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TECHNIKUMI KEPZES

GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT
AGAZAT

Vallalkozasi ugyviteli ligyintézo

Az agazati alapoktatas idotartama: 2 év
Szakiranyu oktatas idotartama: 3 év
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09. Gazdalkodas és menedzsment agazat —

5 0411 09 02 Vallalkozasi iigyviteli iigyintézé

Egybefliggd gyakorlat: 0 6ra.
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) ' Heti | Eves Oraszam
. Heti szakmai . PR
Evfolyam . ) Tantargy Témakorok - -
6raszam ., . . Heti . Eves .
Oraszam Heti . Eves | . Osszesen
0ssz 0ssz.
Munkavallaléi ismeretek 0,5 18
Gazdasagi ¢s jogi alapismeretek 3 108
9, évfolyam 7 Agazatl alapoktata 7 7 252 | 252
Kommunikacio 1 36
Digitalis alkalmazasok 2,5 90 576
Gazdasagi ¢s jogi alapismeretek 3 108
10. évfolyam 9 Agazati alapoktatas Villalkozasok mitkddtetésének alapismeretei 4 144 9 9 324 | 324
Digitalis alkalmazasok 2 72
Uzleti adminisztracio 3 108
Vallalkozasok uzletvitele |Kis- ¢s kozépvillalkozasok gazdalkodasa 2 72 6 216
Adozasi ismeretek 1 36
Szovegbevitel szamitogépen 2 72
11. évfolyam 14 Dok zté 4 14 144 504
Dokumentumszerkesztés 2 72
Titkdri ligyintézés 15 54
Ozleti kommunikécié Ugyfélszolgalati kommunikacio 2 72 4 144
Kommunikicio a titkari munkéaban 0,5 18
Uzleti adminisztracio 15 54
Munkaerd-gazdalkodas 2 72
Villalkozasok Uzletvitele |[Kis- ¢s kozépvallalkozasok gazdalkodasa 2 72 8 288
Adozasi ismeretek 1,5 54
12. évfolyam 14 Kényvvezetési alapismeretek 1 36 14 504
1752
Szovegbevitel szamitogépen 1 36
Dok é 4 144
Dokumentumszerkesztés 3 108
Titkari igyintézés 1 36
Ozletl kommunlkéclé 2 72
Kommunikaci6 a titkari munkaban 1 36
Munkavallaléi idegen nyelv |Munkavallaléi idegen nyelv 2 62 2 62
Munkaerd-gazdalkodas 2 62
Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa 4 124
Vallalkozasok iizletvitele |Adozisiismeretek 45 139,5 17 527
13. évfolyam 24 Konyvvezetési alapismeretek 2,5 77,5 24 744
Pénzforgalmi nyilvantartasok 4 124
Dok zté Szbvegbevitel szamitogépen 1 31 1 31
Titkari tigyintézés 2 62
Ozletl kommunlkéclé 4 124
Kommunikacio a titkari munkaban 2 62
2328
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I. OSSZEFOGLALO ADATOK
1. A szakma alapadatai

1. | Az agazat megnevezése: Gazdalkodds és menedzsment
2. | A szakma megnevezése: Villalkozasi iigyviteli ligyintéz6
3. | A szakma azonosito szama: 50411 09 02
4. | A szakma szakmairanyai: -
5 A szakma Europai Képesitési Keret- 5
" | rendszer szerinti szintje:
6 A szakma Magyar Képesitési Keret- 5
" | rendszer szerinti szintje:
< . . . alkodas ¢ Agazati
7. | Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdd O,d s s menedzsment dgazati
alapoktatas
8 Kapcsolodo részszakmak megneve- i
| zése:
9 Egybefiiggé szakmai gyakorlat idotar- | _
- | tama:
Agilis, j6 kommunikacids képesség,
. s problémamegoldo- és szervezdképesség,
10. | Kompetenciaelviris: csapatmunka, feleldsségtudat, nyitottsag
az informatikai eszk6z0k hasznalatara.

2. A szakképzésbe torténé belépés feltételei
Iskolai el6képzettség:

Foglalkozasegészségligyi alkalmassagi vizsgalat:
Palyaalkalmassagi vizsgalat:

alapfoku iskolai végzettség
nem sziikséges
nem sziikséges

3. Az agazati alapoktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

Eszkozjegyzék dgazati alapoktatasra

°
°
°
°
°
°
°
°
°
A

4

szamitogép, illetve mobil IT eszkzok
internethozzaférés, wi-fi

nyomtato

scanner

projektor

fénymasolo

irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tdblazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
iktatorendszer vagy dokumentumkezel6 rendszer

jogtar

z agazati alapoktatas szakmai kovetelményeinek leirasa

Tudatosan hasznalja a gazdasagi ¢€lettel kapcsolatos alapfogalmakat, felismeri a gazdasagi élet
szerepldit, azok kapcsolatrendszerét. Megadott szempontok alapjan meghatdrozza a csaladi
haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, megtervezik a haztartas pénzgazdalkodasat. Maga-
biztosan tesz kiilonbséget a vallalkozas belso €s kiilsé érintettjei és azok érdekeltségi rendszere
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kozott. Ertelmezi a munkavallalok kapesolatét a vallalkozassal, feltarja a munkaviszony létesi-
tésének fontosabb elemeit, azonositja a munkaszerzédés formai és tartalmi elemeit. Osszeha-
sonlitja a vallalkozasi formakat, a vallalkozasok alapitasat, miikodését, megsziinését. Megadott
szempontok alapjan képes kivélasztani a legmegfelelébb vallalkozasi format. Megfogalmazza
az egyéni vallalkozas alapitasanak feltételeit, az alapitas modjat. Meghatarozza a vallalkozasok
gazdasagi feladatait, elokészit alapvetd gazdasagi szamitasokat, és értelmezi a kapott eredmé-
nyeket. Ismeri a leltar készitésének folyamatat, szabalyait, a leltdrozas soran alkalmazando bi-
zonylatokat és azok hasznalatat. Ertelmezi a kiilonb6z6 adozasi alapfogalmakat, érti az alapvet6
adonemek Iényegét.

Hasznalja a vallalkozas miikodéséhez sziikséges ligyfélkapu szolgaltatdsokat. Bekapcsolodik
online ligyintézés folyamataba. Hasznalja a felhdszolgaltatasok altal biztositott lehetdségeket,
1étrehoz, modosit dokumentumokat. Adott szitudcidonak megfelelden tudatosan alkalmazza a
viselkedéskultira elvarasainak megfeleld kapcsolattartasi szabalyokat. Kezeli a vallalkozas
adatait, rogziti, tarolja azokat az eldirasoknak megfeleléen. Megbizhat6 adatforrasokat hasznal.
Szakmai Utmutatasnak megfelelden elkésziti a hivatalos dokumentumokat. Minden teriileten
kornyezettudatos magatartasra torekszik.

5. Az agazati alapoktatas szakmai kovetelményei

_ . . Elvart viselkedésmo- Onallésag és felelos-
Ssz. | Készségek, képességek Ismeretek dok, attitiidok ség mértéke
Torekszik a gazdasagi
szereplok kozotti kap-
Azonositja a gazda- | csolatok megértésére,
sagi ¢élet szerepldit, | érdeklédik ezen kapcso-
]?emutatja a .gaz,das?gl Ismerl J.ellemzmke:t. latok gazd’asagetra gya- Egyiittmiikédve ma-
¢let szerepldit, és kii- Megérti a szereplok | korolt hatasa irant. To6- o
. 1 . o e 1 ; sokkal azonositja a
1. 16nbséget tesz azok ér- | kozotti tizleti, pénz- | rekszik arra, hogy meg- L .
. A , L gazdasagi szereplok
dekeltségi rendszere ko- | ligyi kapcsolatok- értse a gazdasagi folya- e
N o N kozotti kapesolatokat.
Z0Ott. nak a gazdasag mii- | matok kérnyezetre gya-
kodésére gyakorolt | korolt hatasat, a negativ
hatasat. kornyezeti hatasok csok-
kentésének sziikségessé-
gét.
Bemuta’tja E’:l mgnkaw- Megnevezi a mun- Flgyelemmel kls’erl a W
szony létesitésének leg- X o res munkaviszony létesité- | Onallo véleményt for-
. kaviszony létesité- . - . o
fontosabb elemeit, fel- . ) P sére vonatkozo jogsza- | mal a szerz6dés elfo-
2. et sének jogszabalyi . e " s .
tételeit, €s a munkaszer- 7 .. | balyok valtozasat, elk6- | gadasardl vagy elutasi-
" 12 . . | (formai és tartalmi) . .
z0dés formai és tartalmi . telezett a szabalyos fog- | tasarol.
. L feltételeit. .
kovetelményeit. lalkoztatasban.
Osszehasonlitja a val-
lalkozasi formakat, Erii a vallalkozési
megadott szempontok 11 etpps 1ae
alanién kivalasztia a formak kozotti kii-
PJ J 16nbségeket, elo- i . . . Onallo javaslatot fo-
legalkalmasabb szerve- o h LA s Torekszik a vallalkoza-
. . nyoket és hatranyo- < N galmaz meg egy szak-
zeti format az adott te- S sokkal Osszefiiggd sza- o Y res
3. ] . . kat. Ismeri a vallal- . : mai Gtlet megvalosita-
vékenységi profilhoz. . s balyok helyes és norma- |
. . kozasok alapitasa- e [ sara legalkalmasabb
Munk3ja soran felhasz- e 17 koveto alkalmazasara. , L ,
1 , X nak, mikodésének vallalkozasi formara.
nalja a vallalkozasok . P
s 1 1 és megszlinésének
alapitasara, mikodé- o
, v g szabdlyait.
sére, megsziinésére vo-
natkoz6 jogszabalyi
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eldirasokat.

Elvégzi a véllalkozas
alapitasaval és mikod-

Ismeri a vallalkozas
alapitasanak doku-

A vallalkozas alapitasa
soran elfogadja a rele-

Ugyintézdi feladatait a

4. tetésével kapcsolatos mentumait, tudjaaz | ~, . e ar szakmai utmutatas
. . p L vans jogszabdlyi eldira- .
adminisztrativ teend6- | ligyintézés modjat, alapjan végzi.
. . sokat.
ket. helyét, feltételeit.
Ismeri az egyéni
vallalkozas jellem- [eénve van az eovéni Onall6 véleményt al-
Megfogalmazza az z0it, a vallalkozas genye val &y kot arrdl, hogy egy
o . fso ... | vallalkozasokkal kap- .
egyéni vallalkozés ala- | alapitasaval, miiko- . szakmai Otlet megva-
5. o o A o 14 csolatos feladatok és e
pitasanak feltételeit és désével és meg- . . l6sitasdhoz alkalmas
s g1, . Osszefliggések helyes e
az alapitas modjat. sziintetésével kap- . o forma-e az egyéni val-
., | felismerésére. .
csolatos szakmai €s lalkozas.
jogi informaciokat.
Viszonyszamokat,
N kozépértékeket sza-
Al 6 k D . : . . o .
ap \’fe’to Statls%tl a mol. Erti és értel- Torekszik a megbizhatd | Felel6sséget vallal sa-
szamitasokat végez, és : o oy -7 i
6. . , mezi a kapott ered- | adat- és informacio for- | jat szamitasainak ered-
az eredményeket értel- . . e . Tois ik
. ményeket, és a ko- | rasok hasznalatara. ményeiért.
mezl. v F114
zottiik fennallo 6sz-
szefliggéseket.
Ismeri az alapvetd
statisztikai szamita-
sokat, viszonysza-
Adatokat szolgaltat a mokat és kozépér- | Torekszik a megbizhatd | Felelosséget vallal sa-
7. statisztikai bevallas el- | tékeket. Ismeri az adat- és informaciofor- | jat szamitasainak ered-
készitéséhez. elektronikus statisz- | rasok hasznalatara. ményeiért.
tikai adatszolgalta-
tasi rendszer hasz-
nalatat.
Hasznalja a sajat és a
allalkozas tigyeinek i . .o -
vala’kozas ugyeine Torekszik az tigyfélkapu | Onalléan hasznalja az
intézéséhez rendelke- D . : ien o .
o A4 s o .| Ismeri az tigyfél- és az online szolgaltata- | tgyfélkaput, és szak-
zésre allo tigyfélkapu és . . . iy e .
8. . O kapu és az online sok nytjtotta lehetdsé- mai felligyelet alapjan
online szolgaltatasokat | .~ "~ " . . . . . R
. ., 1. | ugyintézés elonyeit. | gek mind szélesebb ko- | elvégez online ligyin-
(e- bevallas, e-felvételi, \ o o
O o rének hasznalatéra. tézési miiveleteket.
erkolcsi bizonyitvany
igénylés stb.).
Ismeri a leltar ké-
. .y szitésének folyama-
Elvég zia f§1ad2}tkorebe tat, szabalyait, a lel- | A leltarozés sordn torek- | Betartja a leltarozasi
tartozo leltarozasi fel- L , . . . .
9. 1 tarozas soran alkal- | szik a preciz munkavég- | folyamatra vonatkozo
adatokat, hasznalja az L1 . , .
i1 mazando bizonyla- | zésre. utmutatasokat.
eloirt bizonylatokat. X
tokat és azok hasz-
nalatat.
Ismeri a leltarozas
N1 A o dokumentumait. Is-
Elokésziti a leltarozas X o . . o By . ,
o meri a leltarozas Torekszik a leltdrozassal | Onalloan végzi a lelta-
dokumentumait, részt . , . . , ,
10. L menetét, lebonyoli- | dsszefiiggd feladatok rozas egyes részfelada-
vesz a leltarozas lebo- . . - s .
s tasi rendjét, a sziik- | pontos elvégzésére. tait.
nyolitasaban. . .
séges bizonylato-
kat.
11. | Csaladi koltségvetést Ismeri az online Kritikusan szemléli a Onélléan intézi az élet-

kiilonbozo forrasokbol
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készit. Megtervezi a Sa-
jat céljai eléréhez sziik-
séges bevételeket. Meg-
tervezi egy csaladi pro-
jekt megvalositasanak
finanszirozasat. Hasz-
nalja az online banki
szolgaltatasokat.

banki szolgaltata-
sok korét.

szarmazo hitelintézeti
ajanlatokat.

vezetéséhez kapcso-
16d¢ fizetési feladato-
kat.

Ertelmezi a kiilonbdz6

Ismeri az ad6zas

Belatja az adoval kap-

12. qdézési alapfogalmrakat. alapfogﬁllma'it, az csolatos szabalyok ko- Betal:tja az adoiigyi
Erti az alapvet6é adone- | alapvet adoneme- iy . . szabalyokat.
. . vetésének fontossagat.
mek Iényegét. ket.
Ismeri a felh6szol-
Kozdsen dolgozik fel- fgtltztisb.ozlé?&gf&e_
hészolgaltatasokban tar- ’ . Elkotelezett a felhdszol-

. mentum kezelés iz , - ,, e rh o

saival. o galtatasok alkalmazasa | Uj felhdszolgaltatasi
hasznélatanak sza- | &, A . e .
13. | Dokumentumot hoz o . irant. Elényben részesiti | megoldasokat kezde-

, 1 balyait. Munkaja i .
létre, modosit, megosz- soran hasznalia a a kornyezettudatos ma- | ményez.
tott dokumentumokat n hasznay gatartast.
kezel papir nélkiili kom-

' munikacios forma-
kat.
Ismeri az irodai
Irodai szoftvereket ugyviteli szoftvere- A szakmai eldirasok-
hasznal. Betartja a ket, a levelezés, az | Figyelemmel kiséri az nak megfeleléen végzi
14 munka-, vagyon-, tiz-, | ligyirat- és szerz6- | ligyviteli folyamatokat alevelezési és ligyirat-
" | balesetvédelmi és déskészités kovetel- | tdmogatd technikai 1j- kezelési feladatokat a
egészségligyi eldiraso- | ményeit, valamint donsagokat. kornyezeti hatasok fi-
kat. az iratmegOrzes gyelembevételével.
szabalyait.
Ismeri a vakiras i . . L .
A dokumentumokat a modszerét, amelyet Torekgmk tartalmi S5 A :[IZHJJ as vakirds ,
o e . .| formai szempontbol modszerével a szoka-
15. | tizujjas vakiras hatékonyan hasznal L in N
, T 1x . egyarant igényes doku- | sos idGtartam alatt 6n-
modszerével allitja el6. | a dokumentumké- AP 114 - .
. . mentumok készitésére. alloan végzi feladatait.
Szites soran.
A szamitogépet, il-
Az elbirasoknak megfe- | letve a mobil IT
leléen kezeli a vallalko- | eszkozoket szak- o A11
, PP B 1 A rendelkezésre allo
zas adatait, rogziti, ta- szer(ien hasznalja a . .. ot e
. . , . Nyitott az 0j adatkeze- kereteken beliil 0j
rolja azokat. Munkaja meghatarozott hiba- | 7. .~ F .
, , . - rs 1ési, rogzitési, tarolasi megoldasokat kezde-
soran megbizhat6 adat- | hataron beliili adat- , . .
16. , S . modszerek alkalmaza- ményez az adatkeze-
forrasokat hasznal. Ki- | bevitelre. Alkal- e R L .

, . sara, figyelemmel a kor- | 1ési, adatrogzitési és
valaszija a rendelke- mazza a legfonto- nyezeti elirdsokra tarolasi feladatok meg-
zésre all6 informacidk | sabb irodai progra- y ' . &

- L - - oldasara.
koziil a munkajahoz mokat, ismeri azok
sziikségeseket. alkalmazasi teriile-

teit.
Elkotelezett a pontos és
Szakmai Gtmutatasnak . szabalyos“munka'wegzes
megfelelden elkésziti a Irodai dokumentu- | mellett. Torekszik arra, Vezet6i utasitas alap-
. A kat allit el6 (hi- | hogy az egyes projektek | ., e oy
17. | vallalkozas mikodésé- | oot @it €0 (hi gy az egyes proj jan elkésziti a sziiksé-

hez sziikséges hivatalos
dokumentumokat.

vatalos levelek,
ajanlatkérés stb.).

tervezése, megvalositasa
soran a kisebb karos
kornyezeti hatassal jard
lehetOséget valassza.

ges dokumentumokat.
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18.

Adott szituacionak
megfeleléen alkalmazza
a kapcsolattartas kultu-
ralt szabalyait.

Ismeri a hétkdznapi
¢és gazdasagi élet-
ben hasznalatos vi-
selkedéskultura
alapveto szabalyait.

Képviseli és tudatosan
alkalmazza szituaciohoz
igazitottan a kulturalt
kapcsolattartas szaba-
lyait. Magara nézve is
kotelezonek tartja az ud-
varias viselkedés etikai
szabalyait.

Onélléan, feleldsség-
gel hasznalja a megta-
nult szabalyokat, a ka-
pott észrevételek, visz-
szajelzések alapjan fo-
lyamatosan fejleszti
sajat viselkedéskulta-
rajat.

6. Az agazati alapoktatas idétartama

1. | Tantermi/elméleti foglalkozasok: 414 6ra 2%
2. | Tanmithelyi foglalkozas: 162 6ra 28%
3. | A foglalkozésok Osszes draszama: 576 éra 100%
7. Az agazati alapoktatas témakorei és oraszamai
Heti szakmai Heti Eves Oraszam
Evfolyam e,l szal mal Tantargy Témakorok - -
6raszam . . . Heti . Eves ..
6raszam Heti | . Eves | . Osszesen
dssz. dssz.
Munkavallaloi ismeretek 0,5 18
Gazdasagi és jogi alapismeretek 3 108
9. évfolyam 7 Agazatl alapoktatas 7 7 252 | 252
Kommunikacio 1 36
Digitalis alkalmazésok 2,5 90 576
Gazdasagi és jogi alapismeretek 3 108
10. évfolyam 9 Agazatl alapoktatas Vallalkozasok mitkddtetésének alapismeretei 4 144 9 9 324 324
Digitalis alkalmazasok 2 72

1. AGAZATI ALAPOKTATAS TANTARGY

1. MUNKAVALLALOI ISMERETEK témakor

A témakor tartalmi 6sszefoglaloja

A Munkavallal6i ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasaval a tanuld onismeretet szerez, megha-
tarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen
foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanuloi
jogviszonyaban is foglalkoztathat6 szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az ehhez
ajogviszonyhoz kapcsolodo jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a munkavallalashoz,
a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati, mindennapi
tevékenysége soran alkalmazni tud.

Munkavallaléi ismeretek

Evfolyam

Heti oraszam

Eves oraszam

9. évfolyam

0,5 ora

18 Ora

8/76




Tanitasanak fo célja

A tanul¢ altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a munkaval-
lalashoz, a munkaviszony létesitéséhez szlikséges alapismeretek elsajatitasara.

Az oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkoz6 specialis elvarasok: —

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: —

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell lebo-
nyolitani.

Tantermi (elméleti) oktatas szama: 18 ora (0sszes 6raszam 100%-a)

Az oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

L B Altalanos és
, Elvart viselke- Onallésag és . ..
Készségek, L, . .z szakmahoz ko-
Ssz. , b Ismeretek désmaodok, atti- felelosség woax s g ls
képességek P - todo digitalis
tidok meértéke .
kompetenciak
Megfogal- Ismeri sajat sze- | Onismerete alap-
1 mazza sajat | mélyisége jellem- | jan torekszik cél- | Teljesen 6nal-
" | karriercél- vonasait, annak | jai realis megfo- | loan
jait. pozitivumait. galmazasara.
Szakképzési | Ismeri a munka- | Megjelenésében .
. e L : Instrukcio
munkavi- szerz6dés tartalmi | igényes, viselke- N
2. . . D o . alapjan részben
szonyt léte- | és formai kove- désében vissza- snalloan
sit. telményeit. fogott. Elkotele-
zett a szabalyos
Felismeri . i1 foglalkoztatas 11
elismen, Ismeri a formalis & N Internetes allaske-
megnevezi L. e s mellett. Torek- . . s L. \
L és informalis al- . ., Teljesen 6nal- | resési portalokon
3. | ésleirjaaz . L szik a sajat mun- | . .
o . laskeresési tech- dr da o l6an informaciokat ke-
allaskeresés o kabérét érintd
, : nikékat. , , res, rendszerez
mobdszereit. valtozasok nyo-
mon kovetésére.
Témakorok

9. évfolyam
Alldskeresés (5 éra)

Karrierlehetdségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitlizések, helyl munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (0sztondijak rendszere) ismerete

Allaskeresési modszerek: jsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati halozat fontossaga

Munkajogi alapismeretek (5 ora)
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, koz-
alkalmazotti jogviszony, kdzszolgélati jogviszony

A tanulot érintd szakképzési munkaviszony 1ényege, jelentdsége
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Atipikus munkavégzési formak a munka térvénykonyve szerint: tivmunka, bedolgozoi munka-
viszony, munkaerd-kolcsonzés, egyszerisitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka ¢és alkalmi munka)

Specialis jogviszonyok: dnfoglalkoztatas, iskolaszdvetkezet keretében végzett didkmunka, 6n-
kéntes munka

Munkaviszony létesitése (5 ora)

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerzodés. A munkaszerzddés tartalma.
A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd

A munkavallalo és munkaltato alapvetd kotelezettségei

A munkaszerz6dés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaidé és pihen6idé

A munka dijazasa (minimélbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkiiliség (3 ora)

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskereséként torténd nyilvantartasba vétel Az
allaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeresék szamara nytjtandé tamogatasok (véllalkozova valas, kozfoglalkoztatas, képzé-
sek, utazasikoltség-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetités, tanadcsadas)

Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)

Az oktatasa soran alkalmazott modszerek

Sor- ) A tanuloi tevékenység szervezeti keretei
. modszer
Szam egyéni paros csoport osztaly
1. | magyarazat X
2. | megbeszélés X X
3. | vita X X
4. | szerepjaték X
5. | projektmodszer X

Az értékelésének médjali

Minésité, 6sszegzo és lezaro teljesit- | A 2019. évi LXXX. torvény a szakkepzésrol 60.§
ményértékelés (szummativ értékelés) | (3) bekezdés szerinti ért€keléssel

Az érdemjegy megallapitasanak
modja:

Szakmai program alapjan
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2. Gazdasagi és jogi alapismeretek témakor

Evfolyam Heti éraszam Eves 6raszim
9. 3 108
10. 3 108
Osszes 6raszam: 216

Tanitasanak fo célja

Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi €let alapveto teriileteirdl (sziikségletek, javak, gaz-
dasagi korforgas, termelés, termelési tényezok, munkamegosztas, gazdalkodas, piac), megis-
mertesse a gazdasagi ¢let szerepldit €s kapcsolataikat.

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

Tudjak jellemezni a vallalkozasok és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és megkiilonboz-
tetni az egyes vallalkozasi formakat.

A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemadoé és altalanos forgalmi
ado 1ényegét.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be az
alapvetd fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztdba a tulajdonjog és kotelmi jog teriiletével.
Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait. Ertsék a nemzetgazdasag aga-
zati rendszerét €s teljesitménykategoriait.

Az oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specialis elvarasok:

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:

A tanulok nem rendelkeznek eldzetes szakmai tudassal, tanitasat a kozismereti tantargyak, il-
letve tananyag feldolgozasat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti. Ezek példaul a
matematikai modszerek, szdmitasok, torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad gazdéalkodasi és
jogi tapasztalatai.

Tantermi (elméleti) oktatas szama: 216 ora (6sszes oraszam 100%-a)

Az oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

L. Onallosag és fe- | Elvart viselke- Altalzrlnos s
Keszségek, . . L szakmahoz ko-
Ssz. , b Ismeretek lelosség mér- désmodok, at- s ae e sl
képességek . o todo digitalis
téke titadok .
kompetenciak
Adatok, informa-
Bemutatja ciok keresése a di-
az egyes Ismeri a legfonto- Belatja a gaz- | gitélis eszkdzon
1 alapfogalom | sabb gazdasagi Teljesen 6nal- dasag miiko- vagy interneten,

" | csoportok alap- fogalmak léan dési szabalyai- | az eredmények ki-
jellegzetes- | jellemzdit, fajtait. nak fontossa- | valasztasa és fel-
ségeit. gat. dolgozasa Gtmu-

tato alapjan.
2. | Példékon Ismeri a haztartas | Instrukci6 alap-
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keresztiil be-

feladatait, bevéte-

jan részben 6nal-

mutatja a leit és kiadasait, a | loan
haztartdsok | haz-tartas pénz-
legfonto- gazdalkodasat
sabb bevéte-
leit, kiada-
sait ¢s értel-
mezi a kolt-
ségvetés
egyenlegét.
Azonositja
az egy(’es.val- Tisztaban van az
lalkozasi , . .
. egyes vallalko- Teljesen onal-

formakat és 7. . .

. zasi formak jel- léan
elemzi azok

g lemzdivel.
elonyeit és
hatranyait.
Ertelmezi a
kiilonb6z6
adozasi Ismeri az ad6zas
alap- fogal- . . .
alapfogalmait, az | Teljesen onal-

makat. Is- W12 .

. alapvetd adone- léan
mertetl az

. meket.
alapvetd
adonemek
Iényegét.
Példakon
keresztiil be-
mutatja az .
. - Ismeri az allam .y
allami kolt- . \ Instrukci6 alap-
, , feladatait, az al- S .
ségvetés , . jén részben 6nal-
lam- haztartas .

legfonto- rendszerat l6an
sabb bevéte-

leit, kiada-
sait.

Példakon
keresztiil be-
mutatja az
alapvet6 fo-
gyasztoi jo-
gokat.

Ismeri a fogyasz-
tovédelemmel
Osszefliggd jogi
alapfogalmakat.

Instrukcio alap-
jan részben 6nal-
léan

Azonositja a
marketing-
eszkozoket.

Ismeri a marke-

ting fogalmat és
eszkOz- rendsze-
rét.

Instrukcio alap-
jéan részben 6nal-
léan

Bemutatja a

nemzetk6zi | Ismeri a nemzet-

kereskede- | kozi kereskede- Teljesen Onal-
lembdl szar- | lem alap- vetd léan

mazo eld- formait.

nyoket.
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Témakorok
9. évfolyam

Gazdasagi alapfogalmak (24 ora)

A sziikséglet és a javak fogalma, fobb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a ter-
melés, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi

A gazdasag szereploi.

Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakuldsa

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

Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaci ar

Piac és pénz

A haztartasok gazdalkoddsa (33 ora)

A csaldd fogalma és funkcioi

Munkamegosztas a haztatasokban.

Idégazdalkodas

A héztartasok bevételei és kiadasai.

A haztartdsok koltségvetése

A héztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritdsok ¢€s a hitelek szerepe.
A haztartdsok vagyona

A vdllalat termel6i magatartasa (51 ora)

Haztartas és vallalat.

Vallalat és vallalkozas.

A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai, cél- rendszere, csoportjai
Villalkozasi formak

Az egyéni vallalkozésok jellemzdi, alapitasa, szlineteltetése, megsziinése
A tarsas vallalkozéasok alapitdsanak, miikodésének k6zos vondsai.

A tarsas vallalkozasok megsziinése.

A tarsas vallalkozéasok formai, sajatossagai

10. évfolyam
Fogyasztoi magatartas (8 ora)
A fogyasztdi dontést befolyasold tényezok
Fogyasztovédelmi alapismeretek
A fogyasztdk alapvetd jogai
Szavatossagra €s jotallasra vonatkozé tudnivalok
Fogyasztoveédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok gyakorlasa
Fenntarthat6 fejlédés, fenntarthatd fogyasztas

Az dllam gazdasadgi szerepe, feladatai (48 ora)

Az allam feladatai.

Az allami szerepvallalas valtozasa

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd teriiletei

Az allam gazdalkodasa, az dllamhaztartas rendszere.

A kozponti koltségvetés

Az allamhdaztartas kdzponti €s nkormdnyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa
Az ad6zasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi ado) csak a megértés szintjén
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A nemzetgazdasag agazati rendszere (13 ora)

Nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésiik, az egyes SNA mutatdszamok kozotti
kapcsolatok

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nominal- €s realértéke

A gazdasagi novekedés és tényezoi

A gazdasagi egyensuly ¢és egyensulytalansag

Az inflaci6 fogalma és fajtai

A munkaerdpiac mikodése.

A munkanélkiiliség fogalma és fajtai

Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok (6 ora)

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai

Az Eurodpai Unio fejlodése és miikddése

Marketing-alapfogalmak (5 éra)

A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia

Marketingmix és elemei

Jogi alapismeretek (10 éra)

A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras €s a jogforrasi hierarchia A jogviszony.

A jogalkotés, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozddasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog (8 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 szdrmazékos tulajdonszerzés

A kételmi jog (10 ora)

Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkoz6 kozos szabalyok: szerzddéskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerz6dés megszegése

A szerzddés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas (ke-
zesség, ovadék, zalogjog)

A szerzddések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas, fu-
varozas

14/76



Az oktatasa soran alkalmazott modszerek

Sor- ] A tanuldi tevékenység szervezeti keretei
. modszer
szZam egyéni paros csoport osztaly
1. | magyardzat X
2. | megbeszélés X X
3. | projektmodszer X

Az értékelésének médjai

Az oktatasa soran alkalmazott telje-
sitményértékelés (formativ értéke-
1és):

Portf6li6, munkanapld, projektfeladatok, megbeszé-
1ések, tarsak értékelése

Minosito, 6sszegz('j és lezaro te]jesit_ A 2019. évi LXXX tOI'VéIly a SZ&kképZéSI'61 60§
ményértékelés (szummativ értékelés) | (3) bekezdés szerinti értékeléssel

Az érdemjegy megallapitasanak

médja: Szakmai program alapjan

Vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei témakor

Evfolyam Heti 6raszam Eves éraszam
10. évfolyam 4 6ra 144 o6ra

Tanitasanak fo célja

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eldallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar.

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be tud-
jak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek dsszehangolasat koveteli meg.
A tanulok be tudjdk mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a
koltségek csoportositasat és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitdsokat. A tanuld érdek-
16djon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvaldsitasuk modjai
irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetd szolgaltatasait, a lel-
tarozas folyamatat és helyét az gazdasagi elszamolas rendszerében.

Az oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specidlis elvara-
sok: -

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: Gazdasagi és jogi alapismeretekben elsajatitott
vallalkozasi formak ismerete.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.) kell lebo-
nyolitani.

Az oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
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Onallosag és

Elvart viselke-

Altalanos és

Ssz. Keszsegek, ke- Ismeretek felelosség mér- | désmodok, atti- SZilk,I,na.h (.)Z,lfo_
pességek . e todo digitalis
téke tudok e
kompetenciak
Adatok, infor-
maciok keresése
Prezentélja a Ismeri a gazdal- a digitalis esz-
be- szerzés, ter- | kodasi folyamat . . kozon vagy in-
o il Teljesen Onal-
1. melés, értékesi- | leg- fontosabb , terneten, az
L. L léan , .
tés jellegzetes- | elemeit, jellem- eredmények ki-
ségeit. z06it. valasztasa és
feldolgozasa ut-
mutato alapjan.
Meghatarozza a Ismeri a kbltsé- .
. , gek fajtait és Instrukcio alap-
vallalkozas gaz- | €. 7, . o N
2. . ‘o érti az arbevétel | jan részben 6n-
dalkodasanak o Lslex 117
eredményét és koltségek alléan
' kapcsolatat.
Ismeri a bankok
Atléatja a bank- | alakulésat, a
rendszer folya- | pénz szerepét és | Instrukcio alap-
3. | matat és altala funkcioit, az jéan részben on-
végzett alapveté | alapvetd banki | alldan
szolgaltatasokat. | szolgaltataso-
kat.
Meghatarozza
és értelmezi a Torekszik a
kozépértékeket . . pontos, attekint-
. - Ismeri a statisz- ,, .
(szamtani és - heté munkavég-
e tikai adatok . . .
mértani atlag) . . Teljesen 6nal- zésre.
4, , . , | megbizhatosa- ,
és a viszonysza- | . ookl léan
mokat (megosz- ganak)
T . get.
lasi és dinami-
kus viszony-
szam).
.. I ialelts
Elvégzi a fel- smetta '€ tar
1 készitésének fo-
adatkorébe tar- , .
. ... | lyamatat, szaba-
tozo leltarozasi . \
lyait, a leltaro- . .
feladatokat, . . Teljesen onal-
5. . zas soran alkal- .
amely soran fp l6an
(1 mazando bi-
hasznalja az .
i1 zonylatokat és
el6irt bizonyla- .
azok hasznala-
tokat. .
tat.
Ismeri a leltaro-
El6késziti a lel- | zas dokumentu-
tarozas doku- mait. Ismeri a
6 mentumait, leltarozas mene- | Teljesen Onal-

részt vesz a lel-
tarozas lebonyo-
litasaban.

tét, lebonyoli-
tasi rendjét, a
sziikséges bi-
zonylatokat.

16an
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Témakorok
10. évfolyam
A villalkozasok gazdalkodasa (27 ora)
A gazdalkodasi folyamat elemei.
Beszerzési folyamat.
Termelési folyamat.
Ertékesitési folyamat.
A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolodé dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése

A gazdalkodasi folyamatok eredménye (27 ora)

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal profit
Osszefliggései

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, a nyereségre hato tényezok

Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben

Statisztikai alapfogalmak (54 éra)

A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzoi

A statisztikai ismérv és fajtai

Az informaciodk forrasai, az informacioszerzés eszkozei

A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai

A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei

A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok dsszehasonlitdsa: viszonyszamok és alkalmazasuk
A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok és dsszefliggéseik

A megoszlasi viszonyszam ¢€s Osszefliggései

Kozépértékek és alkalmazasuk

Szamitott kdzépértekek (szadmtani atlag, kronologikus mtani atlag, mértani atlag)
Helyzeti kozépértékek: modusz, median

Indexek és alkalmazasuk

Indexszamitas

Banki alapismeretek (18 éra)

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkdz, kincs-
gyljtés, felhalmozas, vagyontartas)

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

A pénziigyek, pénziigyi viszonyok,

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmiiveletek

Az egyszintl €s a kétszintli bankrendszer jellemz6i

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetdsegei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgéltatdshoz kapcsolodoan

Konyvvezetési alapok (18 ora)

A szamvitel feladatai, teriiletei
A szédmvitel szabalyozasa (kiilsd és belsd szabalyozas), alapdokumentumok
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A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szadmviteli politika 6sszefliggései
A beszamol6 szerepe, a beszamol6 részei

A beszamolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk

Bizonylati elv értelmezése

Szigori szamadast kotelezettség

Szigoru szdmadast bizonylatok nyilvantartasa
Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megorzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok
A leltar fogalma, szerepe, jellemzoi

A mérleg fogalma, jellemz6i

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja
Az eredménykimutatas fogalma

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A szédmlak nyitésa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés

Meérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak

Az analitikus ¢€s szintetikus konyvelés kapcsolata

Az oktatasa soran alkalmazott modszerek

Sor- . A tanuléi tevékenység szervezeti keretei
. modszer
Szam egyéni paros csoport osztaly
1. | magyardzat X
2. | megbeszélés X X
3. | projektmodszer X

Az értékelésének modjai

Az oktatasa soran alkalmazott telje-
sitményértékelés (formativ értéke-

, 1ések, tarsak értékelése
1¢€s):

Portf6li6, munkanaplo, projektfeladatok, megbeszé-

ményértékelés (szummativ értékelés) | (3) bekezdes szerinti értekelessel

Minésité, 6sszegzo és lezaro teljesit- | A 2019. évi LXXX. torvény a szakkeépzésrol 60.§

Az érdemjegy megallapitasanak

médja: Szakmai program alapjan

3. Uzleti kultdara és informaciokezelés megnevezésii tanu-

lasi terilet

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

Bemutatja a hétkdznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvetd és a szolgaltaté szakmakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentoségét. A tanulok elsa-
jatitjak és tudatosan alkalmazzék a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli kommunikacid
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alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni €s a szakmai sikerek elérésének kom-
munikacids eszkozokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a tanulok szamara az iizleti
kulttra és informaciokezelés feladataihoz kapcsolddo 6nallé projektfeladatok, produktumok el-
készitésére, a kommunikécios €s prezentacids képességeik fejlesztésére.

A tanulasi teriilethez tartozé témakorok — oraszammal

Kommunikacio témakor

Eves oraszam
36 Ora

Heti oraszam
1 6ra

Evfolyam
9. évfolyam

Tanitasanak fo célja

Megismerteti a tanulokkal az 6n- és emberismeret jelentdségét, az alapvetd viselkedési forma-
kat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztaban az emberi érintkezés kultarajanak
fontossagaval. Ismerjék meg onmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tagabb értelemben vett
kornyezetiikhéz valo alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konfliktusok elkeriilésére
vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késébbi munkakapcsolatok helyes alakitaséra.

Az oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis elvara-
sok: -

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak isme-
rete, alkalmazasa, szovegalkotas.

A képzés orakeretének legalabb 0%-dt gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell lebo-
nyolitani.

Az oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

o (L Altalanos és
L Onallosag és fe- | Elvart viselke- . .
Készségek, v . L. szakmahoz ko-
Ssz. , ; Ismeretek lelosség mér- désmédok, at- o s e 1s
képességek . o s 3ae todo digitalis
téke titidok . r
kompetenciak
Adott szitu- Informaciok meg-
acionak osztasa, kommuni-
megfeleléen S kacid kezdemé-
80N 1 |smeri a viselke- . . acto xe 'de ©
alkalmazza . , Teljesen onal- nyezése és foga-
1. dés- kultura alap- | ., " . / .
a kapcsolat- . o l6an Torekszik az dasa, a netikett
. vetd szabalyait. . . .
tartas kultu- lizleti partne- egyszer( szaba-
ralt szaba- rekkel és mun- | lyainak betartasa-
lyait. katarsakkal val.
Adott szitu- valo udvarias s
A ... | Informaciok meg-
acionak kommunikaci- . .
,, . s ) osztasa, kommuni-
megfeleléen | Tisztaban van a oOra irasban és ., ,
. . . kacio kezdemé-
alkalmazza | munkahelyi kap- | Instrukcio alap- | szoban egy- 4
i o, . nyezése €s foga-
2. | amunkahe- | csolatokat meg- | jan részben 6nal- | arant. ) .
. o . . dasa, a netikett
lyi kapcso- | hatarozo szaba- léan N .
egyszeri szaba-
latokat meg- | lyokkal. . .
L lyainak betartasa-
hatarozo val
szabalyokat.
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A tartalmi

¢és formai

kovetelmé- Digitalis tartalmak

nyeknek Ismeri az irasbeli létrehozasa, atala-

megfeleléen | és szobeli kom- . . kitasa, formazasa,
. o Teljesen 6nal- ,

3. | levelet ké- munikacio legel- 16an szerkesztése a
szit, hasz- terjedtebb for- szerz6i jogok fi-
nalja a he- mait. gyelem- bevételé-
lyes beszéd- vel.
technikai
modokat.

Megadott
kommunika-
cios helyzet
elemzésével
megfogal-
mazza a .Y
. Informacidk meg-

kommunika- . . .

., Ismeri a legfonto- osztasa, kommuni-
cios prob- o . .

. . sabb kommunika- ., kacié kezdemé-
léma okat, ., i Instrukcio alap- e

. cios technikakat, | ., s nyezése és foga-

4. | megoldasara | | ., | jan részben Onal- f .

. és a kommunika- |, dasa, a netikett

javaslatot ., l6an N .
L. | c10s zavarok egyszer(i szaba-

tesz: kifejezi . . .

... | okait. lyainak betartasa-

egyeterteset val

vagy egyet '

nem értését,

érvel, indo-

kol, magya-

raz, tana-

csol.

Témakorok

9. évfolyam

Kapcsolatok a mindennapokban (10 éra)

A viselkedéskultura alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése.

A koOszonés, megszolitas, bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas fogal-
mainak bemutatasa és gyakorlati alkalmazésa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben.

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61t6zkddés megismerése.

Gasztronomiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése.

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai (10 ora)

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott viszonya, generacios prob-
1émak a munkahelyen, azok kezelése.

A tarsasagi €let specidlis lehetdségei (névjegy és névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohany-
zas, ajandékozas) €s gyakorlati alkalmazasi lehetdségiik, lehetdleg élet kozeli helyzetekben.

A kommunikacios folyamat (8 ora)

A kommunikéci6 alapfogalmai.

A verbdlis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irdsbeli és szobeli kom-
munikaciod fajtai.

A kommunikécids zavarok, kommunikacios technikék gyakorlasa.
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On-és tarsismeret fejlesztése (8 ora)
Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése, a kommunikacios stilusok
hasznalata, a hatékony, sikeres kommunikécio akadalyai, konfliktuskezelés.

Az oktatasa soran alkalmazott modszerek

Sor- ) A tanuldi tevékenység szervezeti keretei
. modszer
Szam egyéni paros csoport osztaly
1 magyarazat X
2. | megbeszélés X X
3. | paros munka X
4. | projektmodszer X

Az értékelésének modjai

Az oktatasa soran alkalmazott telje-
sitményértékelés (formativ értéke- Projektfeladatok, megbeszélések, tarsak értékelése
1€s):

Min(’jsit('j, 6sszegz('j és lezaro te]jesit_ A 2019. évi LXXX. tél’VéIly a SZ&kképZéSI'61 60§
ményértékelés (szummativ értékelés) | (3) bekezdés szerinti ért€keléssel

Az érdemjegy megallapitasanak

médja: Szakmai program alapjan

Digitalis alkalmazasok témakor

Evfolyam Heti 6raszam Eves éraszam
9. 2,5 90
10. 2 72
Osszes 6raszam: 162

Tanitasanak fo célja

A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitogép billentylizetét, legye-
nek képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a betlitipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési modokat.
Képesek legyenek ligyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi meg-
fogalmazasara, az irodatechnikai eszkdzok hasznalatara. Alkalmazzk a tizujjas, vakon gépelé-
sen alapuld helyes irastechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg masolasara, a szovegszer-
kesztdvel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznalatara, 6nalldan egyszerli hivatalos levél
elkészitésére. Ismerjék az online kommunikaciot biztositd szolgaltatasokat.

A képzés javasolt helyszine: szdmitogépterem.

Az oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis elvara-
sok: -
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Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: A magyar nyelvtan és a helyesiras szabalyainak
ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas. A gazdasagi €s jogi alapismeretek keretében elsajati-
tott alapfogalmak felhasznalasa az iizleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek.
Az informatikai készségek és tevékenységi formak hasznalata felhasznaloi szinten.

Tantermi (elméleti) oktatas szama: 162 ora (6sszes oraszam 100%-a)

A képzés orakeretének legalabb 0%-dt gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell lebo-
nyolitani.

Az oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

L Onallésag és fe- | Elvart viselke- Altalanos és

Készségek, o . X L, szakmahoz ko-

Ssz. , b Ismeretek lelosség mér- | désmodok, at- N,
képességek . o1 t6do digitalis
téke titidok .
kompetenciak
Biztonsagos jel-
Szamitogé- | Szamitogépes fel- szavak megvalasz-
pes doku- hasznaloi ismere- tasa, elére megfe-
1 mentumokat | tek, szovegszer- | Teljesen Onal- leléen beallitott
© | megnyit, keszt6 és tabla- l6an szoftverek, eszko-
ment, nyom- | zatkezelo keze- z0k hasznalata az
tat. lése. IKT biztonsag no-
velése céljabol.
Megadott Dlgltqhs esquz
be-, kikapcsolasa,
szempontok N -
. N " . alapvet funkciok
szerint szo- . . . Torekszik a 1150 P
Ismeri a szoveg- | Instrukci6 alap- . beallitasa, modosi-
vegszerkeszt . L ... | pontos, atte- . .
2. . formazas alap- jan részben 6nal- | 7. . tasa, gyakran el6-
0 szoftverrel ,, o , kintheté mun- ;
vetd szabalyait. l6an L fordulo, legegy-
dokumentu- kavégzésre N ;
. szertibb probléma-
mot formaz.
helyzetek megol-
dasa.
Megadott Informaciok meg-
szempontok . s . .
L Ismeri a tablazat- osztasa, kommuni-
szerint tab- . .y L s .

. . | kezel6 program Instrukcio alap- kacio kezdemé-
lazatkezel§ " S . _

3. alapveto felhasz- | jan részben 6nal- nyezése és foga-
szoftverrel e . . . .

s nalasi lehet6sé- l6an dasa, a netikett
tablazatokat, eit egyszerl szabalya-
diagramokat | 9" 8y abaly

s inak betartasaval.
készit.

Egyszeru digitalis
tartalmak l1étreho-
Megadott | Ismeri a prezenta- zdsa € médositdsa
e ., a szellemi tulajdon
szempontok | ci6 készit6 prog- | Instrukci6 alap- i . . , .
. . o Ny Torekszika | védelme érdekeé-
4, | szerint pre- | ram alapvet0 fel- | jan részben Onal- ,
O Tr s . , pontos, atte- | ben hozott leg-
zentaciot ké- | hasznalasi lehet6- | loan . ,, B ,
, L kinthet6 mun- | alapvet6bb szaba-
szit. segeit. . e s
kavégzésre lyok (szerzéi jo-
gok) figyelembe-
vételé- vel.
5. Megadott Ismeri a biztonsa- | Instrukci6 alap- Adatok, informa-
szempontok
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szerint in- gos internethasz- | jan részben onal- ciok keresése a di-
formaciot nalat szabdlyait, léan gitalis eszk6zon
keresaz in- | és a digitalis, on- vagy az interneten,
terneten, ki- | line kommunika- az eredmények
valasztja és | cio eszkozeit. koziil a megfe-
feldolgozza. lelé(k) kivalasz-
tasa és feldolgo-
z4sa utmutatas
alapjan.
Egyszert digitalis
. tartalmak 1étreho-
Tiz perc f a1
zasa és modositasa
alatt leg- . .
. a szellemi tulajdon
alabb 900 C . . .
g . Ismeri a tizujjas, . . s védelme érdeké-
letités terje- Y Teljesen 0nal-
o vakon gépelés , ben hozott leg-
delmu, 6sz- o 16an B .
., technikajat. alapvet6bb szaba-
szefliggd e s
- lyok (szerzéi jo-
szoveget ok)
masol. 9 Ry
figyelembevételé-
vel.
Hasznalja
sajatés a
vallalkozas
igyeinek in-
tézéséhez
rendelke-
zésre allo Ismen’ az ugyfel— . N Ugyfélkapu és on-
tigyfélkapu | kapu és az online | Teljesen 6nal- . o
. - W . line szolgaltatasok
és online ligyintézés elo- l6an .
; . . iIsmerete.
szolgaltata- | nyeit
sokat (e-be-
vallés, e-fel-
vételi, erkol-
csi bizonyit-
vany igény-
1ése stb.).
Megadott
zigmoi?;?-k Ismeri a levelek
L fajtait, az iizleti Teljesen 6nal- Digitalis funkciok
kezelés és , . , .
L levelezés szaba- l6an. alkalmazasa.
levelezési vait
feladatokat yait.
végez.
Témakorok

9. évfolyam

Munkavédelmi ismeretek (4 ora)

A munkavédelem l1ényeg ¢€s teriiletei.

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai.

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézdi, iigyviteli munkakorokben.
Alapvet6 feladatok a tliz megeldzése érdekében.
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Tizujjas, vakon gépelés (68 ora)

Tizujjas vakirassal a betlik, szamok, jelek és kezeldbillentylik kapcsoldsa a homogén gatlas
pszichologiai elvének érvényesitésével

Széesoportok, sorok, mondatok és Osszefliggd szovegek masolasa sortartassal.

Digitalis alkalmazasok (18 ora)

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szamok, jelek irasanak adott
iddszakban érvényes szabdlyai.

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés,

10. évfolyam
Tizujjas vakiras (36 ora)
A jelek szabalyai
A kiemelési modok 6nall6 meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefliggés ismérvei alap-
jén.
A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai
Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmil, 6sszefliggd szo6veg masolasa.
Digitalis alkalmazadsok (18 ora)
Szovegformazas: felsorolas, tabulator, szoveg igazitasa, eléfej, €161ab stb.
Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.
Prezentéciokészités.
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa.
Az online kommunikéciot biztositd szolgéltatasok hasznélata (email, azonnali lizenetkiildés,
hang-¢és videoalapi kommunikacio).
Levelezeés és iratkezelés (18 ora)
A levél fajtai, formai ismérvei
A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai
A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)
Az egyszerli ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.
A palyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz0désmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivo, igazolas,
engedély stb.), a szerzddésekkel kapcsolatos ligyiratok.
A vallalkozésok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzOkonyv, emlékeztetd, feljegyzés
stb.)
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerzddés stb.)
Az alkalmazott irodatechnikai eszkdzok hasznalata
Az tigyiratkezelés alapfogalmai
Az irattarozas kellékei, eszkozei
Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.)

Az oktatasa soran alkalmazott modszerek

Sor- ) A tanuloi tevékenység szervezeti keretei
. modszer
Szam egyéni paros csoport osztaly
1. magyarazat X
megbeszElés X X
3. projektmodszer X
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Az értékelésének modjai

Az oktatasa soran alkalmazott telje-
sitményértékelés (formativ értéke-
1és):

Portf6li6é, munkanaplo, projektfeladatok, megbeszé-
1ések, tarsak értékelése

Mindsito, 6sszegz6 és lezaro teljesit-
ményértékelés (szummativ értékelés)

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60.§
(3) bekezdés szerinti értékeléssel

Az érdemjegy megallapitasanak
modja:

Szakmai program alapjan

111. AGAZATI ALAPVIZSGA

A képzés kezdetekor érvényben 1évo Képzési és Kimeneti Kovetelmény alapjan.
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TECHNIKUMI KEPZES

SZAKIRANYU OKTATAS KEPZESI
PROGRAMJAI

VALLALKOZASI, )
UGYVITELI UGYINTEZO

A szakiranyu oktatas idotartama: 3 év

KKK hatalyos v3: 2023.11.21-t6l
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I. OSSZEFOGLALO ADATOK

1. A szakma alapadatai

1. | Az dgazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment
2. | A szakma megnevezése: Villalkozési ligyviteli ligyintézd
3. | A szakma azonosité szama: 50411 09 02
4. | A szakma szakmairanyai: —
5 A szakma Europai Képesitési Keret- 5

" | rendszer szerinti szintje:
6 A szakma Magyar Képesitési Keret- 5

rendszer szerinti szintje:

Gazdalkodas és menedzsment agazati
alapoktatas

8. | Kapcsol6dé részszakmak megnevezése: | ---

Egybefiiggé szakmai gyakorlat idotar-

9. tama:

7. | Agazati alapoktatias megnevezése:

Kreativitas, 0nallosag, precizitas, igényes-
ség, megbizhatdsag, problémamegoldé ké-
pesség, felelosségvallalas, fegyelmezett-
ség, rugalmassag.

11. | Kompetenciaelvaras:

2. A szakképzésbe torténo belépés feltételei
Az intézmény Szakmai Programjaban leirtak alapjan.

3. A szakma keretében ellathatoé legjellemzébb tevékenység, valamint a munkateriilet leirasa

A vallalkozas ligyintézdi feladatait jellemzden a kkv. szektorban latja el. Ellatja a vallalkozas tigy-
viteli feladatait, szakmai Gtmutatds alapjan kozremiikodik a pénziigyi feladatok teljesitésében.
Kapcsolatot tart a munkatarsakkal, tigyfelekkel, az ehhez sziikséges iratokat, leveleket, dokumen-
tumokat elkésziti, kezeli. Vezetdi iranymutatasnak megfelelden kozremiikodik a véllalkozas sza-
balyzatainak elkészitésében, figyelemmel kiséri azok valtozasait. Nyilvantartasokat vezet a meg-
rendelésekrol, szerzodesekrol, bejovo szamlakrol. Ellatja az értékesitéssel kapcsolatos rabizott fel-
adatokat. Egyezteti a bejovo és kimend szamlakat. Szakmai Utmutatassal részt vesz a hitelezés és
pénziigyi tervezés elOkészitésében. Az eldirdsoknak megfelelden elvégzi a koltségszamitasi fel-
adatokat, a leltarozast és az ehhez kapcsolodo feladatokat megszervezi. A vallalkozas szabalyza-
tainak megfelelden ellatja a finanszirozasi feladatok adminisztrativ részfeladatait. Kozremiikodik
a vallalkozas tizleti tervének elkészitésében. Kezeli az egyes projektekhez kapcsolodo elektroni-
kus nyilvantartasokat, iratanyagokat. El6késziti a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos nyilvan-
tartasokat, azokat kezeli és rendszerezi. Ellatja a konyveléshez, ellendrzéshez kapcsolodo vallal-
kozéson beliili teendOket. Jogszabalyi eldirasnak megfelelden elkésziti a vallalkozas bevallésait,
azokat szakmai ellenérzés utan elektronikus ton bekiildi és részt vesz a hatdsagi ellendrzések
lebonyolitasdban. Feltérképezi és nyomon koveti az aktudlis timogatasi lehetdségeket. Hasznalja
a feladatellatashoz sziikséges irodai eszkozoket és tigyviteli szoftvereket. Ellatja a feladatkorébe
tartozd irodai készletgazdalkodasi, és reprezenticios feladatokat. Uzleti célu rendezvényeket,

crer

titkok védelemére, valamint az informacio biztonsagra vonatkozo eldirasokat.
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4. A szakmahoz rendelt legjellemzobb FEOR szam

Szakma megnevezése | FEOR-szam FEOR megnevezése
Vallalkozasi tigyviteli 3631 Konferencia- és rendezvényszervezo
iigyintézo 3641 Személyi asszisztens
4111 Titkar(no)
4112 Altalanos irodai adminisztrator
4113 Gépiro, szdvegszerkesztd
4114 Adatrogzitd, kodold
4121 Konyveld (analitikus)
4122 Bérelszamolo
4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator
4131 Készlet- és anyagnyilvantarto
4134 Humanpolitikai adminisztrator
4136 Iratkezel0, irattaros

5. Az szakiranyu oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek
Eszkozjegyzék szakiranyu oktatasra

6. A szakiranyu oktatas szakmai kovetelményei

az agazati alapoktatas eszkozjegyzékében szerepld eszkdzok

szamitogeép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT eszk6zok

szamitogépes szoftverek (szamlazasi, pénziigyi, munkatigyi, HR, ado6zasi, leltarozasi,
nyilvantartasi és ligyviteli feladatok intézéseéhez)

ANYK

prezentacios eszk6zok €s irodai szoftverek

jogtar

Sorszam

Készségek, képessé-
gek

Elvart viselkedésmo-

Ismeretek

dok, attitiidok

Onallésag és felelos-
ség mértéke

Azonositja a vallalko-
zasok gazdasagi fel-
adatait.

Megnevezi a vallalko-
zasok szamviteli, pénz-
iigyi, adozasi, ligyviteli
feladatait. Felismeri a
koztiik 1€vo Gsszefiig-
géseket.

Elfogadja a vallalko-
zasokkal 6sszefliggd
gazdasagi feladatokat.

Betartja a vallalkoza-
sok gazdasagi miivele-
teinek intézésére vonat-
koz6 szabalyokat.
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Ertelmezi a bankiigyle-
teket és a pénziigyi
szolgaltatasokat, beazo-
nositja a pénzforgalom-
mal kapcsolatos esemé-
nyeket.

Ismeri a
bankiigyletek fogal-
mat, fajtait, a kiilon-
b6z6 bankiigyletek
(aktiv, passziv, semle-
ges) jellemzdit, jelen-
toségét. Ismeri a
pénziigyi szolgaltata-
sokat (pénziigyi szol-
galtatasok és kiegé-
szitd pénziigyi szol-
galtatasok). Ismeri a
pénzforgalom altala-
nos szabalyait, a fize-
tési szamlak fajtait.
Tudja az alapveto fi-
zetési modokat.

Kritikusan szemléli a
kiilonb6z6 forrasokbol
szarmazo

hitelintézeti ajanlato-
kat.

Onalloan intézi a mun-
kajahoz és életvezeté-
séhez kapcsolodo fize-
tési feladatokat.

Kapcsolatot tart a val-
lalkozas pénzforgalmi
szolgéaltatojaval.

Ismeri a pénzforgalmi
szolgéaltatokat és a hi-
vatali kapcsolattartas
szabalyait.

Elfogadja a pénzfor-
galmi szolgaltatoval
kapcsolatos egytittmii-
kodési szabalyokat.

Betartja a pénzforgalmi
szolgaltatoval folytatott
kapcsolattartas szaba-
lyait.

Nyilvantartja, rogziti és
egyezteti a pénziigyi
bizonylatokat.

Ismeri a szigora szam-
adasu bizonylatok ke-
zelési, nyilvantartasi
szabalyait.

Elkotelezett a szaba-
lyos bizonylatkezelés
irant.

Bizonylatkezelési fel-
adatait 6nalloan végzi.

Vezeti az értékpapirok
nyilvantartasait.

Ismeri az

értékpapirok fajtait, ki-
bocsatasuk és nyilvan-
tartasuk modjat.

Koveti az értékpapir
nyilvantartasara vonat-
kozo szabalyokat.

Betartja az értékpapir
nyilvantartasara vonat-
kozo szabalyokat.

FEl6késziti a finansziro-
zasi feladatokat.

Ismeri a finanszirozas
modjait. Tudomassal
bir a palyazatok utjan
torténd finanszirozasi
lehetdségrol, annak
alapvetd

jellemz@irdl. Ismeri a
rovidlejarati banki hi-
telek tipikus formait.
Ismeri a likviditasi
(pénzforgalmi terv)
Osszeallitasat. Tudja,
mely adatok sziiksége-
sek a finanszirozasi
dontések meghozatala-
hoz és ismeri az adatok
forrasat.

Kritikusan értékeli a
lehetdsegeket. Nyitott
az 0j megoldasokra.

Masokkal egytittmii-
kodve vesz részt a fi-
nanszirozasi dontések
elokészitésében.
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Osszedllitja a hitelezés
¢€s pénziigyi tervezés
informaciosziikségletét
a pénz id6éértékére fi-
gyelemmel.

Ismeri a hitelezés fo-
lyamatat, a hitelekkel
kapcsolatos szamitasi
modokat. Képes dssze-
hasonlitani kiillonb6z6
hitelkonstrukciokat.

Kritikusan szemléli a
kiilonb6zo hitelleheto-
ségeket. Nyitott az 01j
megoldasokra, de
minden esetben figye-
lembe veszi a kocka-
zatot.

Masokkal egytittmii-
kddve vesz részt a hite-
lezési ligyletekben.

Elvégzi az valuta és
devizamiiveletek pénz-
iigyi és ligyviteli lebo-
nyolitasat. Kiilfoldrol
torténd aruvasarlasa és
értékesitése soran tisz-
taban van a valuta-de-
viza arfolyam hatésai-
val.

Ismeri a valuta- és de-
vizaarfolyamokat. Is-
meri az arfolyam ala-
kulasanak hatasat a val-
lalkozas miikodésére

Elfogadja az valuta- és
deviza- nyilvantarta-
sokra vonatkoz6 sza-
balyokat.

Betartja és betartatja a
valuta- és deviza- nyil-
vantartasokra vonat-
kozo szabalyokat.

El6késziti a rendelke-
zésre allo informaciok
birtokaban a vallalko-
zas uzleti tervének ra
bizott részeit.

Ismeri az iizleti terv
felépitését, az egyes ré-
szek informaciosziik-
ségletét. Ismeri a mar-
ketingterv, mikodési
terv, humanerdforras
tervezés, pénziigyi terv
felépitését és készitésé-
nek maodjat. Tisztdban
van az arculati elemek
jelentéségével.

Kreativitasra torekszik
az uzleti terv, illetve
részeinek készitése so-
ran. Uzleti terv elké-
szitése soran torekszik
a kornyezetvédelmi
el6irasok betartasara.

Vezet6i iranymutatas-
nak megfeleléen ala-
kitja az iizleti terv, il-
letve részeinek tartal-
mat.

10

Figyelemmel kiséri a
kiilonb6z6 biztositasi
agak szolgaltatasait.

Ismeri a biztositassal
kapcsolatos alapfogal-
makat, megkiilonboz-
teti az élet- és nem élet-
biztositasokat.

Kritikusan szemléli a
kiilonbozo biztositasi
ajanlatokat.

Onalléan alkot adekvat
kérdéseket a biztositasi
termékekkel kapcsolat-
ban.
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Elvégzi a munkavalla-
16k munkaviszonyanak

Ismeri a munkaszerzo-
dés tartalmi és formai

kovetelményeit. Ismeri
a munkaviszony létesi-

Elkotelezett a szaba-
lyos foglalkoztatas

Feleldsséget vallal a
munkaviszonnyal 6sz-

11. 1étesitésével és meg- tésének és megszinte- | mellett, igyekszik el- syefiioaésben kifeitett
sziintetésével kapcsola- | tésének folyamatat. Is- | keriilni a szabalytalan- teve kgg f o blrt !
tos feladatokat. meri a tevékenységek- | sagokat. evekenysegeett.
hez kapcsolodo admi-
nisztracios teendoket.
Ismeri a munkaiigyi
Vezeti a ?y ll,V?nl?lr,t © k arton, be- | grekszik a bizonyla- | Feleldsséget vallal a
1 a Cpest, KIIEPeSI Iyom-= | 4, helyes felismeré- | munkaviszonnyal
munkavallalok bérre és | tatvanyok, kereset és oy - o .
12 . L . . | sére és rendeltetésiik | Osszefiiggésben
munkaviszonyra vonat- | jarulékigazolasok kial- .. ;i p \ "
., .. fsos szerinti rendszerezé- | kifejtett tevékenysége-
koz6 nyilvantartasait. litdsaval kapcsolatos te- | ™ .
enddket sere. ert.
. Torekszik a bizonyla- . fr
Munkaviszonya ., . 2 Z y’ A vezetOi utasitasnak
, 1 Ismeri és elkésziti a tok helyes felismeré- ,, . ..
esetén a sajat béréhez y s ., . megfeleléen végzi a bi-
13 f oz bérszdmfejtés bizonyla- | sére és rendeltetésiik ,
kapcsolodo bizonylato- . . \ zonylatok rendszerezé-
, . tait. szerinti rendszerezé- ,
kat értelmezi. , sét.
sére.
Vezeti a pénziigyi és
adonyilvantartasokat,
ellatja a vallalkozas
adokotelezettségéhez | Ismeri a vallalkozast
kapcsolodo elektroni- | érintd ado- €s jarulékfi- | Elkotelezett a szaba- Betartia az adé- és i4ru
kus tigyintézési felada- | zetési kotelezettségeket | lyos és preciz munka- | J . Jart
tokat i i ., . 1ékfizetésre vonatkozo
14 . és nyomtatvanyokat. végzésre. Figyelem- .., L.
- Y . L .- , | bevallasi és befizetési
Hasznalja az ado- €s ja- | Tisztdban van az elekt- | mel kiséri a jogszaba- hatariddket
rulekfizetések intézés- | ronikus bevallas-elkiil- | lyi valtozasokat. '
hez rendelkezésre all6 | dés menetével.
szoftvereket és az ligy-
félkapu szolgaltatasait.
Csoportositja a vallal-
kozas vagyontargyait.
Ismeri a vallalkozas
¢életében betoltott szere-
piiket. Felsorolja a mér- | Elfogadja a vallalko- | Betartja a vagyontar-
15 Rendszerezi a véllalko- | legtételeket. A vagyon- | zasok vagyondval kap- | gyak mérlegtételekbe
z4s vagyonat. targyakat elhelyezi a csolatos jogszabalyi torténd besorolasanak
mérlegben. Erti a mér- | el8irdsokat. szabalyait.

leg 0sszefliggéseit.
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Felismeri az alapvet6
pénzforgalmi és szam-

Kivalasztja és kezeli a
beszerzéshez és az érté-
kesitéshez kapcsolodo
szamlakat, pénziigyi bi-

Torekszik a bizonyla-
tok helyes felismeré-

A vezet0i utasitdsnak
megfeleléen végzi a bi-

16 viteli bizonylatokat és zonylatokat, nyilvantar-| sére és rendeltetésik zonylatok rendszerezé
« rend 1?[/ et tasokat. Elkiiloniti a szerinti rendszerezé- " Y
azok rendelteteset. targyi eszkoz és a kész- | gére. set.
letnyilvantartas bizony-
latait.
Tudja a szamlakiallitas o )
Szamlazo programok | szabalyait, és adohato- | Elkotelezett a szamla- Ferleloss.e’ge’t Yallalra
o o T PR L . szamlakiallitassal és
segitségével szamlazasi | saghoz torténd bejelen- | zasi és adatszolgalta- e
. 1 ro 4 Teren L . , adatszolgaltatassal
17 valamit a kapcsolodo tés és adatszolgaltatds | tasi feladatok hatar- dsszefiiggésben
adatszolgarltatam fel- modjat. 1d0fe t(,)rtep? pontos Kifejtett tevékenységé-
adatokat lat el. elvégzése irant. ort
Ismeri a banki bizony-
Wlg s . latokat és az ligyintésre B . Szakmai feliigyelet
El6késziti a banki uta- , . Szem el6tt tartja az . e .
18 . hasznalt elektronikus e mellett végzi a banki
lasokat. oy utalasi hataridoket. ,
banki feliileteket. utalasokat.
Ismeri és alkalmazza a
Gazdasagi eseményeket | kontirozas és a f6- Onalléan véeri a kot
kontiroz, vezeti a f6- kényvi konyvelés sza- Elfogadja konyvelés rozdst. a f('ik%n Vi
19 | konyviés az analitikus balyait. Ismeri anyil- | szabalyait. Sziikség Kmvnelést és g celadd
nyilvantartasokat, vantartasok rendszerét | esetén belsd ellendr- sokztv o mvilvintartisok
konyvviteli feladasokat | €s sajatossagait, az al- | z¢st kezdeményez. > 4 1y
készit, egyeztet. kalmazott bizonylato- vezeteset.
kat, azok kapcsolatat.
Vezeti a vallalkozas
alapnyilvantartésait
(naplofokdnyv, pénz- | Ismeri és alkalmazza a | Elfogadja a konyvelés | Onalldan vezeti a nyil-
20 tarkonyv, bevételi és kapcsolodo szabalyo- | szabalyait, sziikség vantartasokat a rendel-
koltségnyilvantartas, kat. esetén belso ellenér- | kezésre allo bizonyla-
bevételi nyilvantartas) z¢st kezdeményez. tok alatamasztasaval.
és részletezd nyilvan-
tartasait.
Ismeri a
Elkésziti a kiils6, belsd , 5 i i-
csziti a ku S0, belsé dokumentumok tipu- Szen} el6tt tartja a ki
kapcsolatteremtd, kap- sait. a mend dokumentumok-
csolattartast és kapcso- | gokumentumszerkesz- kal ’ ' Onalléan intézi a doku-
21 lat kapcsolatos vallalati mentumkezeléssel kap-

lezarasat szolgalo do-
kumentumokat, ezeket
rendszerezi és kezeli.

tés szabalyait, az iratok
tartalmi és formai ko-
vetelményeit.

el6irasokat. Elkotele-
zett az anyaghasznalat
csOkkentése irant.

csolatos feladatokat.
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Munkaja soran
hasznalja az IKT
eszkozoket. Be-
tartja a munka,

Tisztaban van a papir
nélkiili kommuniké-
cios formak, online fe-
lilletetek és visszajel-

Elénybe részesiti a pa-
pir nélkiili, online

Onallo javaslatokat fo-
galmaz meg az online

vagyon-, tliz-, zések hasznalatanak kommunikacios for- | kommunikacids formak
balesetvédelmi és elonyeivel. makat. alkalmazasara.
egészségligyi eld-
irasokat.
Hasznalja a munkaja- ) )
hoz sziikséges irodai A pontos ¢és preciz
5zoket és i i . ., | munkavégzés érdekeé- 450s 1d6
esgko’zs)kf:t és irodai Ismeri az irodai szami- avegze : Szokasos id6tartam »
szamitogépes program- | , ben kész a tdmogatd alatt feldolgozza a ki és
togépes programcsoma- | . . p
csomagot. s irodai szamitogépes bemend dokumentumo-
23 Wt gokat, a kiilonb6z0 iro- ,
Ellatja a dai eszkdzoket & h programcsomagok €s a kat,
feladatkorébe tartozo 2}1 esz OZ”O Cl eS NaSZ= | | il6nboz6 irodai esz- | biztositva ezzel a haté-
irgdai . nélatuk eldnyeit. koz0k eliras szerinti | kony munkavegzést.
készletgazdalkodasi hasznalatara.
feladatokat.
Ismeri a
rendezvényszervezes-
Elkésziti a szervezeten | Sel kapcsolatos felada- | Elkotelezett a rendez-
beliili és kiviili rendez- | tokat, azok sorrendjét, | vények mindségi meg- o )
. ., I, 1 ., R Felel6sséget vallal a
vények programjat, azonositja a felmertlé | szervezése irant. Z5ld ) )
) f11res et Ls A , rendezvényszervezeés
24 osszeallitja programter- | problémakat €s azono- | rendezvények szerve- o >
Y 1 . i - . N soran végzett munkaja-
vét, kivéalasztja a part- | sitja a megoldasi lehe- | zésével elkotelezett a it
nereket és lebonyolitja | tOs¢geket. kornyezetbarat élet- '
a programot. modra.
Kapcsolatot tart a val-
lalkozas munkatarsai- | Ismeri a kapcsolattartas | Reflektiv magatartadst | Vezetdi Gtmutatas alap-
25 val, tigyfeleivel, partne- | széles korben elfoga- tantsit a kapcsolattar- | jan 6nalléan képes a
reivel és kiils6 szerve- | dott normait. tas terén. kapcsolattartasra.
zetekkel.
A munkavégzés sordn | Ismeri a munkavégzés-
betartja a munkavé- sel kapcsolatos munka- | Elkotelezett a bizton- | Felel6sséget vallal 6n-
26. delmi, tlizvédelmi és védelmi, tlizvédelmi és | sagos munkavégzés maga és munkatarsai
kornyezetvédelmi sza- | kornyezetvédelmi sza- | mellett. biztonsagaért.
balyokat. balyokat.
7. A szakiranyu oktatas idétartama
1. | Tantermi/elméleti foglalkozasok: 1769 6ra 100%
2. | Tanmiihelyi foglalkozas: 0 ora 0%
3. | A foglalkozésok Osszes 6raszama: 1752 ora 100 %
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8. Tanulasi teriiletek, témakorok

Uzleti adminisztracio 3 108
Vallalkozasok uzletvitele |Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa 2 72 6 216
Adozasi ismeretek 1 36
Szovegbevitel szamitogépen 2 72
11. évfolyam 14 Dok 't keszté 4 14 144 504
Dokumentumszerkesztés 2 72
Titkari tigyintézés 15 54
Uzleti kommunikacié Ugyfélszolgalati kommunikécio 2 72 4 144
Kommunikacio a titkari munkaban 0,5 18
Uzleti adminisztracio 15 54
Munkaerd-gazdalkodas 2 72
Villalkozasok Uizletvitele |Kis- ¢s kozépvallalkozasok gazdalkodasa 2 72 8 288
Adozasi ismeretek 15 54
12. évfolyam 14 Kényvvezetési alapismeretek 1 36 14 504
Szbvegbevitel szamitogépen 1 36
Dok rkeszté 4 144
Dokumentumszerkesztés 3 108
Titkari tigyintézés 1 36
Uzletl kommunlkéaclé 2 72
Kommunikacié a titkari munkaban 1 36
Munkavallaléi idegen nyelv |Munkavallaloi idegen nyelv 2 62 2 62
Munkaer§-gazdalkodas 2 62
Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa 4 124
Vallalkozasok Uzletvitele |Adozisiismeretek 4,5 139,5 17 527
13. évfolyam 24 Kényvvezetési alapismeretek 2,5 77,5 24 744
Pénzforgalmi nyilvantartasok 4 124
Dok rkeszté Szovegbevitel szamitogépen 1 31 1 31
Titkari tigyintézés 2 62
Ozletl kommunlkaclé 4 124
Kommunikacié a titkari munkaban 2 62

1752
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II. A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

1. Munkavallaléi idegen nyelv megnevezési tanulasi teriilet
(technikusi szakmak esetén)

A tanulasi teriilet tartalmi osszefoglaloja
Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az allas-
interju soran hatékony idegen nyelvli kommunikécio.

1.Munkavallaléi idegen nyelv tantargy

Evfolyam Heti 0raszam Evi 6raszam
13. évfolyam 2 bra 62 6ra

A tantargy tanitasdanak fo célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetés- re
jelentkezni, ismerjék az allaskeresés 1épéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak valositani
a kommunikacios célokat egy allasinterji soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsolddo idegen nyelvii dlldshirdetéseket, képesek legyenek a mun-
kavallalashoz kapcsolddoan egyszeri formanyomtatvanyokat kitolteni, onéletrajzot irni és moti-
vacios levelet a formai és tartalmi kdvetelményeknek megfelelden megfogalmazni, megértsék egy
munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az éllasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is be-
leértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett kérdé-
seket meg tudjak valaszolni. Az interju sordn tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrdl, jovobeli
terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfeleld
szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és munkatapasztalatukrol be tudjanak szamolni. Meg-
értsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informéaciokat, €s ezzel kapcsolatosan kérdéseket,
véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolsé évfolyamon kertiil oktatésra, igy épit a tanulok kdzismereti tantargyak kereté-
ben elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapveté mondatszerkesztési ismereteikre, valamint a fébb
1geidok ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanuld ezen ismereteit aktivalja és a munkavallal6i
szokincset is alkalmazva gyakorolja.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis el-
varasok:

A tantargy tanitdsa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen
nyelvbdl nyelvtanari végzettséggel.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:
Idegen nyelvek

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell lebo-
nyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Onallosag és

Elvart visel-

Altalanos és

kumentumokat
az allaskeresés
folyamatanak fi-
gyelem- bevéte-
lével.

matat.

16an

Ssz. | Keszsegek, ke- Ismeretek felelosség mér- | kedésmédok, szakmahoz Ko-
pességek . . t6do digitalis
téke attitidok kompetencik
Hatékonyan
Internetes allas- Ismeri az allas- ggﬁi;&iﬁ;ﬁ;ﬁ
keresd oldala- keresést segitd az internetes
kon és egyéb fo- | forumokat, al- PP
i L 1o bongészoket és
rumokon (0jsag- | lashirdetéseket Allaskeresd DOr-
hirdetések, szak- | tartalmazo forra- Torekszik , , P
- (114 . . . talokat, és ezek
lapok, szakmai sokat, allasokat Teljesen 6nal- kompetencia- o .
1. S o , , . . segitségével ké-
kiadvanyok stb.) | hirdet6 vagy al- l6an inak realis es szakmaid-
allashirdetéseket | las- keresésben megfogalma- P o
11s I , S ; nak, végzettsé-
keres. Az allas- segitd szerveze- zasara, eros- . . .

\ i . gének, képessé-
kereséshez hasz- | teket, munka ségeinek inek fel
nali k ) K6 e o geinek megtrele-

ja a kapcso Ozvetitd ligy hang- sulyo- 16en allashirde-
lati tokéjét. nokségeket. zasara idegen téseket kivalasz-
nyelven. tani
Nyitott szak- '
mar €s sze- Ki tud tolteni
melyeg ,k.om— On- életrajzsab-
petencidinak lonokat, pl
. fejlesztésére. Europaés CV-
A tartalmi és Ismeri az 6nélet- Torekszikre- | gapjon, vagy
formai kévetel- rajz tipusait Cepliv €s pro- | o sveoszer-
ményeknek J2 tp >, Teljesen 6nal- duktiv kész- g
2. meofeleld 5ne azok tartalmi és 16an e kesztd program
élet%a'zot foual- formai kovetel- Sengt 1d;:g_en segitségével
Mmaz J g ményeit. nyelven 1€j- 1étre tud hozni
' leszteni (?1"1 az adott nélet-
vasott eshal- 1 rajztipusoknak
1,0“, szoveg megfelel6 doku-
ertese, 1ras- mentumot.
A tartalmi és Ismeri a motiva- }cesz_sczgg va- SBveaszer-
formai kovetel- ci6s levél tar- am(;n ((19-1( . kesztc'ig roeram
ményeknek talmi és formai s’ze Spr(;( u, <l se itsépévgl
megfeleld moti- kovetelményét, Teliesen dnal- 9),' Zi krﬂnaja meg tufl tni e
3. vacios levelet ir, felépitését, vala- , J irant elkote- .. g . gy
, e , l6an lezett. Meg- onéletrajzot, fi-
melyet a megpa- mint tipikus sz6- - lend : clembe véve a
lyazando allas fordulatait az Je efnesetg’lsz' %g’mai <zabalvo.
sajatossagaihoz adott idegen ;Z? og:)h ’ kat g
igazit. nyelven. . ﬁ:”yze €z '
1V'0 ’ Ikedésé Digitalis forma-
Kitolti és a b 1set" N kesg;{ nyomtatvanyok
munka- adéhoz Cn torekszI kitoltése, szove-
. . - az adott hely- S
eljuttatja a sziik- setnek me gek formai ko-
séges nyomtat- S <Meg vetelményeknek
. , Ismeri az allas- . . s felelni. 14
vanyokat és do- ; Teljesen 6nal- megfeleld 1étre-
4, keresés folya-

hozasa, e- mai-
lek kiildése és
fogadasa, csatol-
manyok letdl-
tése és hozza-
adasa.
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Felkésziil az al-
lasinterjura a
megpalyazni ki-
vant allasnak
megfelelden, a
céljait szem
elott tartva kom-
munikal az in-
terju soran.

Ismeri az allas-
interju menetét,
tisztaban van a
lehetséges kér-
désekkel. Az
adott szituacid
megvalositasa-
hoz megfeleld
szokinccsel és
nyelvtani tudas-
sal rendelkezik.

Teljesen onal-
léan

Az éllasinterjun,
az allasinterjura
érkezéskor vagy
a kapcsolodo te-
lefonbeszélgetés
ek soran cseve-
gést (small talk)
kezdeményez, a
tarsalgast fenn-
tartja és befe-
jezi. A kérdé-
sekre megfeleld
valaszokat ad.

Tisztaban van a
legéltalanosabb
csevegési témak
szokincsével,
amelyek az in-
terju soran, az
interjut meg-
el6z6 és esetle-
gesen koveto te-
lefonbeszélgetés
soran vagy az
allasinterjura
megérkezéskor
felmertiilhetnek.

Teljesen 6nal-
l6an

A megpalyazni
kivant allassal
kapcsolatban ké-
pes az internet-
r6l informaciot
szerezni.

Az allasinterju-
hoz kapcsol6-
doéan telefonbe-
szélgetést foly-
tat, idépontot
egyeztet, ténye-
ket tisztaz.

Tisztaban van a
telefonbeszélge-
tés szabalyaival
¢s altalanos
nyelvi fordulata-
ival.

Teljesen 6nal-
l6an

A munkaszerzo-
dések, munka-
kori leirasok
szokincsét mun-
kajara vonatko-
zban alapvetden
megeérti.

Ismeri a munka-
szerzO0dés fobb
elemeit, leggya-
koribb idegen
nyelvi kifejezé-
seit. A munka-
szerzOdések,
munkakori leira-
sok szokincsét
értelmezni tudja.

Teljesen 6nal-
léan

A tantargy témakorei
13. évfolyam

Az allaskeresés lepései, dllashirdetések (11 ora)

A tanul6 megismeri az allaskeresés 1épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolddo szokincset idegen
nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkdvetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).
Képesseé valik a szakméjdhoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni, hogy
sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés kovetelményei-
nek. Az allashirdetésnek és szakmajanak megfeleléen begyakorolja az egyszeriibb, allaskereséssel
kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

37/76



Az allashirdetések ¢€s az tirlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése tor-
ténik (olvasott szoveg értése), az Urlapkitoltés sordn pedig produktiv kompetencidkat fejlesztiink
(iraskészség).

Onéletrajz és motivacios levél (20 éra)

A tanulé megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus szo-
fordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és igényesség-
gel, 6nalléan megfogalmazni dnéletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kovetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus széfordulatokat, szakmajaban hasznalt gyakori kifejezé-
seket, valamint a szakmaja gyakorlasdhoz sziikséges kulcsfontossagii kompetenciak kifejezéseit
idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott hirdetéshez igazi-
tani levelének tartalmat.

,Small talk” — altalanos tarsalgas (11 ora)

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a be-
sz¢lgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet, oldja
a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartasaban €s a beszélgetés lezara-
sdban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek a beszélgetOpartnerek
szamadra, és az adott szituacidhoz, fizikai kornyezethez passzoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek
pl. id6jaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili tdjékozodas), étkezési lehetdségek
(cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadid6 (szérakozas, sport). A tanulok begyakoroljak a kér-
désfeltevést és a beszélgetésben valo aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.

Az allasinterjut megel6zden gyakran telefonos egyeztetésre is sor kertil, ezért a tanulénak fontos
a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor soran elsdsorban a tanuldk produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a té-
mahoz kapcsolddo internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran receptiv készségeik
is fejlddnek (hallas utani értés).

Allasinterjii (20 éra)

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikéciot foly-
tatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai
jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségekrdl, munkakoriilmények-
rél tajékozddjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a betdlteni kivant munka-
korrel kapcsolatosan.

A témakor tanulasa soran elsajatitja a kozvetleniil a szakmdjara vonatkozo, gyakran hasznalt kife-
jezéseket.

A témakor tanitasa soran az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje a mun-
kaszerzOdés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotddhetnek.

A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a
leendd sajat munkaszerzddését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

A témakor soran elsdsorban a tanuld produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a té-
mahoz kapcsolodo videdk €s egyéb hanganyagok hallgatasa sordn a receptiv készségek is fejlod-
nek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzddés-mintak szovegének olvasasa soran az olvasott
szovegertés is fejleszthetd

A tantargy oktatasa soran alkalmazott médszerek

Sor- . A tanuloi tevékenység szervezeti keretei
, modszer P Y . .
sZam egyéni paros csoport osztaly
4. | magyarazat X
5. | megbeszElés X X
6. | projektmodszer X
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A tantargy értékelésének modjai

A tantargy oktatasa soran alkalma-
zott teljesitményértékelés (formativ
értékelés):

Portf6lio, munkanapld, projektfeladatok, megbeszélé-
sek, tarsak értékelése

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 60.§ (3)
bekezdés szerinti értékeléssel

Minésito, dsszegzo és lezaro teljesit-
ményértékelés (szummativ értékelés)

Az érdemjegy megallapitasanak
modja (pl. tantargyanként egy-egy 0Sz-
talyzat):

Szakmai program alapjan

2.Vallalkozasok uzletvitele tantargy

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A Villalkozasok tizletvitele tanulasi teriilet tanitasanak célja, hogy a tanulé megismerje a magyar
pénziigyi intézmény rendszerét. Legyen tisztaban a pénzforgalom kialakitasanak szabélyaival, és
tudja hasznalni munkdja soran a pénziigyi bizonylatokat. Tudjon pénzforgalmi nyilvantartas sza-
balyainak megfelelden a vallalkozdsok szamdra nyilvantartast vezetni, ismerje ennek szabalyait.
Vegyen részt a vallalkozas tizleti tervének kialakitasaban. Ismerje a vallalkozasokkal kapcsolatos
adozasi szabalyokat, €s ezek betartasaval biztositsa a szabalyszerli miikodést. Készitsen elektro-
nikus bevalldsokat. A gazdalkodé szervezet munkavallaléit a jogszabalyoknak megfelelGen ta;jé-
koztassa az Oket érinté munkatiigyi szabalyokrél mind a munkavéllalassal, mind a
személyijovedelem-addzassal kapcsolatosan. A munkaiigyi nyilvantartdsokat pontosan vezesse.
Legyen alkalmas a kettds konyvvitel vezetd vallalkozasok alapvetd gazdasagi eseményeinek el-
szamolasara és a hozza kapcsolhatd nyilvantartdsok vezetésére, a bizonylatolas szabalyainak be-
tartdsdra. Tanulmanyai alapjan atlassa a véallalat, mint organikus rendszer szabalyos miitkodését.

A tantargyhoz tartozé témakorok — éraszammal

11. évfolyam

Tantargy Témakorok tartalma Hi;lé(:;a_ Eves 6raszam
Vallalkozdsok Uzleti adminisztracio 3 108
?j Zi‘e tv"lf:feo Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa 2 72
Adobzési ismeretek 1 36
Osszes éraszam: 216 6ra
12. évfolyam
Tantargy Témakorok tartalma Hi;lé(:;a- Eves 6raszam
Uzleti adminisztracio 1,5 54
, , Munkaerd-gazdalkodas 2 72
V?;Zl?eli(‘?if:f:k Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa 2 72
Adodzasi ismeretek 1,5 54
Konyvvezetési alapismeretek 1 36
Osszes 6raszam: 288 6ra
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13. évfolyam

Tantargy Témakorok tartalma Hz;lé(:;a_ Eves éraszam
Munkaerd-gazdalkodas 2 62
, , Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa 4 124
Véllatkosisok |"Adzasi ismeretek 45 1395
Konyvvezetési alapismeretek 2,5 77,5
Pénzforgalmi nyilvantartasok 4 124
Osszes 6raszam: 527 éra

Uzleti adminisztracié témakér

Az Uzleti adminisztracié tanitisanak célja, hogy a tanulé legyen képes a gazdasagi folyamatokat
pénziigyi aspektusbol vizsgalni, eligazodjon a pénziigyi intézményrendszerben és ismerje az alap-
vetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen meghatarozni és kivalasztani a pénzforgalom le-
bonyolitdsdnak a vallalkozas szamdra leginkdbb megfeleld maddjat. Ismerje a pénzforgalom lebo-
nyolitdsanak bizonylatait. Tudja ezeket a bizonylatokat kitdlteni papiralapon és digitalis formaban
egyarant. A tanuld megismerje a nemzetko6zi elszamolasi eszk6zok arfolyam-alakuldsanak hatasat
a gazdasagi szférara. A tanulé megértse és a mindennapi életben alkalmazni is tudja, hogy a pénz-
nek iddértéke van a kiilonbozo iddpontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgylij-
téshez, akar a hitelfelvételhez kapcsolodoan. Legyen képes a tanuld egyszerli befektetési, értékpa-
pir arfolyam- és hozamszamitdson keresztiil donteni a beruhdzas megvalositasarol, a véasarlasi-
eladasi szandékrol

Az oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis elvardsok: —

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: A vallalkozas miikodtetésének alapismeretei tantargy
Banki alapismeretek témakor

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell lebonyo-
litani.

Oktatdsa soran fejlesztendd kompetencidk

Altalanos és

Keészségek, ké- Onallésag és fele- | Elvart viselkedés- szakmahoz ko-

4 Ismeretek AR . et t6do
pességek 10sség mértéke | modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
Meg tudja kiilon-

Fogékony az 1j in-
formaciok befoga-
dasara. A ming-
ségi munkavégzés
érdekében koveti a
szakmajaval kap-
csolatos jogszaba-

boztetni a pénz-
iigyi intézmény-
rendszert alkoto
hitelintézeteket és
a pénzligyi vallal-
kozasokat egy-
mastol.

Tudja az MNB ¢és
a kereskedelmi
bankok feladatait.

Teljesen 6nalloan

lyi véltozasokat.

Kialakitja a pénz-
forgalom szaba-
lyait a vallalkozas-
nal.

Ismeri a pénzfor-
galom altalanos
szabalyait.

Teljesen 6nalloan

Torekszik a pon-
tos, attekintheto,
munkavégzésre.
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Figyelemmel ki-
séri a valuta és de-
vizaarfolyamokat

Ismeri az arfolya-
mok alkalmazasat
valuta-, deviza
bevaltasa, illetve
vétele esetén. Is-
meri az arfolyam-
valtozas hatasat a
gazdasagra.

Irényitassal, 6nal-
loan.

Kozremiikodik a
bankgarancia, a
fedezetigazolas és

Ismeri a nemzet-
kozi elszamolasok

Instrukcio alapjan
részben Onalldan

az akkreditiv nyi- | eszkdzeit.

tas tigyében.
Ismeri a pénziigyi
piacok miikodését

Elvégzi az alap- é’s az éﬁékpapirok ., .,
tipusait. Instrukcio alapjan

vetd befektetési

s részben Onalldan
szamitasokat.

Erti az alapvet6
befektetési szami-
tasok alkalmazasi

lehetdségeit.

Kozremiikodik a
biztositasi termé-
kek kivalasztasa-
ban.

Ismeri a biztositasi
termékeket.

Instrukcio alapjan
részben Onalldan

Témakorei
11. évfolyam

A pénziigyi intézményrendszer (14 ora)

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank €s a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betdltott helye

A pénziigyi intézmeények jellemzoi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Bankiigyletek (10 ora)

Passziv bankiigyletek (betétgylijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol €s mas
banktol)

Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas, forfetirozas)
Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

A pénz idoértéke (18 ora)

A pénz id6éértékének fogalma, jelentdsége

A jelen- és a jovoérték-szamitas id6tényezo-tablazatok alkalmazasaval
Az egyszerll és a kamatos kamat szamitasa

Diszkontalas
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Pénzforgalom (18 ora)

A pénzforgalom altalanos szabalyai

A fizetési szdmlak fajtai Banki titoktartasi szabalyok

Fizetési modok:

— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, az okméanyos meghitelezés (akkreditiv)
— fizetési szamlédhoz k6t0do készpénztizetés: készpénztizetésre sz0lo csekk kibocsatasa €s beval-
tasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol

— fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas

— készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa

A pénztér, pénzkezelés és pénztari forgalom elszdmolasa

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A pénzkezelés gyakorlata Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban (20 ora)
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzodés formai €s tartalmi kdvetelményei
A pénzforgalmi szdmla nyitasa

A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitdsanak 1épései

A pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok

A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:

— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

— iddszaki pénztarjelentés

— készpénzfizetési szamla

— szigorl szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiéllitasa szdmlazoprogram hasznalataval.
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

Valuta-, devizamiiveletek (10 ora)

A valuta, a deviza és azok arfolyamanak fogalma

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta- és a devizaarfolyamokhoz kapcsolddd szamitasok

Pénziigyi piacok és termékeik (18 ora)

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasdgban betoltott szerepe

Pénziigyi piacok csoportositisa

Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe

Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi szempontjai)
Az értekpapirok fobb fajtai:

— a kdtvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott szerepe
—arészvény fogalma, fajtai, jellemzdi, a részvények szerepe a gazdasagban
— a kozraktarjegy fogalma, jellemz6i

— az allampapirok jellemzo6i és fajtai

— a banki értékpapirok

— valtéismeretek

A pénziigyi piacok, a tézsde mitkddése

A tOke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin ligyletek
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12. évfolyam

Befektetések értékelése (42 ora)

Beruhézasi dontések tipusai

A beruhdzéasok pénzaramai, tipusai (kezd6 pénzaram, miikkodési pénzaram és végsd pénzaram) €s
tartalmuk

Tokebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitasai — statikus €s dinamikus sza-
mitasok

A statikus szamitasok mutatoi: megtériilési ido, jovedelmezdségi mutatd, beruhdzasi pénzeszko-
z0k forgési sebessége

A dinamikus szdmitasok mutat6i: nett6d jelenérték, jovedelmezdségi index, belsd megtériilési rata
(szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhazas megvalositasara vagy elutasitdsara vonatkozoan.

A kotvény értékelése

A klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, dsszevetése a piaci
arfolyammal, valamint a vésarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A kotvények hozamanak szamitésa: névleges hozam, egyszerli hozam.

A részvény értékelése

A torzsrészvény ¢€s az elsObbségi részveény realis arfolyamanak (elméleti arfolyaménak) becslése,
Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A részvények varhatdo hozaménak szamitdsa

Tézsdei tigyletek értékelése

Biztositasi alapismeretek (12 ora)

A biztositas szerepe, jelentdsége, mdodszere

A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi formak
Biztositasi szerzddés €s biztositasi dij

Biztositasi esemény bekovetkezése, karrendezés

Pénzforgalmi nyilvantartasok témakor

A pénzforgalmi nyilvantartasok tanitdsdnak célja, hogy a tanul6 legyen képes az egyéni vallalko-
zas pénzforgalmi alapnyilvantartasait, valamint részletezd, analitikus nyilvan-tartasait vezetni. A
tanul6 legyen képes, a pénzforgalmi szdmitdgépes programcsomagot szak-szertien hasznalva, el-
végezni a pénzforgalmi konyvelési feladatot. Ismerje a bevallasok, adat-szolgaltatasok elkészité-
séhez sziikséges adatok forrashelyét.

Az oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo specialis elvarasok: —

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: —

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell lebonyo-
litani.

Oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szak-
Készségek, képes- Ismeretek Onallosag és fele- | Elvart viselkedés- | mahoz két6édé
ségek losség mértéke | modok, attitiidok | digitalis kompe-
tenciak
Ismeri a pénzfor- Fogékony az 1j in-
Erti a pénzfor- galmi nyilvantar- formaciok befoga- | Naplofokonyv és
galmi konyvvitel | tas vezetésére vo- | Teljesen onalléan | dasara. A miné- pénztarkdnyv
lényegét. natkoz6 ad6zasi ségi munkavégzés | programot hasznal
szabalyokat. érdekében kdveti a
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A pénzforgalmi
konyvvitelt alata-
maszto részletezd
nyilvantartast ké-
szit.

Ismeri a pénzfor-
galommal kapcso-
latos részletez6
nyilvantartasokat.

Teljesen 6ndlloan

szakmajaval kap-
csolatos jogszaba-
lyi valtozasokat.
Torekszik a pon-
tos, attekinthetd,

Részletezd nyil-
vantartasokat ve-
zet.

munkavégzésre

13. évfolyam

Pénzforgalmi nyilvantartasi feladatok (50 ora)

A pénzforgalmi konyvvitel fogalma, a személyi jovedelemado torvény hatalya alatti konyvelést
befolyasolod elbirasok, addzasi szabalyok

A valaszthato alapnyilvantartasok fajtai, a nyilvantartdsok kotelezd adattartalma, (a személyi
jovedelemadorolszol61995. évi CXVILL torvényS. szamu melléklete szerint) vezetésiik szabalyai
A naplofékonyv rovatainak elnevezése, adattartalma

A gazdasagi események rovatainak tartalma

Vegyes gazdasagi események: szdmlak, bankszamlakivonatok, pénztar, bér stb.

Szamszaki egyezdség

Sajatos értékcsokkenési szabalyok az szja-tdrvény szerint

Negyedéves eredmény, vallalkozdi szja-eldleg

Eves zéaras, eredmény, adatszolgaltatas az szja-bevallashoz

A pénztarkonyv rovatainak elnevezése és ezek adattartalma

A bevételi nyilvantartas eldirt adattartalma, vezetése, bizonylatok megdrzése

Abevételi nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok, a fizetend6 ado

A részletezd nyilvantartasok fajtai, sziikségessége, tartalma, vezetése

Pénzforgalmi kényvvitel (74 ora)

Konyvelés naplofokonyvben:

Elékészitési feladatok

A naplofokonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése

Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetévé tétele az adott évre)

A véllalkozas adatainak felvitele

Az afajogallas beallitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszamolas), ha-
lasztott afa

Az afaalanyisag fiiggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa

Torzsadatok kialakitdsa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas igényeinek
megfeleléen

A rovatok bovitésének megismerése

Konyvelés és zaras

Az év eleji nyitas konyvelése, a szamszaki egyezés figyelésével

Bank, pénztar és a kettd kozotti pénziigyi miiveletek konyvelése

Gyakran el6fordul6 koltségek konyvelése: anyag- €s arubeszerzés, alvallalkozoi szamlak, energia-
szamlak, telefonkdltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek, jovedelemkivét,
bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék, gépkocsihasznalat lizem-
anyagkoltsége, atalany stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszk6zok és immaterialis
javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adotilfizetés jovairasanak megjeleni-
tése a naplofokonyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos ado- és jaruléklevonasok, osztalék

Havi adatszolgaltatas a vallalkoz6 részére a fizetendd adokrol és jarulékokrol

Negyedéves zaras, eredmény, a fizetendd szja megéllapitasa
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Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja-bevallas és az ipartizésiado-bevallas készitésé-
hez

Konyvelés pénztarkonyvben:

Elékészitési feladatok

A pénztarkonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése

Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetévé tétele az adott évre)

Villalkozés adatainak felvitele

Az afajogallas bedllitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszamolas), ha-
lasztott afa

Az afaalanyisag fiiggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa

Torzsadatok kialakitdsa a rovatok tartalmdnak ismeretében, de az adott vallalkozas igényeinek
megfelelden

A rovatok bovitésének megismerése

Konyvelés és zaras

Az ¢év eleji nyitas konyvelése a szamszaki egyezés figyelésével

Bank, pénztar és a kett6 kozotti pénziigyi miveletek konyvelése

Gyakran el6forduld koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés, alvallalkozoi szamlak, energia-
szamlak, telefonkdltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek, jovedelemkivét,
bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék, gépkocsihasznalat iizem-
anyagkoltsége, atalany stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszk6zok és immaterialis
javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adotulfizetés jovairasanak megjeleni-
tése a pénztarkonyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos ado- és jaruléklevonasok, osztalék

Havi adatszolgéltatas a vallalkoz6 részére a fizetendd adokrol és jarulékokrol

Negyedéves zaras, eredmény, a fizetendo szja megéallapitasa

Eves zarasi feladatok, adatszolgéltatis az éves szja-bevallas és az ipariizésiado-bevallas készitésé-
hez

Bevételi nyilvantartasok:

Bevételi nyilvantartas vezetése — a hatalyos jogszabalyokra figyelemmel — meghatarozott addala-
nyokra vonatkozdan

A bevételi hatar figyelése, tallépése esetén a 40%-os adoalap, add szamitasa, bevallashoz adatk6z-
1és

Bevételi nyilvantartas vezetése a kisad6zo vallalkozasok (KATA-s addalany) esetében

A KATA-torvény szerinti bevétel értelmezése, a bevétel megszerzésének idépontja

Részletezd nyilvantartasok:

Foly6szamla-nyilvantartasok vezetése (szallitd, vevo)

A munkabérekkel, vallalkozoi kivéttel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

A targyi eszkozokkel, immateridlis javakkal, beruhdzasokkal kapcsolatos analitikus nyilvéantarta-
sok vezetése, aktivalas, értékcsokkenés szamitasa és felvezetése a kartonra stb.

Gépjarmiivel kapcsolatos elszamolasi szabalyok, nyilvantartasok

Egyéb kovetelések nyilvantartdsa a munkavallalokkal, tagokkal kapcsolatosan

Kotelezettségek analitikus nyilvantartasa

Alvallalkoz6i teljesitmények nyilvantartasa

Szigoru szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasa

Ertékpapirok adatainak analitikus nyilvantartasa

Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa

Leltar készitése
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Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa témakor

Oktatasanak célja, hogy segitsék el a tanulok gazdasagi gondolkoddsmddjanak kialakulasat és
fejlesztését, jaruljanak hozza a piacgazdasag mikodésének megértéséhez, tegyék képessé a tanu-
lokat a munka vildganak, ezen beliil a vallalkozasok jellemzdinek és azok miikodésének megérté-
sére. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés alapvetd formait, értik a likviditas biztosita-
sanak fontossagat. Lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a pénziigyi ligyintézoi feladatokhoz
kapcsolodo 6nallo projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacios €s prezentacios
képességeik fejlesztésére. A tanuldk az tizletiterv-készités folyamatat alkalmazva allitsanak 6ssze
tervfejezeteket a tanult statisztikai modszerek alkalmazasaval, betartva az lizletiterv-készités alaki,
tartalmi, formai kovetelményeit. Az iizleti terv egyes fejezeteit a portfoliéo bemutatasa soran tudjak
majd prezentalni.

Az oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkoz6 specidlis elvardsok : —

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak A vallalkozasok mikodtetésének alapisme-
retei és Uzleti adminisztracio tantargy

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell lebonyo-

litani.

Oktatasaa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, ké-

Onallosag és

Elvart viselke-

Altalanos és
szakmahoz ko-

ook Ismeretek felelésség mér- | désmodok, atti- todé
pessege téke tidok digitalis kom-
petenciak
Kozremiikodik
a Valrla'llkrozas Is’n}erl a Vallalkc?z.asok alz}pl-. Teljesen onél- Adatbazisok
alapitasanak ad- | tasara vonatkozo jogszabalyi | , , ,
l6an létrehozasa

minisztracios te-
vékenységében.

eldirasokat.

Megérti a korla-
tolt és korlatlan
felelosség fogal-
mat.

Ismeri a felelosségi forma-
kat.

Teljesen 6nal-
léan

El6késziti az

analitikus bi- C . .
Ismeri a bizonylatok csopor- | Teljesen dnal-

zonylatokat a s L .

. o tositasat, keletkezését. 16an
konyvviteli
munkara.
Ko6zremiikodik
a vallalati mar- | Ismeri a marketing alapele- | Teljesen onal-
ketingmunkaba | meit. léan
n.
Adatokat szol- | Ismeri a finanszirozasi don-

galtat a finanszi-
rozasi dontések-
hez.

tésekhez sziikséges informa-
cioforrasokat.

Instrukcio alap-
jan részben 6n-
alléan

Nyomon koveti
a jogszabalyi
kornyezet val-
tozasat. A jog-
forrasokat ér-
telmezve alkal-
mazza.
Munkaja soran
torekszik a létre-
hozott adatok
pontos feldolgo-
z4asara, elektro-
nikus megdrzé-
sére.
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Kozremiikddik | Ismeri a beruhazasok pénz-
a befektetési tigyi forras lehetoségeit.
dontések eloké-
szitésében.

Instrukcio alap-
jan részben 6n-
alldan

Részt vesz a pa-
lyazatok, pro-
jekttamogatasok
készitésében,
nyilvantartasa-
ban, elszamola-
saban.

Ismeri a projektek

. o « . .. | Irdnyitassal
tamogatasiforraslehetségeit. Y

Részt vesz a Ismeri az iizleti terv egyes
vallalkozas liz- | fejezeteinek tartalmat.

leti tervének el-
készitésében.

Instrukcio alap- Szovegszer-
jan részben 6n- kesztés, tabla-
alldan zatkezelés

Témakorei

11. évfolyam
Vallalkozasi formak (36 ora)
A vallalkozasokrol altalaban, a mikro-, Kis- és kdzépvallalkozasok jellemzdje, az tizleti vallalkozas
sajatossagai
Az egyéni vallalkozas és a tarsas vallalkozasok sajatossagai
A vallalkozasok sziineteltetése, megsziinése
Cégnyilvantartas
A sikeres vallalkozas kritériumai

Vallalkozdsok miikodése és megsziinése (36 ora)

A Kis- és kozépvallalkozasok helye a nemzetgazdasagban
A befektetett eszkozokkel vald gazdalkodas, innovacid
Az innovacio6 fogalma, alapesetei, innovacios lanc

A befektetett eszk6zok fogalma €s csoportositasa

A beruhazasok fogalma, tipusai

A beruhazasok koltsége

A targyi eszkozokkel valo gazdalkodas

Az amortizaci6 funkcidja és rendszere
Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer

A készletek csoportositasa

A készletértekelés modszerei

A készlettervezés

A készletgazdalkodasi rendszerek

A logisztika lényege és szerepe a vallalkozasban

A vallalati gazdalkodas logisztikai szemléletii vizsgalata
A logisztikai teljesitmények é€s koltségek elemzése
Gazdalkodas és gazdasagossag

A vallalkozas eszkdzei €s a raforditasok

Az arbevétel és a jovedelem

A jovedelem és jovedelmezdség

Arbevétel és profit, fedezeti pont és iizemsziineti pont
Az eredményesség javitasanak fobb utjai

A véllalkozas valsadga és megsziinése
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12. évfolyam

Vallalkozasok miikédése és megsziinése (72 ora)

A vallalati valsag fogalma, jelzései és okai

A vallalati valsagmenedzselés tipusai: megel0z6 és zavarelharito valsagmenedzselés
A kriziskezelés

A vallalkozas megszlinése: végelszamolas, csédegyezség és felszamolas
A vallalkozas stratégiaja

A stratégiaalkotds mint vezetési funkcio

A stratégia fogalma és 5P-je

A vallalati stratégia szerepe ¢és szintjei

A véllalati stratégia kidolgozasanak menete

A vallalati kiildetés és a jovokép meghatarozasa

A vallalatok kornyezetének elemzése

A vallalati diagnosztika

A SWOT-elemzés

A vallalat pozicionalasa, a portfoliomodszerek alkalmazasa

Stratégiai variaciok képzése és valasztas

A vallalkozas vezetése ¢és szervezete

A vezetés alapvetd funkcioi: tervezés, szervezés, kozvetlen iranyitas, ellenorzés, koordinacid

A vezetés eszkdzrendszere: motivacio, hataskor, feladatkor és feleldsség, don-
téshozatal, konfliktuskezelés Lehetséges szervezeti formak:
— linearis
— funkcionalis
— divizionalis
— matrix szervezet
13. évfolyam

Vallalkozdsok pénziigyi tervezése (46 ora)
A vallalkozas pénziigyi dontései:
A pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai
Befektetési €s finanszirozasi dontések Hosszl €s ro-
vid tavl dontések
A finanszirozas gyakorlata:
A finanszirozas fogalma, jellemz6i
A finanszirozas formai: belso és kiils6 finanszirozas
A finanszirozési alapelvek: rentabilitds, normativits, rugalmassag, biztonsag, 6nallosag
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
Tartos forgdeszkoz-lekotés és atmeneti forgéeszkoz-lekotés finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése
Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv
A beruhdzasok finanszirozasi forrasai
A beruhazasok pénziigyi forrasai:
— belsd forrasbol torténd finanszirozas
— kiils6 forrasbol torténd finanszirozas
— a lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai

— projekttamogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald tamogata-

sal
EU-s tamogatasi forrasok.
A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata
Pélyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése
A hitel, mint idegen finanszirozasi forma
49/76



A hitelfajtak

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok

Torlesztotervek

Kolcsontorlesztés, hiteldij

Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing, timogatas

A vallalati tokekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara
Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasdnak modjai
Forgoeszkoz-finanszirozas (forgasi mutatok, mérlegmodszer alkalmazéasaval)
Jellemzd finanszirozasi forrasok

Rovid lejarata bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel)
Tartos passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés ¢és a tervek csoportjai

Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az alloményi szemléletli terv: a mérlegterv jellemz6i
Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzoi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intéz-
kedések

A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése:

A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok

Elemzés 4llomanyi és folyamatszemléletben

A pénziigyi mutatok fobb fajtai

Vagyon- ¢és tokestruktira-mutatok

Hatékonysagi mutatok

Jovedelmezdségi mutatok

Eladosodasi mutatok

A pénziigyi egyensuly mutatoi

Piaciérték-mutatok

A mutatok kiszamitasa konkrét adatok ismeretében, és értelmezésiik
A mutatok értékének egyszerli magyarazata, a levont kovetkeztetések megfogalmazasa
A témakor részletes kifejtése

Uzleti terv (78 6ra)

Az lizleti terv felépitése és elkészitése

Az iizletiterv-készités céljai

Az lizleti tervek fajtai

Az iizleti terv felépitése

Az lizleti terv formai kovetelményei

Az iizletiterv-készités folyamata

Az lizleti terv informacids bazisa

A vallalkozasi otlet

Célok, eszk6zok, modszerek, miiszaki, technikai és jogi feltételek

Az iizleti tervfejezetei:

A vezet6i Osszefoglald formai kdvetelményei

A vallalkozas altalanos bemutatasa

Nemzetgazdasagi helyzetelemzések, az alapitott vallalkozas elméletben tanultak szerinti bemuta-
tasa, tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése, elemzése

Statisztikai modszerek alkalmazasa, nyomtatasban torténd megjelenitése, szamitastechnikai prog-
ramok alkalmazésa

Termékek ¢és szolgaltatasok
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A villalkozas termelési szerkezetének és termékeinek, szolgaltatasainak részletes bemutatasa, tab-
lazatok, abrak, grafikonok szerkesztése

Marketingterv

Piackutatasi kérdéivek készitése, kutatasi eredmények feldolgozasa, célpiac-kivalasztas és termék-
pozicionalas

A vallalkozas konkrét marketingtervének elkészitése

A vallalkozas kiils6 megjelenitése: logo, stilusjegyek, markanevek, reklam- és PR-tervek készitése
A mukodési terv

A vallalkozas mukodésének bemutatasa, leirdsa, folyamatdbrak készitése, grafikonok, abrak
nyomtatott megjelenitése

A humanerdforras tervezése

Szervezeti abrak készitése, dontési folyamatok leirdsa, a bels6 ellendrzési rendszer bemutatasa, a
munkaerd-biztositas eszkozeinek leirdsa, az érdekeltségi rendszer bemutatasa, bértdmeg, bérszin-
vonal alakulasa a véllalkozasban (tablak, grafikonok, abrak)

A pénziigyi terv

Az elméletben tanultak szerint a pénziigyi folyamatok bemutatasa, kidolgozasa, megszerkesztése,
pénziigyl mutatok kiszamitasa, tablazatba foglalasa, elemzése, kovetkeztetések levondsa, beruhé-
zasi terv, pénziigyi terv készitése

Mellékletek az iizleti tervben: mellékletnek szant dokumentumok, prospektusok, fényképek, 1j-
sagcikkek gytijtése, piackutatasi kérddivek besorolésa, arajanlatok készitése, szakmai onéletrajzok
készitése stb.

Az lzleti tervfejezetek bemutatdsa:

A megtanult elméleti ismeretek és alkalmazandé modszerek alapjan egy valos vagy szimulalt val-
lalkozas iizleti tervfejezeteinek onalld elkészitése, és az dran valo prezentalasa

Munkaero-gazdalkodas témakor

A Munkaerd-gazdalkodas tanitasanak célja, hogy a tanul6 a Munka Torvénykonyve altal megha-
tarozott szabalyokat megismerje, €s ezeket a munkaiigyi gyakorlata sordn alkalmazni tudja. A ta-
nulonak tisztdban kell lennie azzal, hogy rendszeresen figyelemmel kell kisérnie a jogszabalyi,
adojogszabalyi kornyezetet annak érdekében, hogy munkéjat mindig a hatéalyos jogszabalyoknak
megfelelden tudja végezni. A tanuld megismer munkaiigyi és hr-nyilvantarté szdmitogépes szoft-
vert, melynek segitségével vezeti a sziikséges munkatigyi nyilvantartasokat.

Az oktatd veégzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis elvarasok: —
Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: Adozasi ismeretek
Tantermi (elméleti) oktatds szama: 134 ora (0sszes oraszam 100%-a)

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell lebonyo-
litani.

Oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szak-

Készségek, képes- lsmeretek Onallésag és fele- | Elvart viselkedés-| mahoz kotédo
ségek 16sség mértéke | modok, attitiidok | digitalis kompe-

tenciak

Megtudja kiilon- Ismeri a motiva-
boztetni a motiva- | cios elméletek ti- | Teljesen nalldéan
ciés elméleteket. | pusait.
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Ismeri és alkal-
mazza a munka-
jogi fogalmakat.

Ismeri a Munka
Torvénykonyve
el6irasait.

Teljesen onalloan

Digitalis jogtarat
hasznal.

Digitalis munka-
tigyi dokumentu-
mokat készit.

Ismeri a kotelezo
munkaiigyi nyil-
vantartasokat.

Teljesen onalloan

Munkatigyi és HR-
nyilvantart6 szoft-
vert hasznal.

Témakorok

12. évfolyam

Emberierdforrds-gazdalkodas (36 ora)

A munka fogalma, a munkafolyamat

Motivacid, motivacios elméletek
Képesség, készségek, képzettség

A human kontrolling fogalma, eszkdzei, mddszerei, elemzések, szadmitasok

Emberierdforras-gazdalkodés, humanstratégia
A munkakorok elemzése, kialakitasa, értékelése
Toborzas és kivélasztas
Teljesitményértékelés

Munkaerd-fejlesztés, karriertervezés
A munka dijazasa:

A munkabér fogalma, részei
Az alapbér, megallapitasa idobérben, teljesitménybérben, ezek kombinaciojaval Idobér, az idé

mérése

Teljesitménybér, a teljesitménykovetelmény meghatarozasa, mérése, garantalt bér
A bérpotlék fogalma és fajtai
Dijazéas munkavégzés hianyaban (tavolléti dij)

A kotelezd legkisebb munkabér, garantalt bérminimum

A munkabér védelme
A munkaviszony egyes specialis tipusai
Brutt6 bér, nettod bér, a munkavallalot és a munkaltatot terheld adok és jarulékok

A kartéritési kotelezettség, a munkavallalo kartéritési kotelezettsége

A kartérités mertéke
A meg0rzési felelosség, a leltarfeleldsség, a leltarhianyért valo feleldsség feltétele
A munkavallaloi biztositék
A kértérités mérséklése

A munkaltaté kartéritési kotelezettsége
A kartérités mértéke és modja

A humankontrolling-alapt tervezés, ellendrzési rendszer, jelentésrendszer

Munkaid6-gazdalkodas, munkaidd-nyilvantartasok, a foglalkoztatas hatékonysaga

A munkaviszony szabalyozasa (36 ora)
A Munka Torvénykonyve (Mt.) célja, hatalya, fejezetei

Az Mt. alapelvei

Jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasa

Az egyenl6 banasmod kovetelménye Jognyilatkozatok

Ervénytelenség, jogkdvetkezmények

A munkaviszonybol szdrmazo igény eléviilése
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13. évfolyam

A munkaviszony szabdlyozasa (31 ora)

A munkaviszony fogalma, alanyai

Munkaviszony létesitése, a munkaszerzodés fogalma, tartalma

A munkaltato tajékoztatasi kotelezettsége

A munkaszerzodés teljesitése, a munkaltatd ¢s a munkavallald kotelezettsége
Munkaszerzddéstol eltérd foglalkoztatés, jogkovetkezmények

A munkaszerz6dés modositasa

A munkaviszony megszlinése €s megsziintetése, a megsziintetés modjai

A felmondas, az azonnali hatalya felmondas, a végkielégités

Eljaras a munkaviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén

A munkaviszony jogellenes megsziintetése, jogkdvetkezményei

A munkaidére, napi munkaiddre, munkaidékeretre, pihenéidére vonatkozé fogalmak, szabalyok
A munkaidé-beosztassal kapcsolatos szabalyok

Pihendid6, napi-, heti pihendidd, rendkiviili munkaidd, tigyelet és készenlét
A szabadsag fajtai és mértéke, kiadasa, betegszabadsag

Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag

Munkaero-gazdalkodas a gyakorlatban (31 ora)

Munkaszerzddések készitése

A munkavallal6 tajékoztatasa a munkaviszonybol szarmazo alapvetd jogokrol és kotelezettségek-
ol

A munkakori leiras tartalma

Munkaiigyi nyilvantartdsok vezetése

Szabadsagterv készitése

Munkatiigyi dokumentumok vezetése, gyakorlata a hatalyos munkatigyi szabalyok el6irasai alapjan
Munkaiigyi és HR-nyilvantartasok vezetése szdmitogépes szoftveren

Iratkezelés, bizonylatok, nyilvantartasok, igazolasok

Iratkezelés, irattarozas

Bizonylatok, bizonylatok kezelése

Bériigyintézoi feladatok ellatasa soran hasznalatos bizonylatok, nyomtatvanyok

Nyilvantartasok

Munkavallaloktol bekért €s munkavallalok részére kiadott igazolasok

A Polgari Torvénykonyv szerinti jogviszonyok:
— megbizasi szerzédés

— vallalkozasi szerz8dés

— munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok

Adozasi ismeretek témakor

Az Adozasi ismeretek tanitasanak célja, hogy a tanulokkal a magyar ad6jogi szabalyokat és felké-
szitse a tanulokat a legalapvetébb adojogszabalyok alkalmazasdra. Rdmutasson a maganszemé-
lyek személyijovedelemado-fizetési kotelezettségére, az ardnyos kozteherviselés sziikségességére.
Bemutassa az altalanos forgalmi ado szerepét, s ezen ismeretek birtokdban a tanulok legyenek
képesek a vallalkozasok szamlazasi, nyugtaadasi kotelezettségének maradéktalanul eleget tenni.
Ismerjék a kisvallalkozasok tevékenységére vonatkozo altalanos forgalmi add jogi szabalyozasat.

Az oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis elvarasok: —
Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak —
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Tantermi (elméleti) oktatds szama: 229,5 ora (dsszes oraszam 100%-a)

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, izem stb.) kell lebonyo-

litani.

Oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, ké-
pességek

Ismeretek

Onallosag és fe-
lelosség mértéke

Elvart viselke-
désmaddok, atti-

Altalanos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompeten-

tudok ciak
Kozremiikodik a
személyi jovede-
lemado elszamo- . o
lasaval Bssze Ismeri a személyi
fiiced nvilv jovedelemadozas K

2g0 nyilvantar- elszamoldsi sza- Interneten keres,
tasi kotelezettség balvait a hatalvos Teljesen 6nalldan szamitogépen adato-
teljesitésében, el- . }s,zabél ok gze kat rogzit.
végzi a személyi 198 Y
. rint.
jovedelemadoval
kapcsolatos elsza- . .
molasokat. Fogékony az 1
informaciok befo-

Kitolti a vallalko-
zas kimen6 szam-
lait.

Ismeri a szamla,
nyugtaadas szaba-
lyait.

Teljesen 6nalloan

Ellendrzi a vallal-
kozashoz beér-
kez6 szamlakat a
tartalmi

és formai kovetel-
ményeknek meg-
felelGen.

Ismeri a szamla
tartalmi és formai
kellékeit.

Teljesen 6nalldan

El6késziti a val-
lalkozas bevételi-
kiadasi szamlait a
konyvelésre.

Tisztaban van az

egyéni vallalkozo
adozasi lehet6sé-
geivel.

Teljesen 6nalldan

Elektronikus be-
vallasokat készit.

Ismeri az adat-
szolgéaltatdsokhoz
kapcsolodo beval-
lasi nyomtatva-
nyokat

Teljesen onalldan

gadasara. A min6-
ségi munkavégzeés
érdekében kdveti
a szakmajaval
kapcsolatos jog-
szabalyi valtoza-
sokat. Pontos-
sagra, precizitasra
torekszik.

Szamlazoprogramok
szakszeri kezelése.

Az ANYK-
programot szaksze-
rlien hasznalja.

Témakorok

Adozasi fogalmak (28 ora)

Az é4llamhaztartés
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege

11. évfolyam

Az ado és az adorendszer fogalma, jellemzoi
A magyar addjog forrasai
Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu add, vagyonaddztatas

Az addzas rendje

Adoigazgatasi rendtartas
Altalanos forgalmi ado (8 ora)

Az afa jellemzdi
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12. évfolyam

Altalanos forgalmi adé (18 6ra)

Az addalany

Az ad6é mértéke

A fizetend6 adé megallapitasa

Az adolevonasi jog

Adolevonasi jog korlatozasa (alapeset)
Adofizetési kotelezettség

Szamlazas (szdmla, nyugta adattartalma)
Szamla, nyugta kibocsatasanak alapvetd szabalyai
Szamla, egyszertisitett szamla kitoltése

Az ado6 aldli mentesség szabalyai

Az el6zetesen felszamitott adé megosztasa

Személyi jovedelemado és béreket terheld jarulékok és kozterhek (30 ora)

A személyi jovedelemado alanyai

Jovedelem, bevétel, koltség

Az adé mértéke

A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzajarulési ado

Az 0sszevont addalap adokoteles jovedelmei (6nalld tevékenységbdl szarmazo, nem 6nallod tevé-
kenységbdl szarmaz6 és egyéb jovedelem)

Nyilatkozatok az 6nall6 tevékenység addjanak megallapitasahoz

Csaladi kedvezmény, elsé hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld anyak ked-
vezménye Osszevont adéalap addja

Adodkedvezmények

Nyilatkozatok az adokedvezmények érvényesitéséhez

A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzajarulasi ado

Adoeldleg-szamitas és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megallapitasa gya-
korlofeladatokon keresztiil

Egyéni vallalkozas jovedelemadozasi formai (6 ora)
Az egyéni vallalkozok adozasi szabalyai a személyi jovedelemaddban

13. évfolyam

Egyéni villalkozas jovedelemadozasi formdi (32 ora)

A véllalkoz6i személyi jovedelemado

A vallalkozoi kivét, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap addzési szabalyai
A kisadoz6 vallalkozasok tételes adoja Az ado-

nem valasztasanak feltételei

A KATA alapjdnak meghatarozasa

A KATA mértéke (féallasu kisadozo, foallasinak nem mindsiilé kisaddzo)
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Tarsasagok jovedelemadozasa (25,5 ora)

A tarsasagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi addalap meghatarozasa,

Az addalap-korrekcios tételek jelentosége

Az adodalapot modositéd tételek csoportjai:

— az adoalapot jogcimében (egyszerre) ndveld €s csokkentd tételek
— az adoalapot csak csokkento tételek

— az adoalapot csak noveld tételek

Az ad6 mértéke, adokedvezmény

Az adozott eredmény

Helyi adok (14 ora)

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekadd), kommunalis jellegli adok (ma-
ganszemélyek kommunadlis adoja és idegenforgalmi ado), helyi ipartizési add, telepiilési adod

Az egyes tipusok adodalanyai

Az ad¢ alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megoldasa a helyiadokrol szol6 térvényben meghatarozott adonemekre

Gépjarmiiado és cégautoado (6 ora)
A gépjarmiiado
A belfoldi gépjarmiivek adojanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az ado alol
Az ado alapja és mértéke személyszallitdo gépjarmii és tehergépjdrmii esetén, az adé mértéke és az
adokedvezmények
A cégautdado

— A cégautdado alanyai

— A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)

- Az ad6 mértéke

A gépjarmiiadod és a cégautdado Osszevezetésének feltételel
Egyszerlibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadora, a cégautdoadora

Elektronikus bevallas gyakorlata (62 ora)

Gyakorlati elokészités:

A munka el6készitésének menete:

Tajékozddas a NAV honlapjan

Keretprogram-letoltés, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési itmutatojuk letoltése

A szamitogépen, a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitasa
Ugyfélkapu

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatair6l szold bejelentd és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszertisitett foglalkoztatasrol sz616 2010.
évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kdvetden 1étesitett egyszerisitett foglal-
koztatas adatairdl (T1042E)

Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal 6sszefliggd adorol, jarulékokrdl €és egyéb adatokrol,
valamint a szakképzési hozzdjarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészit6 tevékenységet folytatonak nem mindsiil6 egyéni vallalkozé és a mez6gazda-
sagi Ostermeld szocidlis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) bevallas
Atvezetési és kiutalasi kérelem az adészamlan mutatkozo télfizetéshez (17-es bevallas)

Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszeriisitett kdzteherviselési hozzajarulas, a
szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl (évszam SZJA)
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Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (O1-es bevallas)

A munkaltat6, kifizetd 0sszesitett igazolasa a személyi jovedelemadd bevallashoz (M30as beval-
1as)

Adat és valtozasbejelentd lap egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetésére kotelezettek részére
(T1011-es bevallas)

Altalanos forgalmi ad6 bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegli ipartizési tevékenység esetén (HIPA)

Adatlap munkaltatotol szdrmazo jovedelemrol, az ad6 és adoeldleg levonasardl a munkaviszony
megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisaddzo6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

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

A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szamonkérhetd, ha idékdzben mas szam vagy elne-
vezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

A bevalléasok ellendrzése:

A kész bevallasok attekintése

Sziikség esetén a kitdltési itmutatd hasznalata

Ellendrzési funkcio futtatasa

Jelzett hibak javitasa

Mentés

A hibatlan bevallés kijeldlése elektronikus elkiildésre

Konyvvezetési alapismeretek témakor

A tanul6o megismeri, hogy a szamviteli térvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni
¢s beszamoloikat elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el alapszinten a kettds
konyvvitel rendszerében torténd eljarasokat és modszereket. Az eldirdsoknak megfelelden a gaz-
dasagi ¢élet vallalkozasi teriiletén a bizonylatok kitoltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartason
keresztiil a gazdasagi miiveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozas eredményének és vagyo-
nanak megalapitasara. Biztositson lehetdséget a tanuldk szdmara a konyvvezetés és
beszamolokészités feladataihoz

Az oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specidlis elvarasok: -
Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Kis ¢és kozépvallalkozasok gazdalkodasa, munkaerd-gazdalkodas, adozasi ismeretek témakrook

Tantermi (elméleti) oktatds szama: 113,5 ora (6sszes oraszam 100%-a)
A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell lebonyo-
litani.

Oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

Elvart viselke- szakmahoz ko-

Készségek, ké-

Onallésag és fele-

> Ismeretek ., ., désmadok, atti- t6do
pességek losség mértéke tiidok digitalis kompe-
tenciak
Bizonylatokat ké- | Ismeri a szamviteli | Teljesen 6nalléan | Szakmai kommu- | Interneten keres,

szit eld a konyve-
léshez.

torveény eldirasait.

Konyvelési tétele-
ket szerkeszt a
szabalyoknak
megfelelden.

Ismeri a szamviteli
torvény elbirasait.

Teljesen O6nalldan

nikacidjaban az
ugyfelekkel és a
vallalati vezetok-
kel egylttmiiko-
désre torekszik

adatot rogzit.
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Konyveli a targyi | Ismeri a targyi esz- | Teljesen 6nalldan
eszkozokkel kap- | kozok elszamolasat.

csolatos gazdasagi

eseményeket.

Konyveli a vasa- | Ismeri a vasarolt Teljesen 6nalldan
rolt készletekkel | készletek elszamola-

kapcsolatos gaz-
dasagi eseménye-
Ket.

sat.

Konyveli a jove-
delem-elszamo-
lassal és a munka-
bérek kozterheivel
kapcsolatos gaz-
dasagi eseménye-
Ket.

Ismeri a
jovedelemelszamolas
szabalyait.

Teljesen 6nalloan

Konyveli a sajat
termelésti készle-
tekkel kapcsola-
tos gazdasagi ese-
ményeket.

Ismeri a termelési
koltségek €s a sajat
termelési készletek
elszamolasat.

Teljesen 6nalldan

Munkajaban ko-
veti a jogszabalyi
valtozasokat.

Témakorok

A szamviteli torvény (12 ora)
A szamvitel feladatai, teriiletei

12. évfolyam

A szamvitel szabalyozasa (kiilsd és belsd szabalyozas), alapdokumentumok

A szémviteli torvény - szamviteli alapelvek - szdmviteli politika 0sszefliggései
A beszamol6 szerepe, a beszamolo részei

A beszamolok formai

Konyvelési tételek szerkesztése (24 6ra)

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete
Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban
Iddsoros €s szamlasoros konyvelés

13. évfolyam

Targyi eszkozok elszamolasa (16 ora)

Targyi eszk6zok csoportositasa.

Targyi eszkozok értékelése, mérlegérték megallapitasa

Az amortizacio6 elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos)

Belfoldi beruhazasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonboz6 finanszirozassal)
Targyi eszk6zok lizembe helyezése

Targyi eszk6zok értékcsokkenésének fokonyvi elszdmolasa

Targyi eszk6zok értékesitésének fokonyvi elszdmolasa

Targyi eszk6zok nyilvantartasa

A vasarolt készletek elszamolasa (20 ora)

A vasarolt készletek fajtai €s jellemzdik
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A vasarolt készletek bekeriilési értéke

Anyagok fajtai, jellemz6i

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron (tényleges beszerzési aron vald nyilvantartasnal),
visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalas szamitdsa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO elv alapjan
A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa

A nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges beszerzési aras
nyilvantartasnal, druértékesités

A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése

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

A gongyodleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyodleg beérkezése és visszakiildése

A vasarolt készletek bizonylatai

A jovedelem elszamoldsa (14 ora)

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A levonasok keletkezése ¢és konyvelése

A bérfeladéds szamitasa és konyvelési feladatai

A bérek kozterheinek szamitasa és konyvelése

A jovedelem kifizetése (készpénzes €s folydszamléra torténd atutalds), konyvelése
Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

A jovedelemelszamolas bizonylatai

Sajat termelésii készletek elszamoldasa (15,5 ora)

A sajat termelésti készletek fogalma, csoportositasa

A sajat termelésili készletek analitikus és f0konyvi nyilvantartasa

A kozvetlen 6nkoltség alapvetd elemei, szdmitasa

Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszdmolasa (koltségnem)

A sajat termelésti készletek allomanyban vétele (0sszkoltség eljarassal)

Termékertékesités elszamoldsa, az eredmény megallapitasa (12 ora)

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla 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 termelésii készletek allomanyvaltozéasa

Az eredménykimutatés fajtai, eredménykategoridk

Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatas dsszeallitasa konyvelt adatok alapjan
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3.0zleti kommunikacié tantargy

A tantargy megismerése soran a tanuldk elsajatitjak a kommunikéci6 kiillonbozd fajtait, ennek
megfelelden tudnak kommunikalni a vezetokkel, kollégaikkal, az iigyfelekkel. Ismerik a kommu-
nikacio fontossagat, tigyfelekre gyakorolt hatasat. Képesek lesznek a helyes kommunikaciéo meg-
valasztasaval hatékonyan végezni munkajukat.

A tantargyhoz tartozo témakorok — oraszammal

11. évfolyam

Tantargy Témakorok tartalma Hi;lé(::;a_ Eves éraszam
Uzleti kommu- Titkéfi iigyir{téz'és S 1,5 54
nikAcié Ugyfélszolgalati kommunikacid 2 72
Kommunikécio a titkari munkaban 0,5 18
Osszes 6raszam: 144 6ra
12. évfolyam
. , I~ Heti ora- - . .
Tantargy Témakorok tartalma szdm Eves oraszam
Uzleti kommu- | Titkari iigyintézés 1 36
nikécio Kommunikacid a titkari munkéban 1 36
Osszes 6raszam: 72 éra
13. évfolyam
. . -~ Heti ora- - . .
Tantargy Témakorok tartalma szém Eves oraszam
Uzleti kommu- | Titkari {igyintézés 2 62
nikécio Kommunikaci6 a titkari munkaban 2 62
Osszes 6raszam: 124 éra

Ugyfélszolgalati kommunikacié témakér

Az Ugyfélszolgalati kommunikacié célja, hogy a tanulok megismerjék az iigyfélszolgalati kom-
munikacid jellegzetességeit, szabalyait. Képet kapjanak a hatékony szobeli, irasbeli és telefonos
kommunikécid jellemzdirdl, szabalyair6l. Megismerjék a produktiv prezentaciokészités szabalyait
¢s a hatdsos eldadas ismérveit. A tanuld képes legyen ligyfélhelyzetben a helyes, hatékony és
egylittmiikodé kommunikaciora, sajat érdekeit is érvényesitve nyertes-nyertes kommunikacios
helyzetet tudjon kialakitani. A gyakorlatban alkalmazza az irasbeli és telefonos kommunikacid
szabalyait. Nonverbalis kommunikacioja 6sszhangban legyen kozlenddjének tartalmaval. Képes
legyen eredményesen érvelni sajat allaspontja mellett. Képes legyen a hallgatosag figyelmét meg-
ragado irasbeli prezentacio készitésére és annak szdbeli bemutatisara. A tanulok megismerjék az
tgyfélszolgalati tevékenység jellemzdit, formait, valamint elsajatitsak a reklamacio- és panaszke-
zelés szabalyait.
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Az oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis elvarasok: —

Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak: Magyar nyelvtan, kommunikaci6, informatika

Tantermi (elméleti) oktatas szama: 72 ora (6sszes oraszam 100%-a)
A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell lebonyo-

litani.

Oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallosag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Szbban ¢€s irasban
az iigyfélszolgalat-
nak megfeleld mo-
don kommunikal.

Ismeri a kommu-
nikacios eszk6zo-
ket és szabalyokat.

Teljesen 6nalloan

A helyzetnek és
célnak megfeleld
kérdéstipusokat al-
kalmaz.

Ismeri a kérdések
tipusait, kérdezés-
technikat.

Teljesen 6nalloan

Ismeri a kommuni-

Egyiittmtikod6en | kacid verbalis és . . 11
.y o Teljesen 6nalloan
kommunikal. nonverbalis for-
mait.
A nyelvhelyességi ., )
y, Y g Ismeri az irasbeli
szabalyok betarta-

saval kommunikal
irasban.

kommunikacié jel-
lemz6 szabalyait.

Teljesen 6nalloan

Hatékonyan kezeli
a reklamaciokat és
az iigyfélpanaszo-
kat.

Ismeri a reklama-
cio és panaszkeze-
1és szabalyait.

Teljesen onalloan

Az interakciok so-
ran a kommunika-
ci6 modjat a part-
nerhez igazitja.
Kommunikécioja
soran torekszik az
egylittmikodésre
Hatékonyan érvel
sajat allaspontja
mellett.
Elfogadja az tigy-
félszolgalati kulta-
rat.
Betartja az 61t6z-
kodési szabalyo-
kat, megjelenésre
vonatkozo elvara-
sokat. Fejleszti
problémamegoldo
képességét.

Témakorok

Szobeli kommunikacio (16 ora)
A szobeli kommunikacié megjelenési formai, elényei, szakaszai
Tartalmi és formai jegyek
Nonverbalis kommunikacio (testbeszéd)
Nonverbalis gyakorlatok
Kérdezéstechnika: kérdéstipusok (nyitott, zart, pontositd, alternativ, szuggesztiv, hipotetikus, tiik-

r0zés); eredményes kérdezési modok

Kérdezéstechnikai gyakorlatok
Asszertiv kommunikécio

Asszertiv kommunikécios gyakorlatok

11. évfolyam

Nyertes-nyertes (egyiittmiikodd) kommunikacid
Egyiittmiikddé kommunikacids gyakorlatok
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Ert6 figyelem és gyakorlati alkalmazasa

Beszédtechnikai alapok

Zenei kifejez6eszk6zok az €l6szoban (hangszin, hangterjedelem, hangmagassag, hangsuly, hang-
lejtés, hangerd, beszédtempd)

Beszédtechnikai gyakorlatok

A telefonos kommunikacio jellemz6i, sajatossagai Illemszabalyok a tele-
fonos kommunikacidban

Nonverbalis jegyek megjelenése a telefonos kommunikaciéban

A telefonos kommunikaci6 folyamata

A hatékony telefonos kommunikacié szabalyai A telefo-

nos kommunikacio6 csapdai

Telefonos kommunikécios helyzetgyakorlatok

Digitalis kommunikacio (28 ora)

Az irasbeli kommunikacio jellegzetességei, fajtai, formai, jelentdsége

Az irasbeli kommunikacid szabalyai

Nyelvhelyességi szabalyok

Nem nyelvi jelek az iradsbeli kommunikaciéban

A digitéalis kommunikacié fogalma, feltételei

Internet; netes fogalmak és kifejezések

Nyelvi valtozasok a digitalis kommunikécioban, és kezelésiik

A netes navigacio hasznalata; informacios szupersztrada

A digitalis kommunikacid eszkozei az informdacidtartalom formdja szerint: szoveges, képi, hang-
alapu

Kommunikacié €s informécioszerzés okostelefonok alkalmazéasaval

A webkeresok hasznalata

Webes tartalom mentése, nyomtatdsa, felhasznalasa

Webes megjelenés; webszovegek elemzése, irasa

A koz0sségi média (social web) szerepe a cégmegjelenésben, céges kapcsolatokban
Elektronikus kommunikacios gyakorlatok

Az elektronikus kommunikéciofajtai, formai, jellemzdi, szabélyai

A prezentacié kommunikécioelméleti alapjai

Személykozi kommunikacids alapismeretek, protokoll, 61t6zkoddés, stilus

A prezentaciok felépitése; szinek és szimbolumok szerepe a prezentacidban

A prezentaciok fajtai: személyes, hang- és videoanyag, egyéni, intézményi, termékbemutatok
Felkésziilés a prezentaciora: mit, mirdl, miért, kinek, mivel, hol, mikor kommunikalunk?
Kornyezeti analizis, hallgatoi analizis: kor, nem, dontési pozicio

A hitelesség szerepe

Bemutatas, az érdeklddés felkeltése, az egyiittmiikodés elérése, a bizalom megszerzése
Stilus, nyelvezet, fogalmazas

Prezentacios szovegek, anyagok készitése: image, arculat

Tartalom és forma

Technikai alapismeretek

Technikai segédeszk6zok haszndlata: tabla, flipchart, irdsvetitok, televizio, szamitdgép, projektor
Prezentacio készitése a gyakorlatban

Ugyfélszolgalati ismeretek (28 ora)

Az tigyfélszolgalati tevékenység alapvetd jellemzdi

Az tugyfélkapcsolat fontossadga

Az tugyfélkdzpontisag jelentése, szerepe, az ligyfélkozponti gondolkodas jellemzdi

Az ugyfélszolgalati tevékenység elemei

Az tigyfélkapcsolati tevékenység €s a vallalati stratégia kapcsolodasi pontjai, sszefligge-
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Sel

Az tgyfélszolgalati munkatars feladatai

Az idedlis ligyfélszolgalati munkatars jellemzoi

Az tigyfélszolgalati munkaban elvart viselkedési normak
Ugyfélkapcsolatok kezelése a gyakorlatban

Alapvet6 udvariassagi formak, szabalyok

Az iizleti etikett szabalyai

[llemszabalyok

frott és iratlan szabalyok

Uzleti, hivatali, kozéleti elvart viselkedési formak és normak
A vendéglatas alapvetd szabalyai

Az online ligyfélszolgalat szabalyai

Az tigyféltipizalas fontossaga, hasznalhatosaga

Az ugyféltipizalas elméletei

Az tgyféltipusok és személyiségtipusok kapcsolata, 0sszefliggései
Ugyféltipusok és azok jellemzdi

A kiilonboz6 tipusu ligyfelek kezelése

Ugyfélszegmentalas a gyakorlatban

Az 1j ligyfélszerzés szerepe, fontossaga, modszerei

Az tugyfélmegtartas szerepe, fontossadga és modszerei
Ko6lcsonosen eldnyos iigyfélhelyzetek kialakitasa

Az ugyfélkapcsolat-kezelési rendszerek szerepe, elényei
Az adatgytijtés, adattarolas jelentdsége, modszerei

A hatékony panaszkezelés szabalyai, mddszerei, folyamata
A problémamegoldés és szakaszai

Konfliktuskezelés

Panasz- és reklamaciokezelés

A panaszkezelés gyakorlata

Kommunikacié a titkari munkaban témakor

A Kommunikdcio a titkdri munkaban oktatadsanak célja, hogy a tanuld elsajatitsa €s az irodai, tit-
kari munkatevékenységében alkalmazni tudja a kapcsolattartas kiilonbozd technikait, felismerve
a kapcsolat jellegét, tartalmat. Kapcsolataiban a tudatossag vezérelje, képes legyen iranyitani a
kommunikécios folyamatot, legyen igényes az lizleti kultira nyelvi elemeinek hasznalataban, a
szituacionak megfelelden legyen képes alkalmazkodni a hivatali és iizleti élet elvarasaihoz, a pro-
tokoll- és egyéb viselkedési szabalyokhoz. Cél tovabba, hogy alkalmazkodjon a munkahelyi kor-
nyezethez, aktivan vegyen részt a csoportmunkaban, megfelelden kezelje a kdrnyezetében kiala-
kul6 konfliktusokat, munkahelyi stresszt. Egy rendezvény megszervezése €s lebonyolitasa a szer-
vezonek komoly feladatot jelent. A rendezvényszervezéssel kapcsolatos témakor elsajatitasa al-
kalmassa teszi a tanulot arra, hogy képes legyen rendezvények programjainak Osszeallitasara,
megszervezeésére ¢s lebonyolitasara.

Az oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis elvarasok: —

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak: Magyar nyelv, kommunikécio, tigyfélszolgalati
kommunikécio

Tantermi (elméleti) oktatds szama: 116 ora (0sszes oraszam 100%-a)
A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell lebonyo-
litani.
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Oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Elvart viselke-

Altalanos és
szakmahoz ko-

Készségek, ké- Onallésag és fele- ., . 1
z g ’k Ismeretek lssé g, ték désmodok, atti- t6do
pessége osség mértéke tiidok digitélis kompe-
tenciak
Ismeri a rendez-
... | vény- és program- .
Szervezeten beliili Zzer}:/ezéfalag fo Interneten infor-
és kiviili rendez- . Pl Teljesen 6nalloan maciokat keres,
, galmait. Ismeri a
vényeket szervez. . rendez.
rendezvénytipuso-
kat.
Rendezvények Ismeri a hivatali ., ., Irodai alkalmaza-
L 2 . Instrukcio alapjan .
forgatokonyvét tizleti protokoll . . 112 sokat magas szin-
R s I részben 6nalléan
Osszeallitja. szabalyait. ten kezel.
Ismeri a munka-
helyi 1égkort meg-
hatarozo viselke- Interneten infor-
Osszeallitja a ren- | dési szabalyokat, ., ., maciokat keres,

. w1 B Instrukcio alapjan .
dezvény koltség- | a vezetd-beosztott részben dnalléan rendez. Irodai al-
kalkulacigjat. kozotti ala-folé ] kalmazasokat ma-

rendeltségbél Nyitott a szerve- | gas szinten kezel.

eredd viszonyo-
kat.

Betartja a munka-
helyi viselkedés
szabalyait.

Ismeri a munka-
helyi 1égkort meg-
hataroz¢é viselke-
dési szabalyokat,
a vezetO-beosztott
kozotti ala-folé
rendeltségbol
eredd viszonyo-
kat.

Teljesen 6nalloan

Alkalmazza az
etikett és proto-
koll szabalyait a
hivatali tizleti
¢életben.

Ismeri a hivatali
tizleti protokoll
szabalyait

Teljesen onalloan

A szituacidénak
megfelelden al-
kalmazza a
kommuni-

kacid eszkozeit a
targyalasok soran.

Ismeri az tizleti
életben alkalma-
zott targyalasi,
kérdezési, érvelési
technikakat.

Teljesen 6nalloan

Ko6zremiikodik a
szervezet piacku-
tatasi és marke-
tingtevékenységéb
en.

Ismeri a marke-
tingkommunikaci
0 eszkozeit.

Instrukcio alapjan
részben Gnalldan

zet gazdasagi kor-
nyezetének valto-
z4asa irant.
Torekszik a tarsas
érintkezés szaba-
lyainak betarta-
sara. Torekszik a
titkari munkakor
etikai szabalyai-
nak betartasara.
Nyitott az 1j fel-
adatok megolda-
sara.

Témakorok
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11. évfolyam

Rendezvény- és programszervezési ismeretek (18 ora)

A rendezvények szerepe a szervezetek életében és kommunikaciojaban

A rendezvény- és programszervezEs alapfogalmai, alapelvei

A rendezvény- €s programszervezés folyamata, teenddi

A rendezvények, programok fajtai és sajatossagai (lizleti, tudomanyos, tarsadalmi, politikai, al-
lami, kulturalis rendezvények)

Alapvet6 tizleti, hivatali vendéglatasi ismeretek

A marketing €s a piackutatas kapcsolata

A piackutatas fajtai, modszerei, felhasznalési teriilete, funkcidi, folyamata, modszerei
Piackutatashoz sziikséges informaciok beszerzése

Informéciods haldzati tipusok, informacids adattovabbitas

A kornyezettudatossag szerepe, szempontjai a rendezvény- €s programszervezes soran

12. évfolyam

Protokollaris rendezvények szervezése, lebonyolitasa (36 ora)

Rendezvények forgatokdnyve

A forgatokonyv készitésének fobb szempontjai, 1épései

Lebonyolitasi rend

Rendezvények elokészitése (helyszin, kdrnyezet)

A rendezvények targyi feltételeinek biztositasa

Hivatalos, iizleti levelek, iratok (ajanlatkérés, megrendelés, hirdetés)

Szerzodések elokészitése, kotése

Meghivo

Rangsorolas, rangsorolasi feladatok

Ultetési rend (francia, angol rendszer)

Ultetés vendéglatasi alkalmakon, iiltetési eszkdzok (iiltet6kartya, asztali névtilba, tabld, térkép,
meniikartya)

Ultetés targyalasokon, értekezleteken

Protokollesemények eszkoztdra (dekoracid, meghivd, névjegy, kitlizd, zéaszl6, névtabla,
eligazitokartya, étkezési kupon)

Regisztracios feladatok, regisztracios ivek, kartyak

A vezetd hivatalos bel- és kiilfoldi programjanak szervezése, a programterv dsszeallitasa
Komplex forgatokonyvek készitése

A projektkoltségvetés elemei

A projektkoltségvetés Osszeallitasa

Projektkoltségvetéshez adatok szolgaltatasa

Koltségkalkulacio készitése programokhoz

Sajtomappa

Kapcsolattartds a médiaval

Sajto- és médiahirdetések szervezése, bonyolitasa

13. évfolyam

Munkahelyi irodai kapcsolatok (16 éra)

A munkahelyi szervezet fogalma, jellemzdi

Szervezeti formak

Munkahelyi elvarasok a vezetés és a beosztottak részérdl
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A munkahelyi kommunikacié csatornai, eszkozei

A munkahelyi kommunikéci6 sikjai

Viselkedés munkahelyi kornyezetben: tarsas befolyasolas, azonosulas, behodolas, internalizécio,
munkahelyi szerepek (szerepelvaras, -felfogas, -megfelelés)

Munkahelyi kapcsolatok: vezetd(k)-titkar, munkatéarsak, beosztottak, tigyfelek, partnerek, hatosag
stb.

Kapcsolattartasi szabalyok, eldirasok; értelmezésiik, betartasuk, be nem tartasuk kovetkezményei
Munkahelyi csoportok; csoportjellemzdk; csoportalkotdsi szabalyok

Beilleszkedés, befogadas a munkahelyi csoportba

A csapatmunka, teammunka fogalma, jellemzdi, eldnyei-hatranyai; elvarasok, megfelelések, tu-
dasmegosztas, feleldsség stb. a teammunka soran

Protokoll az iroddaban (10 ora)

A viselkedéskultura alapfogalmai: illem, etikett, protokoll

A hivatali, lizleti protokoll alapfogalmai, alkalmazasanak teriiletei

Az iizleti élet viselkedéskultirajanak alapjai: koszonés, bemutatkozas, bemutatas, megszolitas, tar-
salgas

A névjegykartya szerepe a kapcsolattartasban, formai, hasznalatdnak modja

Oltdzkddés, megjelenés a titkari munkakdrben

Hivatali, lizleti talalkozok protokollja: meghivas, vendégfogadas, vendéglatas, rangsorolas, iilte-
tési szabalyok, ajandékozas, reprezentacio Titkari kapcsolatok protokollja

Nemzetkozi protokoll (16 ora)
Nemzetkozi tizleti szinterek, események
Nemzetkdzi kulturdlis kiilonbségek
Kulturalis szokasok

Interkulturélis érzékenység

Nyelvi kiilonbségek és ezek athidalasa
Nemzetkozi delegacio fogadasa
Latogatas, targyalas kiilfoldi partnereknél
Uzleti protokoll nemzetkozi eseményeken
Protokoll a diploméacidban

Nemzetkdzi lizleti etika

Etikett és protokoll sajatossagai az egyes kultarakban

Targyalastechnika (12 ora)

A targyalas fogalma; a targyalésok hibai

A targyalasok tipusai

A targyalas elofeltételel

A targyalas személyi feltételei

A csoportos (delegacios) targyalas jellemzoi

A targyalas folyamata; el6késziiletei

A targyalas interaktiv szakasza; a targyalasi stilus

A targyalast segitd kérdezéstechnika

A kommunikécid hatékonysaganak feltételei a tdrgyalas folyaman
A kommunikacidt zavard egyéb tényezok a targyalas folyaman
Targyalasi eszk6zok és technikak: alku és kockazatvallalas, dszinteség €s megtévesztés, hazugsag
¢s leleplezés, johiszemiiség és bizalom, fenyegetés, igéret

A meggy0zeés folyamata és eszkozei; érvek

A targyalas lezarasa, utdgondozasa

Targyalasok kulturalis (nemzetkozi) jellemz6i

Targyalasi protokoll
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Marketingkommunikacio (8 ora)

A marketingkommunikécio fogalma, teriiletei

A marketingkommunikéci6 hatékony eszkozei (ATL-, BTL-eszk6zok)

A promoci6 fogalma, céljai, eszkdzei

Direkt marketing fogalma, jellemz6i, alkalmazasi teriiletei

A vasarok, kiallitasok, megjelenések szerepe az lizleti kommunikécidoban

A reklam fogalma, csoportositasa, jellemzdi; alkalmazasi teriiletek

Hatasos reklameszk6zok, reklamhordozok

A vaésarlok konyvének kommunikécios hatasa

A PR fogalma, céljai, teriiletei (a szervezet kiilsd, belsé PR-ja), szerepe a marketingkommunikéa-
ciéban

Ugyfélkapcsolat a titkari munkaban; az ligyfél-elégedettség mérése, funkciodja, technikai

Az arculattervezés fogalma, eszkozei (cégmegjelenés [személyi képviselet], targyi eszk6zok [logo,
névjegykartya, levélpapir, weblap, digitalis megjelenés, applikaciok])

A sajtd, média szerepe a marketingkommunikacidoban

A mindségbiztositis, mindségiranyitas elemei, hatékonysdgmérés a titkari munkéban

Titkari iigyintézés témakor

A Titkari tigyintézés tanitdsanak alapvetd célja, hogy a tanulok megismerjék a titkari munkakdor
tevékenységformait, képet kapva a munkahelyi irodai teenddkrdl, szervezési feladatokrol, az iro-
dai kornyezetrdl, targyi, személyi feltételekrol, az ott zajlé munkafolyamatokrol. A tanuldk e kor-
ben megismerhetik az id6- és készletgazdalkodas teenddit, reprezentacidval és ajandékozassal,
tigyfélkapcsolatok, informaciok, adatok stb. kezelésével egylitt jard €s egyéb nyilvantartasokat, a
vezetés-szervezes elemeit, valamint a személyiségfejlesztés lehetdségeit a titkari munkakori elva-
rasok ismeretében. Betekintést nyerhetnek a munkaerd-gazdalkodas egyes elemeibe, palydzatok,
projektek készitésének folyamataba.

Az oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis elvarasok: -

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak: Uzleti kommunikacio

Tantermi (elméleti) oktatas szama: 152 ora (Gsszes oraszam 100%-a)
A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell lebonyo-
litani.
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Fejlesztend6 kompetenciak

Készségek, képessé-

Onallosag és fele-

Elvart viselke-

Altalanos és
szakmahoz ko-

Ismeretek Y, ., désmodok, atti- t6do
gek 16sség mértéke o ve o
tidok digitalis kompe-
tenciak
Jegyz6konyvvezetési | Ismeri a jegyzo- Szamitogépes €s
teendoket lat el. konyvvezetés . . tgyviteli prog-
o, Teljesen 6ndlloan 5 0
technikéjat. ! Fogékonyaz dj | ramcsomagok ke-
informaciok befo- | clése
gadasara.

Alkalmazza az irat-
és dokumentumke-
zelési szabalyokat.

Ismeri az irat és
dokumentumkeze-
1éssel kapcsolatos
feladatokat.

Teljesen 6ndlloan

Projektekben, palya-
zatokkal kapcsolatos
feladatokban részt
Vesz.

Projektismeret

Teljesen 6nalloan

Betartja az adatfel-
hasznalas szabalyait.

Ismeri az adat- és
informaciovéde-
lem szabalyait.

Instrukcio alapjan
részben Onalldan

A mindségi mun-
kavégzés érdeké-
ben projektekben
csoportos feladat-
végzes esetén kez-
deményezo,
egylittmiikodo. Az
e-ligyintézés soran
onallosagra torek-
szik.

Szamitogépes €s
tigyviteli prog-
ramcsomagok ke-
zelése

Szamitogépes €s
igyviteli prog-
ramcsomagok ke-
zelése

Szamitogépes és
igyviteli prog-
ramcsomagok ke-
zelése

Témakorok

Jegyzokonyvvezetés (54 ora)
A jegyzOkonyv-vezetési munka jellege, tartalma
A jegyzOkonyv fogalma, tartalmi jellemzoi

A jegyzOkonyvek készitésének alkalmai

11. évfolyam

A jegyzOkonyvek tipusai: megallapodasi/hatarozati;
viditett jegyzOkonyvek
Technikai eszk6zok a jegyzokonyvvezetd szolgalatadban Elvara-
sok a jegyzokonyvvezetdvel szemben Eldkésziiletek a jegyzo-

konyvek vezetésére:

teljes/szo szerinti,

— egyeztetés a jegyzOkonyv felvételének eseményérdl, koriilményeirdl
— informéciok gylijtése az eseménnyel kapcsolatban
— a jegyzes korliilményeinek elokészitése (tartalmi, targyi, technikai el6késziiletek)
— a jegyzéssel kapcsolatos dokumentumok eldkészitése

— személyek, adatok eldzetes azonositasa, ezek dokumentalasa (regisztracio)

— arésztvevok informalasa az adatjegyzéssel, -rogzitéssel kapcsolatosan
— arésztvevok (meghallgatottak) eldzetes tajékoztatasa az adatjegyzéssel Osszefiiggésben

— iratok, dokumentumok begytijtése, regisztraldsa, masoldsa, taroldsa az eseményen valo részvé-

tellel, adatjegyzéssel kapcsolatosan

— az eseményen hasznalatos dokumentumokrol, targyi eszk6zokrol jegyzék, nyilvantartas készi-

tése

kivonatos/ro-

— a begylijtott dokumentumok, targyi eszk6zok visszaszolgéltatasa, ennek dokumentalasa
— az esetleges zavaro tényezoOk elhdritasa, vezetok, résztvevok tajékoztatasa
— bizalmas, titkos adatok kezelése
— az esemény fokuszanak meghatarozasa a vezetdvel egyetértésben
— résztvevok regisztralasa
— a jegyzéshez legoptimalisabb hely kivalasztasa, elhelyezkedés stb.
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Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése folyaman:

— az esemény folyamatos kovetése

— az elhangzottak jegyzése, rogzitése

— nevek, szamok, adatok stb. pontositasa

— az eseményt befolyasold koriilmények (taps, nevetés, fiitty, kivonulas stb.) feljegyzése, rogzitése
— zavar0 koriilmények elhéritasa stb.

Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése utan:

— az eseményen rogzitett, jegyzett torténések, adatok ellendrzése, pontositasa

— az eseményen hasznalt — a rogzitést, jegyzést meghatarozd — dokumentumok, targyi eszk6zok
atvétele, dokumentalasa

— a jegyzokonyv elkészitése, megszerkesztése

— a jegyzokonyv aldirasa, hitelesitése

— a jegyzokonyvbdl feljegyzés készitése az érintettek szamara

— a jegyzOkonyv, kapcsolddd dokumentumok eljuttatdsa az érintettekhez — a jegyzo-

konyvek atadasanak dokumentaldsa stb.

Jegyzokonyvek, kapcsolddd dokumentumok kezelése, tarolasa

Eldirasok, szabalyok, utasitdsok betartasa a jegyzOkonyvvezetéshez kapcsoloddan

A jegyzokonyv-vezetési ismeretek alapjan teljes kori jegyzokonyv-vezetési feladatok végzése:

— elokészitett jegyzOkonyvi anyag diktalasa és jegyzése, rogzitése

— szimulalt esemény torténéseinek jegyzése, rogzitése

— latogatés konkrét eseményen, az elhangzottak jegyzése, rogzitése

Hanghordozon rogzitett szoveg jegyzése, rogzitése

A feliratozas mint egyidejli beszédrogzités fogalma, tevékenységtartalma

JegyzOkonyvi részletek stilizalasa, fésiilése; a kivonatolas gyakorlatai

A jegyzOkonyv tartalma, formai-alaki megjelenése

A jegyzOkonyv felépitése, részei

Komplex jegyzdkonyv-készitési gyakorlatok:

—ajegyzOkonyv tartalmi tipusainak megfelelden: kihallgatasrol, helyszini szemlérdl, értekezletrdl,
eseményrdl, megallapodasrol, hatarozatokrol stb.

— a beszeédrogzités modjanak megfelelden: diktalas utan, rogzitett hanganyagrol

— a jegyzOkonyvi formanak megfelelden: egyedileg szerkesztett forma — a kozéleti, hivatali, tizleti
¢leti elvarasoknak megfeleléen, nyomtatvanyok kitoltésével

12. évfolyam
Titkari feladatok (36 ora)
A titkar, titkarsag helye, funkcidja a szervezeti hierarchidban
Titkari funkciok: személyi, szervezeti
Titkari munkakorok (foglalkozéasok)
Titkari munkakori elvarasok; titkari etikai kodex
Postazasi feladatok
Iroda- és munkaszervezési teenddk a titkari munkaban
Kapcsolatteremtés, kapcsolatok apolasa a titkari munkaban
Telefonos kapcsolattartas és illemszabalyai
Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; iigyféladatbazis mikodtetése
Sziir6feladatok: személyes, telefonos, irdsos, elektronikus megkeresés vonatkozasaban
Vendégfogadas, vendéglatas az irodaban
Programok, rendezvények, utazasok szervezése
Palyazatfigyelés; projektfeladatok
Nyilvantartasok vezetése, ellendrzése, frissitése
Irodai gazdalkodas (irodaszerek készletezése, hazipénztar-kezelés, reprezentacios keret kezelése
sth.)
BélyegzOk kezelése
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Ugyintézés hagyomanyos, személyes megjelenéssel, telefonon, levélvaltassal és ecsatornan
Jogszabalykovetés, jogszabalykeresés

A személyiségfejlesztés teriiletei a titkari munkakdrben (személyiségtipusok, Onismeret, Onértéke-
1és, Onfejlesztés, onmenedzselés); karriertervezés

Allaskeresési technikak titkari munkakorben

A témakor részletes kifejtése

13. évfolyam

Informacios folyamatok az irodaban (24 ora)

Informacids folyamatok: informacio keletkezése, feldolgozasa — funkcidja, tarolas, tovabbitas.
Az informéaciofeldolgozas modja, eszkozei, célja, funkcidja, személyi, targyi feltételei.
Dokumentumok eléallitasa; dokumentumok tipusai, fajtai

A dokumentumok eléallitdsanak modjai

Az irat- és dokumentumkezelés fogalma, szabalyozasa, alapelvei; szervezeti keretei
Az irat- és dokumentumkezelés folyamata, szakaszai, teend6k az egyes szakaszokban
Az irattar, levéltar fogalma

Az irattarolas fogalma, fajtai (papiralapu, digitalis); szabalyozasa

Az irattarolds személyi, targyi feltételei

A papiralapu és a digitalis irattarolas biztonsagi védelme

Selejtezés (papiralapq, digitalis); az eljaras folyamata, dokumentalasa

Az iratkezelés €s -tarolds dokumentumai

Adat- és informdciovédelem (12 ora)

Adat és informacié fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik
A személyes adatok védelme

A kozérdekii adatok megismerésének lehetdsége, eljarasi szabalyai
Ko6zérdeki adatok kozzétételének szabalyai

Adatvédelmi szintek (unids; nemzeti, szervezeti) és feleldsségi kortik (hatosag, adatvédelmi fele-
18s, adatkezeldk)

A szervezeti adatkezelés szabalyozasa

Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei

Az adatkezelés technikai hattere, biztonsagi elemei

ldégazdalkodas (10 ora)
Az 1d6 fogalma, jellemzoi
Fogalmak: id6gazdalkodas, vezetdi és személyes iddmenedzsment, munkaidd, pthendidd, aktiv,
értékteremtd 1d6, elpazarolt id6 stb.
Az idégazdalkodas alapelvei
Idérablo tényezok: halogatas, félbeszakitas, parhuzamos munkavégzés, a rendszer hidnya, a cél
hidnya, a motivacio hianya, faradsag stb.
Az 1d6 hatékonysaganak ndvelése: munkaidé-fényképezés, az idérablo tényezdk leépitése, haté-
kony munkastilus kialakitasa, a kapcsolatok optimalizalasa, célkitiizés, hat¢kony munkaszervezés,
a munkafeladatok delegélasa, onérdek-érvényesités, fegyelem, a pluszidok kihasznalasa, az ener-
giaszint novelése, jutalmazas stb.
A hatékony id6gazdalkodas targyi eszkozei
Id6tényezok a titkari munkéban
Idégazdalkodés, munkaszervezés a titkari munkakdrben:
— személyes iddmenedzsment:
— a munkafeladatok mindsitése (fontos—siirgds elvek mentén)
— prioritasok felallitasa,
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— checklistak készitése,

— 1dOterv készitése,

— hatékony munkaszervezés: kié¢ a munka?

— végrehajtéas, rugalmassag

— hatarid6-nyilvantartas

— a vezetO és a titkar idejének, munkafeladatainak 6sszehangolasa
— az lgyfelek idejével valo gazdalkodas

Vezetési és projektismeretek (16 ora)

A vezetés, iranyitas fogalmanak tisztazasa

Vezetoi tevékenységek: tervezés, szervezés, koordinalas, motivalas, ellendrzés

Vezetési stilusok

Szervezeti formak, szervezeti kultira

A projekt fogalma, tipusai, csoportositasa

A projekt folyamata: a koncepcio kialakitasa (6tlet), elemzés, tervezés, végrehajtasmegvalositas,
ellendrzés

A projektben részt vevok (projektgazda, szponzor, projektvezetd, tandcsadok, aktiv tagok); fel-
adatleosztas, felel6sség-meghatarozas; kiilsé kozremiikoddi szervezetek; kiils6 €s bels6 érdekcso-
portok

4. Dokumentumszerkesztés tantargy

Oktatésa soran a tanulok megismerkednek a mindennapi irott kommunikécidban gyakran hasznalt
egyszerl iratok, valamint kereskedelmi levelek készitésének nyelvi, stilisztikai, Szakmai-tartalmi,
formai-alaki kdvetelményeivel. Megismerik a levelezési ismeretek elméleti alapjait, a hagyoma-
nyos és elektronikus levelezés illemszabalyait. Képesek lesznek adatgylijtési, adatszolgaltatasi fel-
adatok 6nall6 elvégzésére. Adatallomanyok feldolgozasara, abbdl egyszeriibb beszdmolok készi-
tésére. Elsajatitjak a biztonsagos irat- és adatkezelés szabalyait. Megismerkednek a projektfolya-
matokkal

Szovegbevitel szamitogépen témakor

A Szdvegbevitel a szamitogépen alapvetd célja, hogy a tanuld — elsajatitva a tizujjas vakiras alap-
jait — valjék gyakorlotta azoknak a szamitogép-hasznalathoz kapcsolodo elektronikus irasbeli te-
enddknek— barmilyen adathordozoérol torténd — elvégzésében, amelyek a titkdri munkatevékeny-
ség leiro jellegli (adat- és szovegbevitelt igényld) munkafeladataiban jelentkeznek. Torekedni kell
arra, hogy rogziiljenek az elektronikus irastechnika elsajatitasa soran kialakitott szokasok (a mun-
kakoriilmények kialakitdsa, a munkaeszkoz el6készitése, a helyes kéz- és testtartds, a fogas- és
billentéstechnika, a pihentetd, lazitd periodusok, ujj-, kéz-, fej- és szemgyakorlatok stb.), amelyek
hosszu tavon is megalapozzak az egészséges €s biztonsagos munkavégzést.

Az oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis elvarasok:
Ugyvitel szakos, vagy alapszak/iigyvitel szakirany szakos tanar

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: —
Tantermi (elméleti) oktatds szama: 139 ora (0sszes oraszam 100%-a)

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell lebonyo-
litani.
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Oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Készségek, ké-

Onallosag és fe-

Elvart viselke-

Altalanos és
szakmahoz ko-

soek Ismeretek leléssé artek désmodok, atti- todo
pessége elosseg merteke tiidok digitalis kompe-
tenciak
Dokumentumokat , )
Ismeri a szoveg- A Word szoveg-

szerkeszt szoveg-
szerkeszt0 prog-
rammal.

szerkesztd hasz-
nalatat

Teljesen 6nalloan

Tablazatkezeld
programon kimu-
tatast, diagramot
készit.

Ismeri a tablazat-
kezel6 program
hasznalatat

Teljesen 6ndlloan

Elektronikus pre-
zentaciot készit.

Ismeri a prezenta-
ciokészito alkal-
mazasokat

Teljesen 6nalloan

Onélléan kezeli a
szamitogépet és
perifériait.
Torekszik a pon-
tos, preciz munka-
végzésre.

Betartja az inter-
nethasznalat sza-
balyait.

szerkeszt0 magas
szintli ismerete

Az Excel magas
szintli ismerete

A PowerPoint
magas szintil is-
merete

Témakorok

Az irasbiztonsag erdositése (24 ora)

Fogas- és irasnehézséget jelentd nyelvi elemek gyakorlasa: nehéz fogasok, nagy ugrasok, belso és

11. évfolyam

kiils6 fogasok, ujjtechnikai gyakorlatok, betiikettdzések stb.
Figyelem-6sszpontositd, koncentralast fejleszté gyakorlatok

Idegen nyelvii szavak, szovegek irasa

Az irassebesség fokozasa szovegfeldolgozasokkal
Az irassebesség fokozasa iddre torténd gépelési gyakorlatokkal

Szovegfeldolgozas, szoveggyakorlatok (24 ora)

A szovegbevitel technikdjanak, a folyamatos irds (masolas) készségének fejlesztogyakorlatai szo-

vegfeldolgozéasokon keresztiil:

— kiilonb6z6 nehézségli szovegek
— kiilonb6z6 tartalmu — ismeretbdvitést szolgald — szovegek

— az id6re iras tartamanak novelése: alloképesség-fejlesztés (10—20 perc)
— az irasbiztonsag erdsitése

— mozdulat- és szogyakorlatok
A szoveghosszusag novelése
Diktélas utani irds: folyamatos szovegdiktatumok
Enter nélkiili, folyamatos irés; az automatikus elvalasztas alkalmazasa

A dokumentumszerkesztés alapjai (24 ora)

A dokumentumok tarolasara szolgalé mappaszerkezet kialakitasa a titkdri munkafeladatainak
megfelelden

Mappék létrehozésa, a munka jellegének megfeleld elnevezése, megnyitasa, bezarasa, athelyezése,
masolasa stb.

Fajlkezelési feladatok: fajlok létrehozésa, elnevezése — a titkari munka jellegének megfelelden —,
megnyitasa, mentése, mentése masként, masolasa, athelyezése, atnevezése, torlése, nyomtatasa
(kiilonbozo beallitasokkal) stb.

A biztonsagos ¢s hatékony internethasznalat szabalyai a titkari munkafeladatokhoz kapcsoloddan
Informacié keresése az interneten, feldolgozasa, tarolasa, tovabbitasa (elektronikusan) a titkari
munkafeladatokhoz kapcsolodoan
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Az irodai, titkari munka tartalméhoz kapcsolddoan a szdvegszerkesztd program alapfunkcidinak
alkalmazésa:

— oldalbeallités, elrendezés, papirméret, tajolas

— toréspontok (oldaltorés, szakasztorés, hasabtorés) elhelyezése

— karakterek formézasa

— bekezdések alkotasa, formazasa

— szegély, oldalszegély, mintazat (kitoltés) elhelyezése

— felsorolas, tobbszinti felsorolas 1étrehozasa

— tabulatorpoziciok elhelyezése, kiilonbozo tipusu tabulator hasznalata — széveg beil-

lesztése

— tablazat, diagram, kép, alakzat, oldalszam, datum és id6, szovegdoboz, WordArt inicialé, szim-
bolum, vizjel, 1abjegyzet, képalairas, megjegyzés beszurasa — irdnyitott beillesztés

— mads irodai programmal eldallitott objektum beillesztése — a beszurt/be-

illesztett objektum formazésa

— cimsor létrehozasa stilusok hasznélataval, szovegrészek formazasa stilus alkalmazésaval

— szdvegrész, szoveg keresése, cseréje

— ¢lofej, €16lab 1étrehozasa, szerkesztése

— nyelvi eszk6z0k hasznalata: helyesiras-ellenérzés, automatikus elvalasztas stb.

A dokumentumszerkesztés alapjainak alkalmazasa a titkari munkakorben eléfordulé dokumentu-
mok készitésére, pl. tajékoztatok, bemutatkozasok, leirasok, termékjellemzok, szolgaltatasok,
szerz6dések, szabalyzatok, programleirdsok stb.

12. évfolyam

Tablazatok keszitése (18 ora)
Az irodai munka tartalmahoz kapcsolddoan egy tablazatkezeld program alapfunkcidinak alkalma-
zasa:
— munkalapok azonositasa, beszlrasa, torlése
— az oldalbedllitas funkcioi
— adatbevitel, masolas, beillesztés
— egyszerl tablazatok 1étrehozéasa
— forrasfajlban kapott tdblazat bovitése
— tablazat esztétikus formazasa
— ¢lofej, €lolab tartalmanak beszurasa, formazasa
— karakterek formazasa
— cellamiiveletek: adatok igazitasa, celldk egyesitése, felosztasa
— kiilonb6z6 szamformatumok alkalmazasa
— sor, oszlop beszurasa, torlése, elrejtése, felfedése
— egyszerl szamolasi miiveletek egyéni képlettel vagy fliggvények alkalmazasaval
(SZUM, ATLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB2, DARABTELI, DARABURES,
HA, KEREKITES)
— egyszerl rendezés, szlirés
— a tablazat megadott adataibol diagramok 1étrehozasa, formézasa, elhelyezése
— kép, alakzat, szovegdoboz, WordArt, szimbdlum beszlrasa, szerkesztése

— A titkdri munkéban jellemz6é dokumentumok (tdblazatok, diagramok): listak, nyilvantarta-
sok, jelenléti ivek, eredménykimutatas stb. készitése
A dokumentumok késziilhetnek:
— minta utan
—részletes feladattal iranyitott utasitasok szerint — megadott tar-
talmi szempontok, adatok szerint
— informdcioval torténd kiegészitéssel stb.
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Prezentaciokészités (18 ora)

A prezentaciokészités jelentdsége a titkari munkéaban

A prezentacidkészités 1épései (felkésziilés, tervezés, megvalositas)
Tipografiai alapismeretek (betlk, szoveg, szinek stb.)

crer

Prezentaciok készitése egy konkrét bemutatokészitd programban

13. évfolyam
A weblapkészités alapjai (31 ora)
Honlapkészitési alapfogalmak
A weblapok funkcioja, szerkezeti felépitése, HTML-kodok
Bekezdések, felsorolasok
Tablazatok
Képek hasznalata
Hivatkozasok
A weblapkészités gyakorlata

Dokumentumszerkesztés témakor

A Dokumentumszerkesztés tanitdsanak célja, hogy a tanuld ismerje meg a kiilonb6z0 tipusu, faj-
taju iratok, levelek készitésének nyelvi, tartalmi és formai elvarésait, és ennek megfeleléen képes
legyen a hivatali, tizleti élet dokumentumainak elkészitésére. Legyen képes munkavallalassal kap-
csolatos iratokat, munkahelyi kapcsolattartdé dokumentumokat 6nalléan megfogalmazni, elkészi-
teni. Legyen tisztaban a hagyomanyos és elektronikus levelezés illemszabélyaival, a biztonsagos
internethasznalat eldirasaival.

Az oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo specialis elvarasok: —

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:—

Tantermi (elméleti) oktatas szama: 180 ora (Gsszes oraszam 100%-a)

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell lebonyo-

litani.

Az oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, ké-

Onallésag és fe-

Elvart viselke-

Altalanos és
szakmahoz ko-

! Ismeretek R désmodok, atti- t6do
pességek lelosség mértéke tidok digitalis kompe-
tenciak

Adatbeviteli fel-
adatokat végez a Ismeri az irodai Munkavégzésé- A Word szoveg-
tizujjas vakiras dokumentumok Teljesen onalldan | ben torekszik a szerkeszt0 magas
magas szintli fajtait. pontossagra. szintll ismerete.
technikajaval. Koveti az infor-
Levelezést folytat macioforrasok
kiils6 partnerek- Ismeri az iizleti valtozasanak sza-

kel, munkatarsak-
kal hagyomanyo-
san és elektroni-
kusan.

élet gazdasagi, ke-
reskedelmi leve-
leit.

Teljesen 6nalloan

74176

balyait. Tisztaban
van a levelezés,
elektronikus kap-

Internethasznalat




Betartja a bizton-
sagos internet-
hasznalat szaba-

Ismeri a vilaghalo
veszélyeit.

Teljesen 6ndlloan

csolattartas udva-
riassagi szabalyai-
val.

Internethasznalat

lyait.

Témakorok

11. évfolyam
Levelezesi ismeretek (72 ora)
Az irasbeli kapcsolattartas funkcioja, valtozasa
Iratok, levelek tartalmi, nyelvi, formai kovetelményei, targyi feltételei
Az iratkészités technikdja szamitogépen (szovegszerkesztd program alkalmazasaval)
A hivatali stilus alkalmazésa
Az iratok helyesirasi, nyelvhelyességi, nyelvhasznalati szempontjai
Iratok, hivatali, tizleti levelek stilisztikai elemzése
A levelezés hagyomdanyos ¢€s elektronikus jellemzdi, udvariassagi szabalyai
Egyes iratok (pl. megrendelés, szerzOdések, hatarozat, fellebbezés stb.) tartalmanak jogszabalyi
kovetelményei

12. évfolyam
Levelezés a titkari munkaban (18 ora)
Nyomtatott dokumentumok (papirfajtak, boriték, postai utasitasok)
Postai nyomtatvanyok kit6ltése (tértivevény, feladovevény, meghatalmazas stb.) A mindennapi
¢let egyszerl iratainak (pl. nyugta, elismervény, igazolas, nyilatkozat, kotelezvény, meghatalma-
zas) nyelvi, tartalmi és formai jellemzdi A nyugta és szamla jellemzdi, kiilonbségei a jogszabalyok
értelmében
Azonositd adatok (személyi adatok, azonositd szamok, cimek, elérhetdségek stb.) helyesirasa
Hirkoz16 iratok (hirdetés, tajékoztatas, értesités, felszolitas, felhivas, meghivo) nyelvi, tartalmi és
formai jellemzdi
Belsd, szervezeti iratok (emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, beszamolo, korlevél stb.) nyelvi, tar-
talmi és formai jellemzdi Iratkészitési gyakorlatok
Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitoltése kézzel, szamitogéppel; sablonok A téma-
kor részletes kifejtése

Levelezés az iizleti életben (18 ora)

A hivatalos szervekkel valo kapcsolattartas jellemzoi

Beadvéanyok: panasz, javaslat, bejelentés, bevallas, feljelentés, kérvény, kérelem

Iratok a hataskor és illetékesség tertiletérol: idézés, értesités, igazolasi kérelem

Hatarozat, végzés, fellebbezés iratai a hatosagi eljarasban

Iratok a munkatigy korébol (allaspalyazat, motivacios levél, referencialevél, szakmai onéletrajz,
munkaszerzddés) €s egyéb, a munkaviszony tartalmahoz (munkavégzés, munkaltatoi kotelezett-
ség, munkabér, munkahely, juttatasok, pthendidd stb.) kapcsolddo iratok tartalmi, nyelvi €s formai
jellemz6i

A gazdasagi, kereskedelmi, lizleti tevékenységgel 6sszefiiggd levelek (hirlevél, tajékoztatas, ajan-
latkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés visszaigazoldsa), szerzodések ([adasvételi, szallitasi],
a teljesitési iratok) nyelvi, tartalmi és formai jellemzoi

Az lizleti levelek ajanlott sémaja, formai, szerkesztési szabalyai

Nyomtatvanyok a kdzigazgatas, a munkaiigy és az iizleti €let levelezésének korébol

Komplex levélgyakorlatok (72 ora)
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Komplex iratok, levelek készitése az elsajatitott t¢émakorokben (egyszert, hirkozlo és belsd, szer-
vezeti iratok; hatosagi, munkatigyi és lizleti levelek), alkalmazva a szovegszerkesztés adta lehetd-
ségeket, kiegészitve a tablazatkezelés, adatbazis-kezelés dokumentumainak felhasznalasaval A le-
vélfeladatok késziilhetnek:

— minta utan

— tombszovegbdl

— adat ¢€s iratszoveg elkiilonitett megadasaval

— diktalas utan

— megadott adatokbol és tartalmi szempontok szerint 6nallo fogalmazassal

— feladatutasitasok alapjan

— mas fajlformatumban mentett dokumentumok készitésével és egyes elemeik felhasznalasaval (1.
tablazat, diagram, adatbazis)

12. évfolyam

Komplex levélfeladatok, trlapok (31 ora)
Iratsablon készitése

Nyomtatvanyok, trlapok kitoltése, készitése
Korlevélkészités

I1l. A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

A képzés kezdetekor hatalyos Képzési és Kimeneti Kovetelmény alapjan.
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