékelésének méodja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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31. Gazdasagi szamitasok tantargy

103 ora/0 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzEs

31.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Gazdasagi szamitdok tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanuldo a korabban
megszerzett alapvetd ismereteket alkalmazza a tarsadalmi és gazdasagi életbdl vett
példakon keresztiil. Részletesen megismerhesse a kapott mutatok értelmezését. A
megtanult ismereteket a mindennapi gazdasagi ¢életet érintd média-informécioin keresztiil
értelmezni tudja.

31.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti, kiemelten a
matematikai és a gazdasagi és jogi i alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil —
kiilonos tekintettel az Altalanos statisztika tantargy keretében tanult ismeretekre

31.2.1. A kozépértékek szerepe a statisztikai elemzésekben 366ra/0dra
A kozépértékekrol tanult ismeretek rendszerezése
A helyzeti kozépértékek jelentdsége a mindennapi életben, kozépértékek
elhelyezkedése (Quartilisek, decilisek)
A szamitott kozépértékek szerepe és értelmezése. Kovetkeztetések levonasa a
szadmitott kozépértékek nagysagabol.
A kozépértékek abrazolasa a statisztikai sorokban.

31.2.2. A tarsadalmi és gazdasdgstatisztikaban alkalmazott viszonyszamok 36
ora/0 ora

A viszonyszamokrdl tanul ismeretek rendszerezése , azok alkalmazasi teriiletei
dinamikus viszonyszam, bazis- és lancviszonyszam, és ezek Osszefiiggései
megoszlasi, koordinacids viszonyszadm és Osszefiiggései
intenzitasi viszonyszam fogalma, fajtai, jellemzdi, osszefliggések
a gazdasagi ¢életben hasznalt néhany legfontosabb intenzitdsi viszonyszam
intenzitasi viszonyszam dinamikajanak vizsgalata, szamitasa tobb mddszerrel

Az Osszetett intenzitasi viszonyszamok szamitdsa

Viszonyszamok szoveges értelmezése — a szamok mdogott 1évo tartalom

31.2.3. Indexek a gyakorlatban 31 ora/0 ora

Az értékindex szamitasa €s értelmezése

Az arindex szamitasa és értelmezése

A volumenindex szamitasa és értelmezése

Osszefiiggés az indexek kozott

Az arbevételre hato tényezdk szdmszerisitése, 0sszefliggésiik

31.3. A képzés javasolt helyszine : tanterem
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31.4.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

31.4.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazand6 eszkozok és
Sorszam . kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X X

2. kiselbadas X X

3. megbeszélés X X

4, vita X X

5. szemléltetés X

6. hazi feladat X

7. projekt X

31.4.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) eszkozok és
coveéni csoport- | osztaly- felszerelések
&y bontas keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. . X X
feldolgozasa
Olvasott széveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
1.6. Informéaciok 6nallo rendszerezése X
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. A X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 [rasos elemzések készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszintii x
o kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
3. Komplex informaciok kérében
3.1 Esetleiras készitése X
3.2. Elemzés készitése tapasztalatokrol X
3.3. Utolagos szobeli beszamolo X
31.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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32. Pénziigyi ismeretek emelt szinten tantargy

36 ora/0ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

32.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanul6 a kordbban megszerzett pénziigyi alapismereteket rendszerezze és emelt szintii
tartalommal kiegészitse. A tanult ismeretek gyakorlati alkalmazisara lasson példat. A
tanult ismereteket a tudja alkalmazni a mindennapi élet gazdasagi hireinek megismerése
soran.

32.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti €s a gazdasagi
¢s jogi alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

32.3. Témakorok

32.3.1. Pénziigyi intézményrendszer 15 ora/0 ora
Passziv bankiigyletek (betétgyiijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol)

Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtoleszamitolas, lizingligylet, faktoralas, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

Az egyszintli és a kétszintli bankrendszer jellemzdi

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

A magyar kézponti bank feladatai, a monetaris irdnyitasban betoltott helye

A pénziigyi intézmények jellemzo6i (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Nem monetaris kozvetitdk ¢és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Ongéndoskodais jelentésége

A nemzetkozi pénziigyi intézmények

32.3.2. A pénzforgalom 18 6ra/0 ora
A fizetési szamlak fajtai
A pénzforgalmi szolgéltatéasi keretszerzddés, formai és tartalmi kdvetelményei
Fizetési miiveletek jovahagyasa
Fizetési modok
fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, a  fizeto fél altal a
kedvezményezett Utjan kezdeményezett fizetés, az okmdanyos meghitelezés
(akkreditiv)
fizetési szamldhoz kotddd készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz0l6 csekk
kibocsatasa és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szdmlara, készpénzkitizetés
fizetési szdmlarol
fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
készpénzfizetés
Kiilonbo6z6 fizetési modok alkalmazasa a gyakorlatban — a legmegfeleldbb fizetési
mod kivalasztasa
A kiilonbozd fizetési szamldhoz kotddd ¢€s szdmla nélkiili fizetési moddokhoz
kapcsolddo bizonylatok kitdltése
e-bank, elektronikus pénztarca, pay-pall fizetési médok
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32.3.3. Biztositasi alapismeretek 3 ora/0 ora
Nyugdijbiztositas szerepe €s jelentdsége
32.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

32.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)

Az adott témakor 12. évfolyamban is megjelend témadinak szerepe az ismétlés,
rendszerezés, a képzés soran megtanult ismeretek komplex kezelése, az aktualis
gazdasagpolitikai és pénziigy-politikai események megbeszélése, valamint felkészités az
(akar az emelt szintii)z érettségi vizsgara.

32.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato6 sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi ySeg Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. kiselbadas X

3. megbeszélés X X

4, vita X X

5. szemléltetés X X

6. projekt X X

7. hazi feladat X X X

32.5.2. A tantargy elsajatitiasa soran alkalmazhato6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) a m;le Zl:;leroeleésszekozo e
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nalld
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
14, Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése | X | X | |
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2.2.

Leiras készitése

Valaszolas irasban mondatszintii

23, kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa
25 Szoveges eldadas egyéni
e felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.6. . . ,
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
Jegyzetkészités eseményrol
3.1 ey -,
kérdéssor alapjan
4. Csoportos munkaformék korében
a1 Kiscsoportos szakmai
o munkavégzes iranyitassal
32.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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33. Pénziigyi ismeretek alkalmazasa tantargy

46 ora/0 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

33.1. A tantargy tanitasanak célja

A Pénziigyi gyakorlat tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanuldé megértse és a mindennapi
¢letben alkalmazni is magabiztosan alkalmazni tudja: a pénznek id6értéke van a
kiilonb6z6 idépontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgylijtés, akar
hitelfelvételhez kapcsoloddan. A legyen képes tanulod egyszerli értékpapir arfolyam és
hozamszamitason keresztiil dontést hozni vasarldsi-eladdsi szandékrol. A valuta- ¢és
devizaarfolyamok ismeretében gazdalkodasi tevékenységhez kapcsoloddan szamitasokat
végezni. A tanuld legyen képes akar onalldan is elvégezni egy pénztar valamennyi
igyviteli tevékenységét.

33.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

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

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénziigyi piac és termékei
Tartalmak: Az értékpapirok jellemzdi
Pénziigy gyakorlat tantargy
Az adott tantargy valamennyi témakdrének €s tartalmanak felhasznalasa

33.3. Témakorok

33.3.1. Péncziigyi bizonylatok kitoltése 11 ora/ll ora
A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Iddszaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Szigoru szdmadast bizonylatok nyilvantartasa

33.3.2. Pénziigyi szamitdasok gyakorlati alkalmazdsa 35 ora/0 ora

A pénz jelenértékének szamitasa, értelmezése.

Redl és nominalkamatlab szamitasa és értelmezése

Effektiv kamatlab szdmitasa és értelmezése

A kotvény értékelése:
A Kklasszikus kotvény redlis arfolyaméanak (elméleti arfolyamanak) becslése,
valamint Osszevetése a piaci arfolyammal és a véasarlasi-eladasi szandék
megallapitasa
A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszeri hozam
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A részvény értékelése:
A tOrzsrészvény ¢€s az elsObbségi részvény redlis arfolyaméanak (elméleti
arfolyamanak) becslése, valamint Osszevetése a piaci arfolyammal és a vasarlasi-
eladasi szandék megallapitasa
A részvények varhaté hozaménak szamitasa

Valuta, deviza és -arfolyam fogalma

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

A valuta-, devizaarfolyamokhoz kapcsol6dod szamitasok

33.4.

33.5.

A képzés javasolt helyszine: tanterem

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

33.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato6 sajatos modszerek (ajanlas)

A tanuldi tevékenység szervezeti

, Alkalmazott oktatasi Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X
2. megbeszélés X X
3. szemléltetés X X
4, projekt X
5. szimulacio X
6. hazi feladat X X
7. 6nallé feladat megoldasa X

8 csoportos X

' feladatmegoldas

33.5.2. A tantargy elsajatitiasa soran alkalmazhato6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) alinazando cSZrozZok €3
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nalld
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal x x
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
14. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
1.6. Informaciok 6nalld X
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rendszerezése

Informaciok feladattal vezetett

1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1, Irasos elemzések készitése X
29 Vilaszolas irasban mondatszintli
- kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa
24 Szoveges eléadas egyéni
o felkésziiléssel
Tapasztalatok utélagos
2.5. . , , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
Elemzés készitése
3.1. . X
tapasztalatokrol
3.2. Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
41 Informéaciok rendszerezése
o mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.2. P X
munkavégzEs iranyitassal
33.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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34. E-ligyintézés tantargy

67 ora/0 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

34.1. A tantargy tanitasanak célja

Az E-lgyintézés tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldkkal megismertesse az
elektronikus ligyintézés rendszerét, és az ahhoz sziikséges technikai hatteret. A tanulo
megismeri az adozashoz kapcsoldodo elektronikus iligyintézés rendszerét. A tanuld a
tantargy elsajatitasa utdn képes legyen az afa, a szja, és a helyi adokkal kapcsolatos
bevallasokat megkiilonboztetni, és egyszerli adattartalmak alapjan addbevallasokat
késziteni.

34.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A Gazdasagi ¢és jogi ismeretek tantargy A gazdasagi €let szerepldi, kapcsolatai, az allam
feladatai, az allami koltségvetés legfontosabb bevételei és kiadasai

Szamvitel gyakorlat: pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok

Adodzasi alapismeretek tantargy

Adoézés gyakorlata tantargy

34.3. Témakorok
34.3.1. Elektronikus iigyintézés 12 ora/0 ora
Ugyfélkapu: hasznélatanak feltételei, az ligyfélkapus regisztracid
A kormanyzati portalon elérhetd szolgaltatasok
,Ugyfélkapus tarhely”- Kozponti Ugyfélregisztraciés Nyilvéantartashoz tartozo
tarhely (KUNY tarhely)
Cégkapu

34.3.2. Adoiigyek iigyintézése iigyfélkapun keresztiil 8 ora/0 ora
ANYK letéltése
Bevallas, kitoltési utmutatd letoltése
Torzsadatok rogzitése

34.3.3. AFA 30 ora/0 ora
A nett6 ar és a bruttd ar meghatarozasa
Hozzé4adott érték meghatarozasa
Egyszerli adoszamitasi feladatok megoldésa
Az elszamoland6 ad6 megallapitasa
Egyszerli adattartalom alapjan afa bevallas készitése
E-szamla
Online szamla adatszolgaltatas

1.3.4 Helyi adok 17 ora/0 ora
Elektronikus tigyintézés a helyi adok esetében.

Bejelentkezés az dnkormanyzati adohatosaghoz.

Egyszerli adoszamitasi feladatok az adoalap és adomérték megadasaval.

Egyszerl adattartalom alapjan bevallés készitése
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34.4.

34.5.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)

34.5.1. A tantargy elsajatitiasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

At 161 tevék < 1
. Alkalmazott oktatasi anuior tevekenyseg szervezetl Alkalmazando6 eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. szemléltetés X
3. projekt X
4, hazi feladat X
5. 6nallo feladat megoldasa X
6 CSOpOI‘tOS X
' feladatmegoldas

34.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszeozok €8
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1 . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X x
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. A X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 Tesztfeladat megoldésa X | |
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 o . X X
szovegfeldolgozas
39 Informéciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. P X X
munkavégzes iranyitassal
34.6. A tantargy értékelésének modja
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A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel
35. Szamviteli ismeretek emelt szinten tantargy 316ra/0 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
35.1. A tantargy tanitasanak célja

Alkalmazza a gyakorlatban a szamviteli alapismeretekben tanultakat. Alkalmazza az
analitikus ¢és szintetikus konyvelés moddszereit. Tudja konyvelni az egyszeri gazdasagi

eseményekkel kapcsolatos tételeket.

35.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi ¢s jogi alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozéasok alapitasa, miikodése
Tartalmak: a teljes tartalma

Altalénos statisztika tantargy
Témakor: Az informacidstirités legjellemzdbb mddszerei, eszkdzei
Tartalmak: teljes tartalma

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom

Tartalmak: teljes tartalma

35.3. Témakorok

35.3.1. Komplex szamviteli esettanulmdnyok 31 ora

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésti készletekkel, jovedelemelszamolassal
kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi elszamolasa, vegyes feladatok

megoldasa iddsorosan és szamlasorosan.

A beszamolo (egyszertiisitett éves beszdmold mérleg, eredménykimutatds) készitése

konyvelt adatok alapjan

35.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

35.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi

tevékenységformak (ajanlas)

35.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

A tanuldi tevék & ti
, Alkalmazott oktatasi ANUIOTTIEVEREnYSee SZEIVEZEH | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. 6nallo példamegoldas X

3. csoportos példamegoldas X

4, hazi feladat X
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35.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazando6 eszkozok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) ;
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
14, Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informéciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1 Irasos elemzések készitése X
2.2, Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
3. Csoportos munkaformak korében
31 Informaciok rendszerezése X X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.2. e X
munkavégzés iranyitassal
35.6. A tantargy értékelésének médja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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36. Szamviteli ismeretek alkalmazasa tantargy

36.1.

67 ora/0 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy tanitasanak célja

Alkalmazza a szamviteli ismeretek tantargy keretében megszerzett tudast. Alkalmazza az

anal

itikus és szintetikus konyvelés modszereit a targyi eszkozok, a vasarolt készletek, a

sajat termelésii készletek és a jovedelemelszdmolés témakdrében.
Bizonylatok alapjan tudja konyvelni az egyszerii gazdasagi eseményekkel kapcsolatos
tételeket.

36.2.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ¢s jogi alapismeretek tantargy

Témakor: A vallalkozéasok alapitasa, miikodése
Tartalmak: a teljes tartalma

Altalénos statisztika tantargy

Témakor: Az informacidstirités legjellemzdbb mddszerei, eszkdzei
Tartalmak: teljes tartalma

Pénziigyi alapismeretek tantargy

36.3.

Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: teljes tartalma

Témakorok

36.3.1. Targyi eszkozok elszamolasa 22 6ra/0 ora

Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megallapitdsdnak alkalmazasa

Az amortizacio elszadmolasa (linearis, teljesitményaranyos)

Idegen kivitelezésli, sajat €s vegyes forrasbol megvalosuld beruhazas tételeinek
elszamolasa

Targyi eszk6z0k lizembe helyezés tételeinek elszdmolasa

Targyi eszk6zok értékcsokkenésének fokonyvi elszamolasa

Targyi eszk6zok értékesitésének fokonyvi elszamoléasa

36.3.2. A vasarolt készletek elszamolasa 21 ora/0 ora

A vasarolt készletek bekertilési értékének megallapitasa

Anyagbeszerzés konyvelése szdmla szerinti aron (tényleges beszerzési aron vald
nyilvantartasnal), visszakiildés €s az engedmény konyvelésének alkalmazasa
Anyagfelhasznélas szamitasa és konyvelése atlagaron, cstsztatott atlagaron és FIFO
elv alapjan

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

A nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, aruértékesités elszdmolasanak alkalmazasa

A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatoldsa és konyvelése

Az idegen gongydleg beérkezése és visszakiildése
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36.3.3. A jovedelem elszamolds 8 ora/0 ora

A bérfeladés szamitésa és konyvelési feladatainak alkalmazéasa

A bérek kozterheinek szamitasa, ¢és konyvelése, a levonasok szamitasa ¢és
konyvelésének alkalmazasa

A jovedelem kifizetésének (készpénzes és folydszamlara torténd atutalas) konyvelése
Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok alkalmazasa

36.3.4. A sajat termelésii készletek, a termékértékesités elszamoldasa 16 ora/0 ora
A sajat termelésii készletek fokonyvi nyilvantartasanak alkalmazasa

A kozvetlen 6nkoltség szamitasa

Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszdmolasa (koltségnem)

A sajat termelési készletek allomanyban vétele, mérlegérték meghatidrozasanak
alkalmazasa

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

A visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése

A sajat termelésii készletek dllomanyvaltozasan

Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatds Osszeallitasa konyvelt
adatok alapjan

36.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
36.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

36.5.1. A tantargy elsajatitiasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

A 16i tevék . .
, Alkalmazott oktatasi tanulol tevekenyscg szervezeti Alkalmazandé eszk6zok €s
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. 6nallé példamegoldas X

3. csoportos példamegoldas X

4. hazi feladat X

36.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizok ¢
Sorszam Tanul6i tevékenységforma (differencialasi modok) aliiazando eSZrozok €8
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&gy bontas | keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
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Olvasott szoveg feladattal

12 vezetett feldolgozasa X X
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
2.2, Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eléadas egyéni X
e felkésziiléssel
3. Csoportos munkaformak korében
31 Informéaciok rendszerezése X x
o mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.2. i o X
munkavégzés iranyitassal
36.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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37. Bakiigyletek tantargy

36 ora/0ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

37.1. A tantargy tanitasanak célja

A Pénziigyi gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy a tanul6 az elméletben elsajatitott
ismereteket a bank aktiv, passziv ¢€s semleges bankiigyletek szabalyairdl ¢&s
lebonyolitasar6él alkalmazni tudja. Ismerje a hitelezési folyamatot, legyen képes
hitelkérelmekkel kapcsolatos iligyintézoi feladatok ellatasara.

37.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer
Tartalmak: A bankrendszer felépitése. Bankiigyletek

37.3. Témakorok

37.3.1. Bankiigyletek 18 ora/0 ora
Az egyszintli és a kétszintli bankrendszer jellemzo6i

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése
Passziv bankiigyletek (betétgyijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol)
Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtoleszamitolas, lizingligylet, faktoralas, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék
Semleges bankmiiveletek

37.3.2. Bakiigyletek a gyakorlatban 18 ora/0 ora
Bankvalasztdsi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgdltatdsi keretszerz6dés, formai és tartalmi kovetelményei
A pénzforgalmi szdmla nyitdsa
A pénzforgalmi szolgaltatdsok lebonyolitasanak Iépései
A bank passziv bankm/(iveletei, megtakaritasi szamlak
A bank aktiv bankmdveletei, hitelezés folyamata
A bank semleges bankmdveletei, az egyes fizetési médok bankbizonylatai

37.4. A képzés javasolt helyszine: tanterem
37.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

Az adott témakor 12. évfolyamban is megjelend témdinak szerepe az ismétlés,
rendszerezés, a képzés soran megtanult ismeretek komplex kezelése, az aktualis
gazdasagpolitikai és pénziigy-politikai események megbeszélése, valamint felkészités az
(akar az emelt szintii)z érettségi vizsgara.
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37.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazand6 eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. kisel6adas X

3. megbeszélés X X

4, vita X X

5. szemléltetés X X

6. projekt X X

7. hazi feladat X X X

37.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység szervezési ,
, L kerete (differencialasi modok) | /lkalmazandd
Sorszam Tanuloi tevékenységforma p eszkozok és
egyéni csoport- | - osztaly- felszerelések
&y bontas keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. . X X
feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
14, Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5 . X X X
feldolgozasa
1.6. Informaciok 6nallo rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.7. A X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 [rasos elemzések készitése X X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii x x X
e kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos ismertetése
2.6. : X
szoban
3. Komplex informaciok korében
Jegyzetkészités eseményrol
3.1 ey o X
kérdéssor alapjan
4, Csoportos munkaformak korében
41 Kiscsoportos szakmai munkavégzés X
o iranyitassal
37.6. A tantargy értékelésének modja

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