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Tisztelt Olvasod!

Koszontdm abbol az alkalombol, hogy érdeklddése jeléiil kezébe vette a Budapesti Gazdasagi
Szakképzési Centrum Karolyi Mihaly Két Tanitasi Nyelvli Kozgazdasdgi Technikuménak
szakmai programjat.

Iskolank 1963 ota a fovarosi kozoktatds méltdn megbecsiilt, jo hiri és jo szinvonala
intézménye, ahol mar az els6 évfolyamokon végzett didkok gyermekei is igen nagy szamban
tanulnak. Természetesen mar sem az éplilet, sem annak bels6 berendezése, felszerelése, sem az
iskola szakmastruktirdja nem az, mint a kezdetekkor, de valtozatlan az iskoldban tanitok ars
poétikaja.

Kollegaimmal egyiitt hisziink abban, hogy valamennyi didkunk az iskolankban eltoltott évek
alatt széles korti ismeretekkel, korszerii és jol konvertalhatd szakmai tudassal és a kellemesen
eltoltott didkévek élményével 1ép ki az életbe. Oktatodi testiiletiink - bar természetszerileg
kiilonbozd személyiségekbdl all - egységes abban, hogy az altaluk kozvetitett alapértékek
kozosek, nyitottsag, tudasvagy, hazaszeretet, emberszeretet, tolerancia, szolidaritds, egymas
elfogaddsa, a munka szeretete ¢és megbecsiilése, szakszerliség, az alland6 megtjulas, az
optimizmus, a sikeres Onmegvalositas €és az eurdpai értékek kozvetitésének igénye.
Valamennyien arra toreksziink, hogy gyerekkdzpontii demokratikus, sikerorientalt iskoldban
tanulhassanak didkjaink. Kiemelt hangsulyt fektetiink a hazai és eurdpai finanszirozasu
projektek megvalositasara, mellyel iskolank tanuléi lényegesen tobb hozzaadott pedagogiai
értéket kapnak. Ennek is kdszonhetd, hogy az iskolaelhagyas nalunk alacsony szintli. Fontos
alapértéknek tekintjiik a kdrnyezeti nevelést, a fenntarthatosagot, az OKO szemléletmodot.

Sok éves oktatd, nevelé6 munkdnk elismeréseként oktatoi estiiletiinknek Budapest Fovaros
Kozgytilése a Budapestért dij elismerd kitiintetést adomanyozta. 2012-ben iskolank Okoiskola
lett. A kozelmult legnagyobb eredménye, hogy iskolank 2021-ben masodik alkalommal
szakképzési és kozoktatasi mobilitasi tanusitvanyokat (VET Mobility Charter) nyert.

Az utdbbi években iskolank mind kiilsdleg mind belsd tartalmaban megtjult oly modon, hogy
alapértékeit maximalisan megdrizte.

Balogh Ervin
Igazgato



Az intézmény hivatalos megnevezése Budapesti Gazdasagi SZC Karolyi Mihaly Két
Tanitdsi Nyelvl Kézgazdasagi Technikum

Az intézmény OM azonositdja 203061/008

Az intézmény levelezési cime 1139 Budapest, Vaci ut 89.

Az intézmény hivatalos honlapja www.karolyi-kozgazd.hu

Az intézmény vezetdje Balogh Ervin, igazgatd

Szakképzési Centrum Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum,
1074 Budapest, Dohdany utca 65.

Az intézmény fenntartdja Kulturalis és Innovacios Minisztérium

Kbltségvetési szerv tekintetében Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési

kdzépiranyito szerv Hivatal

1. Nevelési program

1.1 A szakmai oktatas pedagégiai alapelvei, értékei, céljai, feladatai,
eszkozei, eljarasai

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrumhoz tartozéd iskolaként elsédleges szamunkra,
hogy tanuldéink maximalis figyelmet és tdmogatast kapjanak toliink a nalunk toltott éveik
folyaman. Batoritsuk, segitsiik ket sajat tanulasi céljaik elérésében, valtozatos mddszereket,
eszkozoket és utakat biztositsunk szamukra a kimeneti kovetelmények eléréséhez mind az
érettségi, mind a szakmai vizsga tekintetében. Célunk, hogy oktatoként egymast inspirdlva mi
magunk is tanulasi folyamatként éljiik meg a tanitast.

Fontosnak tartjuk, hogy tanuldink biztos pontként tekintsenek az iskoldra. Pedagogiai
feladatunk, hogy észleljilk és észrevegyiik minden egyes tanuld esetében, hogy adott
pillanatban ki és hogyan tud szdmara tdmogatast, aktiv segitséget nyjtani, vagy kérdést feltenni
azzal a céllal, hogy ne csak sikeresen ¢s eredményesen, hanem 6rdmmel jarja végig a képzési
1dot iskolankban. Hissziik, hogy ez a hozzéaallasunk inspiralo és ezaltal 6roklddhet kollégaink
¢s tanuloink korében egyarant. K6zosségiink igy folyamatosan jitja meg 6nmagéat, mikozben
minden nap tesziink azért, hogy minden egyes tandra érdekes és motivald legyen iskolankban.

1.1.1 Pedagogiai alapelvek

Oktatoi testiiletiink hisz abban, hogy valamennyi didkunk az iskolankban eltoltott évek alatt
széles korli human ¢és realismeretekkel, korszerti és jol konvertalhatd szakmai tudassal és a
kellemesen eltoltott didkévek élményével 1ép ki az életbe. Valamennyien arra toreksziink, hogy
gyerekkdzpont demokratikus, sikerorientalt iskoldban tanulhassanak didkjaink. Oktatoi
testiiletlink az oktatassal egyenrangu feladatnak tartja a didkok nevelését, mivel a targyi tudas
¢s kompetencidk mellett elengedhetetlenek azok a szocializacids tobbletek, melyeket az iskola
ad az évek alatt a tanuloknak. Alapvetd fontossagl, hogy a hazai gyakorlat mellett didkjaink



tagabb kitekintésben — a Karpat-medencében és Eurdpaban — is hasznalhato tudast kapjanak.
Az eurdpai dimenzi6é megjelenitése stratégiai célunk.

Hisziink abban, hogy a hozzank bekeriilt tanulokat a legnagyobb hozzaadott pedagogiai
értékkel gazdagitjuk, hiszen a tanulas aktiv folyamat, a tanul6 és az oktato egyiittmiikodésének
eredménye.

Célunk tovabba az iskolai lemorzsolddas minimalizalasa.

1.1.2 Pedagogiai értékek

Pedagbgiai alapelveinkkel Ossszhangban alakultak ki az iskola értékei is. Iskolank a
tanulokozpontl, csaladbarat iskola koncepciot vallja. Természetszeriileg az oktatdi testiilet
kiilonbozdé személyiségekbdl all; egységes abban, hogy az altaluk kozvetitett alapértékek
kozosek: nyitottsag, tudasvagy, emberszeretet, tolerancia, szolidaritas, egymads elfogadasa, a
munka szeretete és megbecsiilése, szakszeriiség, optimizmus, a sikeres onmegvalositas igénye.

1.1.3 Pedagégiai célok

Az iskolaban folyd neveld-oktatd tevékenység céljait két - egymastdl elvalaszthatatlan -
iranybol kivanjuk megkozeliteni, egyrészt rogzitve azt, hogy az iskola befejezése utan a tanulok
elétt milyen lehetéségek dallnak, masrészt azt, hogy a folyamatos kozds tevékenység
eredményeként milyen személyiségjegyek, tulajdonsagok kialakuldsa varhato el a tanuloknal.
Természetesen ebben tevolegesen részt kell vallalnia az iskola mellett a tanuldnak és a sziil6i
haznak is, csak kozos tevékenység esetén lehet munkank sikeres.

Az iskola kdzgazdasagi technikum. Az iskolaban két tanitasi nyelvii képzés is folyik, német és
angol célnyelven. Valamennyi osztalyunk széles sdvon készit fel:

e szakiranyu (kozgazdasagi, pénziigyi, szamviteli, vallalkozasi és tligyviteli teriileten)
egyetemi ¢és fOiskolai tovabbtanulasra,
atképzésre és tovabbképzésre,
kilépési lehetéséggel a munka vilaga fel¢, hazankban és Eurdpdban is.

Iskolank a fentiek szellemében nyitott az olyan tanuldk szamara, akik:

e 0 tanulmanyi eredménnyel fejezik be az altalanos iskolat,

e az atlagosnal jobb teljesitményt nyujtanak idegen nyelvbdl, matematikabol, magyar
nyelv és irodalombol, torténelembdl,
érdeklddnek a gazdasagi élet kérdései irant,
nyitottak az altalunk kozvetitett értékekre,

e clfogadjak iskolank hazirendjét ¢és hagyomanyait, vallaljak az ezzel jard
kotelezettségeket,
onmaguk is nyitottak a megujuldsra, az intézmény megujitasara,
magatartdsukkal, szorgalmukkal, kiils6 megjelenésiikkel, az iskola dolgozo6ihoz és
tarsaikhoz vald viszonyukkal, az iskolai életben valo részvételiikkel, életviteliikkel
méltok iskolank hirnevéhez,



személyiséglikkel gazdagitjak iskolank arculatat,

varjuk azoknak a tanuldknak a jelentkezését is, akik valamely teriileten kiemelkedd
teljesitményre képesek (pl. sport, zene), de emellett érdeklddnek a gazdasagi kérdések
irant.

Alapvetd pedagogiai célunk a végzettség nélkiili iskolaelhagyas ¢és a lemorzsolodas
megeldzése, az alapkészségek fejlesztése, a munkaerdpiacon elvart kompetencidk (komplex
problémamegoldas, kritikus gondolkodas, kreativitas, emberek kezelése, csapatmunka, érzelmi
intelligencia, itélet és dontéshozatal, szolgaltatas orientacid, targyalds, kognitiv rugalmassag)
tamogatasa.

Az intézmény kiemelt célként hatarozza meg a korai iskolaelhagyok szamanak csokkentését, a
korai iskolaelhagyds megel6zését és a mindségi oktatdshoz vald egyenlé hozzaférés
Osztonzését. A cél vonatkozik az oktatasba vald visszatérés eldsegitésére, valamint a formalis,
informalis és nem formalis tanulasi utvonalak kialakitasara is.

A korai iskolaelhagyas €s a lemorzsolodas megeldzéséhez kapcsolodo tovabbi célok intézményi
szinten: felkésziilt, elkotelezett €s szakmailag elismert oktatok és vezetok szakmai képzésének,
folyamatos szakmai fejlodésének biztositdsa; rugalmas, egylittmiikodé tanuldszervezet
kialakitasa és az intézményvezetés hatékonysaganak novelése;

A korai iskolaelhagyas és a lemorzsolodashoz kapcsolodd tovabbi célok a tanulok
szempontjabol: differencialt, személykdzpontu nevelés-oktatds megvalositasa; tanuldsi kudarc,
lemaradds megakadalyozasa; a bekovetkezett probléma lehetséges kezelésére vonatkozd
hatékony intervenci6 érvényesitése.

1.1.4 Pedagégiai feladatok
Az iskolaban eltoltott évek alatt

e tanuldink elsajatitjak azokat a human, redl, nyelvi, szakmai ismereteket, amelynek
birtokdban egyarant alkalmassa valnak fels6fokt tanulméanyok folytatdsara vagy —
szakmai vizsga megszerzése utan — kilépésre a munka vilagaba,

e kialakul benntik az 6nallé véleményalkotés, az alkotd gondolkodas képessége, a belsd
motivacié a tanulasban és a munkaban, az 6nképzés igénye, az egész ¢€leten at vald
tanulds fontossaganak felismerése, innovativ képesség, versenyhelyzetben vald
helytallas, kreativités, vallalkozo- és vallalkozasi készség.

Iskolai szinten fontosnak tartjuk az aldbbi altalanos és szakmai személyiségjegyek kialakitasat.
Alabbiak kialakitasa fontos pedagogiai feladat szdmunkra:

Onismeret,

problémakdzponta helyzetfelmérd képesség,
konfliktusmegoldo képesség,

hazaszeretet,

eurdpaisag,

demokratikus viselkedés szabalyainak betartésa,



tolerancia, nyitottsag, empatia,

alkalmazkoddképesség,

kommunikécios, valamint kapcsolatteremtd €s kapcsolatmegtartd képesség,
interperszonalis és interkulturalis készségek,

a mozgas ¢és a sport szeretete, egészséges ¢letmod,

kitartas, alkalmazkodés a valtozo tarsadalmi kovetelményekhez,
»csapatszellem”,

az 0rok emberi értékek tisztelete,

az épitett €s természeti kdrnyezet védelmének igénye,

huménum, szocialis érzékenység,

Onbizalom, szabaly és normakovetés,

pozitiv életszemlélet,

okologiai szemlélet,

a 21. szazadi informatikai eszkdzok €s a kozOsségi média felelos hasznalata,
¢lethosszig tarto fejlodésre €s tanulasra torekveés,

igényesség az ¢let minden teriiletén.

Fentiek eléréséhez fontosnak tartjuk az egyéni tanuldsi utak biztositasat, a projektoktatast, a
fejlesztd értékelést, valamint a tanuldsi eredmény alapt oktatast.

A szakképzd intézmény komplex, egymashoz illeszkedd intézkedések egyiittese révén
torekszik a korai iskolaelhagyds és a lemorzsolédas megakadalyozasara. Az intézkedések
meghatarozo elemét képezi a rendszeres adatelemzés, a beavatkozasi képesség folyamatos
fejlesztése, a tanulokdzpontl, a tanulok mellett a sziiloket is aktivan bevono attitid
érvényesitése €s az iskolan kiviili tanulési alkalmak, programok rendszeres szervezése.

A korai iskolaelhagyas és a lemorzsolodas megelézéséhez kapcsolodd tovabbi feladatok
intézményi szinten:

e a kulcskompetencia-fejlesztd kapacitds megerdsitése, az alapkészségek fejlesztésére
alkalmas eszkdzrendszer magas szinvonalon torténd folyamatos biztositasa;

e a veszélyeztetett tanulok alapkészségeinek fejlesztése, a szakképzés eredményesebbé
tétele, az iskolai teljesitmény novelése, valamint az egész életen at tartd tanuldsra
torténd felkészités;

a tanulok iskolatipusokbdl fakado teljesitménykiilonbségeinek csokkentése;
személykdzpontu, az egyéni fejlesztést rendszerszerien kezeld pedagogiai gyakorlat
kialakitasa;

e az ¢letpalya-épités kozpontba helyezése karrier-tanacsadasi €s palyaorientdcios
eszk6zok felhasznalasaval;
az alapkészségek ¢és a relevans kulcskompetenciak tanuldsieredmény alapt fejlesztése;
modulrendszerii tananyag kialakitasa, gyakorlati, tantermen kiviili, epochalis, projekt
alapon megszervezett képzési rendszer mitkodtetése.



1.1.5 Pedagogiai eszkozok

Pedagbgiai eszkoztarunkat modszertanilag folyamatosan fejlesztjiik. Céljaink a kovetkezd
pedagodgiai eszk6zokon keresztiil valésulhatnak meg iskolankban:

Munkénk legfontosabb szintere a tanitdsi ora, melyen lehetdségeinkhez képest differencialtan
oktatunk. ElsOdleges feladatunk a tandérdkon a magas szinvonalt altaldnos miiveltség
elsajatittatasa tanuldinkkal. Az ismeretek és készségek jobb elsajatitdsa érdekében (a
tantargyfelosztas adta lehetdségek fliggvényében) egyes targyakat csoportbontasban tanitunk:
pl. idegen nyelvek, matematika (2 évfolyamon), digitalis kultira, idegen nyelven oktatott
tantargyak, bizonyos szakmai tantargyak.

Objektiv és szubjektiv feltételeink ismeretében vallaljuk, hogy - igény esetén emeltszintii -
érettségi vizsgara készitjiik fel a tanulokat magyar nyelv és irodalombol, matematikabol,
torténelembdl, idegen nyelvekbdl (angol nyelv, német nyelv), szakmai targyakbol és
kozépszinten testnevelésbdl. Az emeltszintl érettségi vizsgara késziilok szamara biztositjuk a
jogszabalyban eldirt 6raszamot. Az idegen nyelvi képzésiink megfeleld lehetéséget biztosit arra
is, hogy a tanulok felkésziiljenek az éallamilag elismert nyelvvizsgdkra. A 13. évfolyamon
felkészitjiik a tanulokat arra, hogy az iskola képzési profiljdba tartozé szakmakban sikeres
szakmai vizsgat tegyenek.

A tanorak mellett a tanoran kiviili tevékenységeket is felhasznaljuk céljaink elérésére.

Az érdeklddd tanulok részt vehetnek kiillonbozé szakkorok munkdjaban. A kiemelkedden
tehetséges tanuldk, valamint a tehetségigéretek szamara lehetdséget biztositunk képességeik
kibontakoztatasara iskolai foglalkozasokon, valamint a Nemzeti Tehetség Program keretében
megvalosuld szakkorok keretében. Sziikség esetén a belépd évfolyamokon felzarkoztato
foglalkozasokat tartunk, a magasabb évfolyamokon indokolt esetben korrepetaldsi lehetdséget
biztositunk. Valamennyi tanulonk részt vehet a tOmegsport (asztalitenisz, uszds, futas,
tornatermi foglalkozasok, stb.) és a sportszakosztalyok (labdarugas, kézilabda, kosarlabda,
roplabda) foglalkozédsain. Iskolankban megvaldsul a mindennapos testnevelés korszeri
kovetelménye, hiszen jelenkori civilizacios viszonyaink kozott a mindennapos testmozgas
elengedhetetlen része az egészséges életmddra nevelésnek.

A mindenkori tanév helyi rendje alapjan projektnapokat, illetve esetlegesen projekthetet
szerveziink valamilyen kdzponti témakdr koré. Mindezeket az iskola honlapjan is megtalalhato
éves Munkatervben rogzitjiik. A projektoktatas sordn a témaegységek feldolgozasa, a feladatok
megoldasa a tanulok érdeklodésére, a tanulok ¢és az oktatok kozos tevékenységére,
egylttmitkddésére épiil. Kiilon projektnapot szerveziink minden évben a Hatartalanul! program
megvaldsitdsdhoz kapcsolodéan. Az Eurdpai Parlament Nagykoveti Iskoldja program
keretében Eurdpa Napot tartunk minden tanévben.

A tehetséggondozas mellett kiemelten foglalkozunk a szocialis hatranyok csokkentésével:
felzarkoztato foglalkozasok, eléadasok, szakmai tovabbképzések szervezésével. Prioritasnak
tekintjlik a tanulasi kudarcnak kitett, a sajatos nevelési igényti és a hatranyos helyzetii tanulok
felzarkoztatdsara vonatkozo programok, tevékenységek felkarolasat. Célunk az 4ltaldnos
iskolabol hatrannyal /szocidlis, kulturdlis stb./ érkez6 tanulok felzarkoztatasa, motivacids szint
novelése.
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A gyakorlati oktatas kiemelt feladata a szakmai gyakorlaton valod részvétel biztositasa.
Fontosnak tartjuk, hogy didkjaink elméleti tudasukat gyakorlati kornyezetben is elmélyithessék.
Ez tobbes célt szolgal: motivaciot jelent didkjaink szdméra tanulmanyi munkdjuk soran, a
gyakorlaton végzett munkajuk pedig beszdmithatd tanulmanyaikba, évkozi osztalyzataikba,
valamint szakmai gyakorlatuk része is lehet (ECVET).

A hazai ¢és nemzetk6zi forumokon szerzett tapasztalatainkat beépitjiik neveld-oktatd
munkankba. Minden teriileten terjesztjiik a megszerzett tudasunkat: szakmai taldlkozokat,
eléadasokat, bemutato orakat szerveziink a hazai és nemzetkdzi programokban (ERASMUSH,
EGT) résztvevok szervezésében. Ugyancsak fel kivanjuk haszndlni a megszerzett
tapasztalatokat a Nemzeti Alaptantervhez /koznevelési tantargyak esetében/, Képzési és
Kimeneti Kovetelményekhez és a Kerettantervekhez igazodoé helyi tananyagfejlesztésben is.

Az intézmény a pedagdgiai-modszertani feladatok kiemelt tamogatd eszkozeként mérési
tevékenységet folytat, azaz a lemorzsolodasi veszélyeztetettségre vonatkozo relevans
informaciokat beazonositja, feldolgozza ¢és ennek alapjan torténik meg a kdvetkeztetések
levonésa. A helyi mérés-értékelési tevékenység mellett — elsésorban 6sszehasonlitas céljabol —
az intézmény az orszagos méresi eredményeket is figyelemmel kiséri.

Neveldmunkank fontos szintere az iskolai kozosségi ¢let megszervezése. Meg kell tanitani a
tanulokat, hogy onalléan tudjak hasznalni a kiilonb6z6 infokommunikacids technikak altal
kinalt lehetdségeket, a 21. szdzadi informatikai eszkozok és a kozdsségi média felelds
hasznélatat. A szinhdz, koncert és muzeumlatogatisok irdnti igényiik kialakuljon és
folyamatossa valjon. Mindezeket osztalykeretben, az osztalyfonok és az oktatok segitségével
szervezzilk, bevonva az érdeklddd sziiloket is. A felsorolt programokon vald részvételt
fontosnak tartjuk az osztalyk6zosség 1étrehozasa €s fejlesztése céljabol.

Fontos a tanulok tanulds modszertani ismereteinek fejlesztése, a generacids életvezetési
szokasok ¢és az iskolai tanulasi igények Osszehangolasa, amely szdmos esetben az iskolai
kornyezeten tilmutat. Mindezek miatt a szabadidds tevékenység szervezésében aktivan részt
vesz az iskolankban miikodé didkdnkormanyzat és az osztalyok didkbizottsagai.

Az iskolaelhagyas megakadalyozédsanak f0 eszkoze a célzott és az idOben torténd reakcio,
amelyhez relevans adatokkal operald jelz6- €s nyomon kovetd informacios rendszerre van
sziilkség. Ennek alapjan a megel6z6 intézkedések kozott kiemelt helyen szerepel a
veszélyeztetett tanulok monitorozasa az e-KRETA ESL moduljanak segitségével.

Az intervenciés intézkedések a korai iskolaelhagyas kockéazatanak kitett, illetve a korai
figyelmeztetd jelek révén beazonositott tanulok lemorzsolodasanak megakadalyozasat célzo
aktiv tevékenységeket foglaljdk magukban. A mindenkori koltségvetési és tdmogatési
lehetéségek  figyelembevételével kiemelt tevékenységet képeznek a  rugalmas,
gyakorlatorientdlt, tantermi vagy tantermen kiviili, epochalis, projekt alapon megszervezett
tanulocsoportos foglalkozasok és az egyéni fejlesztés eszkozeinek alkalmazéasa fejlesztd
szakemberek igénybevételén keresztiil. A korai iskolaelhagyas szempontjabol veszélyeztetett
tanulok szamara a tanorai nevelés-oktatds mellett az intézmény folyamatosan torekszik az
extrakurrikularis tevékenységek biztositasdra, azaz sportolasi alkalmakon, az intézményi
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partnerek (akar tars szakképzési centrumok) altal szervezett eseményeken ¢&s keriileti
rendezvényeken torténd részvételre.

1.1.6 Pedagégiai eljarasok

Végzettség nélkiili iskolaclhagyas megeldzése érdekében félévkor és év végén intézményi és
Centrum szinten is megtorténik az elégtelennel értékelt tanulok szdmanak Osszesitése.
Iskolankban a tanulmanyi eredmény biztos oktato kolléga értékeli az adatokat és a félévi és év
végi értekezleten beszamol.

A korai iskolaeclhagyas megakadalyozasa céljabol fejlesztési tevékenységbe bevont tanulok
esetében az intézmény az adatvédelemre vonatkozo szabalyok érvényesitése mellett az érintett
tanulokat és a sziiloket is tajékoztatja.

1.2 A személyiségfejlesztéssel ¢és kozosségfejlesztéssel kapcsolatos
pedagogiai feladatok

Iskolank neveld és oktatd munkdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk személyiségét a
kiilonboz6 iskolai tevékenységek megszervezésével széleskorlien fejlessze. A felgyorsult élet,
az 11j informéacios technologidk megjelenése az iskolaban, komoly kihivast jelent a tanulas és
tanitas hagyomanyos formai, modszerei és tartalma szdmara. Didkjainkat arra neveljiik, hogy

Képesek legyenek céljaik megfogalmazasara és megvaldsitasara.
Emelkedjen a tanulok tanulés iranti motivacios szintje.
A munka vildga olyan tulajdonsdgokat részesit elényben, mint a kreativitds, az
innovacid, az Onallésdg, a kezdeményezOkészség, a helyzetfelismerd ¢és
problémakdzponta helyzetfelmérd képesség, a rugalmassag, a nyitottsag, szabaly és
normakovetés, amelyekre késdbb, barmilyen szakmai ismeret raépitheto.
Ismerjék fel és fogadjak el az onismeret-valosagismeret elsddlegességét.
Emberi kapcsolataikban hangstlyos szerepet kapjon egymadas segitése, a massag
elfogadasa, valamint képesek legyenek az elsajatitott értékeket idegen, 1) kornyezetben
is kdzvetiteni.

e Olyan allampolgarokat neveljiink — a csaladok segitségével — akik tudas, vilaglatas,
¢letbdlcsesség tekintetében nemzeti, regiondlis €s eurdpai €rtelemben is konstruktiv
személyiségei a modern vildgnak.

Célunk, hogy az iskolaban eltoltott évek alatt:

e tanuldink sajatitsak el azokat a human, real, nyelvi és szakmai ismereteket, amelyek
birtokédban egyarant alkalmassa valnak szakiranyt felsdfoktl tanulméanyok folytatasara
vagy — szakmai képesités megszerzése utan — kilépésre a munka vilagéba,
fejlédjon a tanulok matematikai és szovegértési kompetencidja,
alakuljon ki benniik az 6nallé véleményalkotas, az alkotd gondolkodas képessége, a
belsd motivacid a tanuldsban és a munkéban, az 5nképzés igénye, az egész életen at vald
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tanulds fontossaganak felismerése, innovativ képesség, versenyhelyzetben valo
helytallas, kreativitas, vallalkozo- és vallalkozasi készség,

e alakuljanak ki a kovetkezd személyiségjegyek: onismeret, konfliktusmegoldd képesség,
demokratikus viselkedés szabdlyainak betartdsa, tolerancia, nyitottsdg, empatia,
alkalmazkodoképesség, kommunikécios, valamint kapcsolatteremtd és
kapcsolatmegtartd képesség, a mozgas €s a sport szeretete, egészséges ¢letmadd, kitartas,
alkalmazkodas a valtozé tarsadalmi kovetelményekhez, ,.csapatszellem™, az Orok
emberi értékek tisztelete, humanum, 6nbizalom, pozitiv €letszemlélet, igényesség az
¢let minden teriiletén.

Ehhez olyan pedagégiai kornyezet sziikséges, amelyben lehetdvé valik:

a tényanyag megtanitasa mellett készségek, jartassagok, attitlidok kialakitasa,

a kiilonbozdé forrdsokbdl ¢és perspektivakbol szerzett tudédselemek, Osszegzési
képességének (szintézisének) formalasa,

a tanteremben megszerzett tudas gyakorlati alkalmazasanak képessége,

az oktatoi instrukcid elsddlegessége helyett az 6nallo ismeretszerzés, az iranyitott
felfedezo tanulas,

IKT eszk6zok hasznalata,

belso fejlesztésh digitalis tananyagok felhasznalasa,

az osztalyteremben torténd tanulas kiegészitése ¢életszerti helyzetekben valo tanulassal,
a frontalis tanitas mellett egyre nagyobb aranyban csoport- és projektmunka,

az egyéni €s kozosségi érdekek 0sszhangjanak megteremtése,

kiils6 szabalyok kovetése mellett a belsd szabalyok kialakitasanak igénye,

a tomegkommunikécids eszk6zok szerepének tudatositasa,

a szamitogéppel és mobiltelefonnal segitett tanulas lehetdségeinek kiterjesztése.

A kozosségfejlesztésre iranyuld neveld és oktaté munka iskolankban egyrészt az oktatok és a
tanulok kozvetlen személyes kapcsolata révén valosul meg, masrészt kdzvetett moédon a tanuloi
kozosség rahatasan keresztiil érvényesiil.

Neveldmunkank fontos szintere az iskolai k6zosségi ¢let megszervezése, a tanuldok szabadidds
¢s sporttevékenységének segitése. Meg kell tanitani a tanulokat, hogy 6nalléan tudjak hasznalni
a kiilonb6z6 ismerethordozokat, a szinhaz, koncert és muzeumlatogatasok iranti igényiik
kialakuljon ¢és folyamatossa valjon. Mindezeket osztalykeretben, az osztalyfénokok és az
oktatok segitségével szervezziik, bevonva az érdeklddo sziiloket is. Célunk a szociokulturalis
hattérbol fakado hatranyok csokkentése.

A szabadidds tevékenység szervezésében aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség
vezetdje, az iskolankban miikodd didkonkormanyzat és az osztalyok tanulokozossége.

Fontosnak tartjuk, hogy ne csak az osztalykozosségek erdsodjenek, hanem valamennyi
tanulonkban kialakuljon az iskolahoz valo kotddés, legyen biiszke rd, hogy "Karolyis diak"
lehet. Ezt segitik iskolank kialakult hagyomanyai: "0"-os tlra, tanévnyitd, Golyaavato, Karolyi-
nap, kirdnduldsok, Mikulas-linnepség, karacsony, klubnapok, taborok, didkdonkormanyzati
vezetOk megbeszélései, iskolai és iskolan kiviili versenyek, palyazatok, vetélkeddk, nemzeti
tinnepeink méltdé megiinneplése, szalagavato, ballagas, kiilfoldi didkcserék, nyelvgyakorlast
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szolgalo kiilfoldi utak, kiilfoldi szakmai latogatasok, lizemlatogatasok, hatdron tuli magyar
kapcsolatok, a tehetséges tanulok verseny- és felvételi felkészitése, diakkozgytilés, hazi
bajnoksagok, oktatd-didk sportmérkdzések, véradas, stb.

Az iskolédhoz tartozés érzését a jo tanulmanyi és kozosségi munkat, az iskola hirnevét dregbitd
kiemelkedd teljesitményt elismerd dijakkal, konyvjutalommal, emléklappal erdsitjiik.

A korai iskolaelhagyas és a lemorzsolddas elleni kiizdelemben intézménylink egyiittmiikodik a
Szakképzési Centrum kdzponti munkaszervezetével és a Centrumon beliili tarsintézményekkel
vezetéi €és nem vezetdi szinten egyarant. Az intervencids tevékenységek részét képezi a
szlilokkel és egyéb iskolan kiviili szereplokkel torténd haldzati kapcsolatok megerdsitése,
illetve kialakitdsa, amelynek keretében az illetékes keriileti dnkorméanyzatokkal, a roma
szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel, sport- és kulturdlis egyesiiletekkel és tarsadalmi
szervezetekkel torténik célzott egyiittmiikodés a korai iskolaelhagyéds és a lemorzsolddas
megeldzése céljabol. Vezetdi képzések, értekezletek és felkészitOk soran az egymadstol vald
tanulas (peer learning) gyakorlata folyamatosan érvényesitésre keriil, illetve megvalosul az
iskolaelhagyés megel6zésében sikeres intézményekben torténd tapasztalatok atadasa és az erre
iranyul6 események szervezése (peer coaching).

1.3 Az oktatok feladatai, az osztalyfonoki munka tartalma, az
osztalyfonok feladatai

1.3.1 Az oktatok feladatai

Az oktaté munkdja éves és havi szinten tervezett, tanuldsi eredmény alap. Tanmenet alapjan
dolgozik. A tanmenetet az igazgato6 altal meghatarozott idépontra elkésziti és a munkakdzosség
vezetdjének bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt tanmenetet —
folyamatos kiegészitéssel és évenkénti érvényesitéssel — tobb éven at hasznalhatja.

Oktatasi modszerei ¢€s stilusa alkalmasak az érdeklddés felkeltésére és fenntartasara. A tanulok
aktivitdsat megkdveteld, kooperativ munkaformakat alkalmaz. A tanévenként 2-3 tanorat
feloleld6 modszertani 1jitdsait bemutatja. Folyamatosan visszajelez a tanuldknak
teljesitményiikrél, tudasszintjiikrol. Ertékelési modszerei korszertiek és véltozatosak, a tanulok
¢s szileik szdmara egyarant atlathatéak. Tisztdban van az egyes értékelési funkcidok
jellemzoéivel.

Az oktatd feleldsséggel és Onalldan, a tanulok nevelése és oktatasa érdekében végzi munkajat.
Neveld, oktatd munkdjat egységes elvek alapjan végzi.

Az oktatd alaptevékenysége azokat a tandrai €s tandran kiviili teenddket foglalja magéban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti neveld-oktatd munkabdl az egyes munkakoroknek
megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

Alkotdé modon részt vallal:

e oktatoi testiilet ujszerli torekvéseibdl, a kozos vallalasok teljesitésébol,
e aziinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola hagyomanyainak dpolasabol,
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tanulok folyamatos felzarkoztatasabol, a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

az Onallo tanulas tamogatasara feladatok, feladatlapok készitésébdl, amelyeket
elektronikus formaban megoszt oktat6 kollégéival,

palyavalasztasi feladatokbol, a gyermekvédelmi tevékenységbdl, a tanulok
szociokulturalis hatterének feltérképezésébdl.

Tovabbi feladatai:

Tanitasi (foglalkozasi) oran és gyakorlati foglalkozdson mindségi munka végzése
(felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).

Tovabbképzéseken, munkdjanak folyamatos megujitdsaban aktiv szerepet vallal.
Kihasznalja a hazai ¢és nemzetkézi tovabbképzési lehetOségeket, az elsajatitott jo
gyakorlatokat megosztja az iskolan beliil és a testvérintézmények kollégaival.
Munkak6zosségi munkaban valo aktiv részvétel.

Részvétel pedagogiai innovacioban, pedagogiai méréseken.

Részvétel az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének a
megszervezésében.

A neveld, oktatd munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken részvétel.
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatd munkadja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.
Részt vesz az iskolai tehetséggondozasban, illetve aktiv kozremiikodoje az ezt szolgalo
hazai és nemzetkdzi programoknak.

Fejleszto értékelés megvalositasa.

Részt vesz felzarkoztatasban, korai iskolaelhagyast megel6zo tevékenységekben.

Elére meghatarozott ¢s meghirdetett idopontokban fogadodrak megtartéasa.

A helyi, regiondlis, illetve orszagos tanulmanyi €s szakmai versenyeken résztvevo
tanulok felkésziilésének segitése.

Az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teenddket az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint egy-egy
oktato lat el.

Intézményi elvarasaink az oktatok felé:

A hazai és nemzetk6zi tovabbképzéseken szerzett 1) ismereteket beépiti munkajaba.
Iskola profiljdhoz kapcsolédoan minden lehetséges teriileten bemutatja tantargyanak a
gazdasagi ¢lettel vald kapcsolatat, amennyiben ez relevans. Részt vesz szakmai
egylittmiikodésekben, gyakorlatokon, és jo tapasztalatait széles kdrben terjeszti.
Diadksag kutatomunkdjat is felhasznalja az oktatas soran. (pl.: projektek, kisel6adas,
ppt...)

Oktatasi modszereit csoportjaihoz igazodva vélasztja meg.

Kiaknézza az iskola altal biztositott IKT eszkdzoket.

Céljait a Szakmai Programhoz, a NAT-hoz, a vizsgakovetelményekhez ¢és a
tanmenethez igazitja.

Csoportjai egyéni sajatossagait figyelembe véve alakitja tematikus terveit, tanitasi
modszereit.
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Kiilonbdz6 munkaformékat valtozatosan hasznélja (projektmunka, csoportmunka,
paros munka...)

Osztdnzi a tehetségesebb didkokat lemarado tarsaik segitésére és a gyengébben teljesité
diakokat batoritja.

A hatékonysag érdekében tanmenetét és Oraterveit rugalmasan kezeli, és évente
feliilvizsgalja.

Diakokkal online is tartja a kapcsolatot (pl.: hazi feladatok, iskola honlapjan talalhato
feladatbank, kozosségi oldalak csoportjai, online segitségnytjtas...), ezzel 6sztondzve
a didkokat az internet hasznalatira. Kialakitja a didkokban az IKT-eszk6zok etikus
felhasznalasanak igényét.

Oktatasi modszereli, stilusa alkalmasak az érdekl6dés felkeltésére és fenntartasara.

A szakképz6 intézmény szakmai programja alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
szakmai oktatds modszereit megvalaszthatja.

A szakképzd intézmény szakmai programja alapjan - a szakmai munkak6zOsség
véleményének kikérésével - megvalaszthatja az alkalmazott tankonyveket, digitalis
tananyagokat és egy¢b tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait
szolgalo pedagogiai szakmai eszkozoket.

El a Hazirend altal biztositott dicsérd és jutalmazasi lehetéségekkel.

Feladatlapokat, feladatbankokat készit, melyekkel segiti az 6nalld tanulast.

A tanulasi problémakkal kiizd6 didkok szamdara konzultacios lehetdségeket biztosit.

A tantargy adta lehetOségeket és elvarasokat kihasznalva személyre szabott kiilon
feladatokat ad.

A tanulok személyes adottsagait figyelembe véve ellatja ket részfeladatokkal a tanoran
¢s azon kiviil.

Kommunikacigjaval a didkokkal érezteti, hogy munkajukkal eldre vitték a tananyag
megértését, megismerését.

Megfeleld informacioval rendelkezik a tanuldsi nehézségekkel kiizd6 didkokrol,
figyelembe veszi azok haladasi iitemét, segiti beilleszkedésiiket.

Felhasznalja a didkok egyéni kulturalis ismereteit.

Konfliktusok higgadt kezelésével példat mutat.

Kiilonbozd konfliktuskezelési modszereket tanit.

Tanodran kiviili tevékenységekkel tdmogatja a didkok szocialis érzékenységét, a massag
elfogadasat.

Részt vesz pedagdgiai innovacidban, mddszertani megujulasban.

Részt vesz csapatépitd jatékok, foglalkozasok tartdsaban, szervezésében.
Oktatoi-nevel6i munkajaba visszacsatolja a kiilonféle mérések eredményeit.
Alkalmazza a szakmai programban megfogalmazott értékelési normékat és formakat.
Segiti a diakokban a helyes onértékelés kialakuladsat.

Fejleszti a tanulok tanulas modszertani ismereteit, Osszehangolja a generacids
¢letvezetési szokasokat €s az iskolai tanulasi igényeket.

Ertékelésben valtozatos modszereket alkalmaz. A diakok folyamatos visszajelzést
kapnak teljesitményiikrdl, tudasszintjiikrdl.

Egyéni értékelési modszereket dolgoz ki!

A tananyag mélységéhez igazodo, véltozatos szamonkérési modszereket alkalmaz.
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- Munkdja soran felmertiilé problémaékat kollégaival megbeszéli, elemzi.

- Kollégai munkdjat pozitiv hozzaallassal segiti.

- Szakmoddszertani eszmecseréket folytat, tovabbképzéseirdl beszamolokat tart.

- Félévente jelentés formajaban elemzi oktatoi-neveldi tevékenységét.

- Tovabbképzéseit ugy valogatja meg, hogy azok gyengeségeit erdsitsek.

- Nyitott a tantargyaban megjelend tjdonsagokra.

- Mas iskoldkban szerzett tapasztalatait (pl. érettségi elnokként, kiilsds versenyeken...)
megosztja munkatarsaival.

- Iskoldja altal szervezett versenyeken, rendezvényeken mds intézmények kollégaival
kommunikal, eszmecserét folytat.

- Részt vesz az intézmény mindségiranyitasi folyamataiban, rendszeresen értékeli és

fejleszti oktatoi tevékenységét, modszereit.

Az intézmény az alabbi 4bra alapjan miikddteti mindségiranyitasi rendszerét

Intézményi mindségiranyitasi rendszer (MIR)

WNGSEGPOLH_'IKA
Kiildetés, jovikep, stratégiai célok, mingség célok
Minéségiranyitasi rendszer szervezeti keretei, mikddtetése

ONERTEKELES - kétévente ,.éff\ _
e

* Stratégiai célok, mindségeélok
megvalésulisa

* Szabilyorolt folyamatok >

OKTA]
* Indikitorok — évente S INTEZ)
VEZE]
ERTEN
Biromd

= Partneri igény- és
elégedettségmeres eredmeényei

+ Cselekvesi terv és
végrehajtisinak eredményessége

KULSO ERTEKELES - négyévente
Innovativ Képzéstimogatd Koézpont
+ Szakképzé intézmény értékelése

N
\\\ _ eyl N ey

\l\FEJLESZTESEK ]///

1.3.2 Az osztalyfonoki munka tartalma, az osztalyfonok feladatai

Az osztalyfonok a gondjaira bizott diakkozosség €lén allo hiteles egyéniség. Osztalyan beliil
Orzi az iskola Szakmai Programjaban is megfogalmazott alapvetd értékeket. Személyes
példaadasaval segiti a didkkozosség formalodasat, a didkok személyiségének fejlodését.

Az osztalyfonokot - az iskolavezetés és az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd javaslatanak
figyelembevételével - az igazgato bizza meg.
Osztalyfonoki megbizas elsdsorban annak adhato, aki

- azintézmény féfoglalkozasu oktatoja,

- legalabb egy éves oktatoi gyakorlattal rendelkezik.

Ha olyan oktaté kap osztalyfonoki megbizast, aki nem tesz eleget a fenti feltételeknek, akkor
az igazgato koteles dontését az oktatoi testiiletnek megindokolni. Az osztalyfondki teenddk
ellatasara az igazgato felkérheti vagy kijelolheti az oktatotestiilet barmely tagjat.
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Az osztalyfonoki munka végzéséért osztalyfonoki potlék jar a vonatkozd jogszabalyoknak
megfeleld mértékben.

A végzettség nélkiili iskolaelhagyas megeldzése érdekében intézményiinkben a feladat 6nalld
felelosségi kort jelent. A feladat teljesitése céljabol kijeldlt munkatars a végzettség nélkiili
iskolaelhagyés €s a lemorzsolodas megeldzéséért felelds, egyben a korai jelzérendszer és a
lemorzsolddas megakadalyozasaban kozvetleniil érintett csoport iranyitasat is végzi.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

A tanulok jelenlétének, tanulmanyi munkdjanak folyamatos nyomon kovetése,
adminisztralasa, tanulok motivacids szintjének ndvelése.
Személyiség- és kozosségfejlesztés.
Ertékeli a tanulok tanulméanyi munkajat a félévi illetve év végi osztalyozé értekezletre
beszamol a hidnyzdsok mértékérdl, az osztdly kozosségi munkdjardl, illetve a
kimagasloan, illetve a gyengén teljesitd tanulokrol.
Egyiittmikodik a tanulok kivalasztasaban a tehetségprogramok, felzarkoztato
projektek, valamint szakmai gyakorlatok szamara.
Ev kozben - sziikség esetén - él a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetéségével.
A Hazirendnek ¢s a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden elvégzi a hidnyzasokkal,
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, és felhivja a tanuld sziileinek figyelmét a
hianyzasok kovetkezményeire. Jelzi az iskolavezetésnek, ha a tanuld igazolatlan
hianyzésa megkozeliti azt a jogszabalyban eldirt draszamot, amelynél az iskolanak
kiils6 hatdsagok felé értesitési kotelezettsége van.
Az osztaly magatartasanak, szorgalmanak, kozosségi életének figyelemmel kisérése.
Hazirendet valamint az iskolai munka-, tliz- és balesetvédelmi és KRESZ el6irasokat,
felhivja a figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan tligyel a Hazirendben,
tovabba a munka-, tliz- és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltak betartaséra.
Folyamatosan figyeli osztalytermének és a terem berendezésének allagat, azonnal jelzi
az iskolavezetésnek a hidnyossagokat, rongalasokat.
Adminisztracios, dokumentacios tevékenység:

o Feélévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa.

o A javitd, potlo és osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

o A torzslapok kitdltése €s vezetése.

o Erettségivel, felvételivel kapcsolatos adminisztracio elvégzése.
Gondoskodik arrél, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait (Szakmai
Program, Hazirend, az éves Munkaterv,) mind a tanulok, mind a sziil6k megismerjék.
Az iskola hagyomanyrendszeréhez, Munkatervéhez kotddo tevékenységek:

o Az iskolaban els6 tanévét megkezdd osztily osztalyfonoke az év elején

bemutatja az iskola hagyomdanyait, hagyoményos rendezvényeit.

o A hagyomanyos rendezvényeken feliigyeli és koordinalja sajat osztalyat.
Az osztalyfonoki ordk tervezésével, megtartasdval kapcsolatos teenddk:
Osszeallitja és elkésziti az osztalyfonoki orak tervezett tematikajat. A tervezett témakrol
beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyfonoki orakon.
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Az els osztalyfonoki 6rdn ismerteti a tanulokkal az intézmény éves Munkatervét, majd
a tovabbiakban rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve az oktatoi
testiilet hatarozatairol.

Az osztaly didktitkaranak kézremiikodésével, az osztalyfonoki ordkon tajékoztatja az
osztalyt a diakonkormanyzati tevékenységekrol.

Tajékoztatja az osztalyt a szakmai gyakorlati lehetdségekrdl, a szabadidés ¢és
tehetséggondoz6 programokrol.

A didkdnkormanyzat tamogatasa, tanacsadas.

Minden év elején tevékenyen részt vesz az osztaly, illetve az iskolai didkonkorményzat
vezetdségének megvalasztasaban.

Sziilokkel valo kapcsolattartas:

Egy évben legalabb ketté sziiloi értekezletet tart az iskolai Munkatervben
meghatarozottak szerint.

A tanul6 elémenetelével, magatartasaval kapcsolatban felmeriilt problémak esetén
értesiti a szililoket, sziikség esetén személyes megbeszélést kezdeményez.

Tavolléte esetén a helyettesitést az igazgato, illetve az igazgatohelyettes rendeli el.

1.4 A Kkiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai

tevékenység helyi rendje

Az osztalyfonokok, az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd irdnyitdsaval folyamatosan
figyelemmel kisérik a kiilonleges banasmodot igényld tanulokat.

Ezzel a feladattal kapcsolatos alapvetd tevékenységek:

a veszélyeztetett és kiemelt figyelmet igényld tanulok nyilvantartisa (a bejovo
osztalyokban felmérjiik, és a tovabbiakban folyamatosan frissitjiik az anyagi,
egészségligyl, kornyezeti okbol, személyiségiikben, illetve esetleg egyszerre tobb
szempontbol is veszélyeztetett tanulok nyilvantartasat),

a veszélyeztetett ¢és kiemelt figyelmet igényl0 tanulok korai iskolaelhagyasanak
megakadalyozasara mentoroktato kijelolése és alkalmazésa,

kapcsolattartas a nevelési tanacsadokkal, gyermekjoléti szolgalatokkal, szakértdi és
rehabilitacios bizottsagokkal,

egyéni képességekhez igazodo differencialt tanorai foglalkoztatas,

korrepetalas sziikség és igény szerint,

az oktatok és a tanulok személyes kapcsolata,

a szllék és csaladok nevelési gondjainak enyhitése, tandcsadds, hatranykompenzalas
tamogatasa.

A lemorzsolodast a nappali szakképzési évfolyamon is csokkentjiik az intézményen
beliili ugyanolyan szakméban esti képzésre valo atiranyitassal.

A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulményi eredményességének
indikéatorokkal alatdmasztott, érdemi novelésének tamogatasa.
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A sajatos nevelési igényii tanulok nevelésének-oktatasanak elvei

Célunk annak biztositasa, hogy:

a fejlesztés a szamukra megfelelo tartalmak koézvetitése soran valdosuljon meg, segitse a
minél teljesebb 6nallosag elérését és a tarsadalomba valod mind teljesebb beilleszkedést,
csokkentse a szociokulturalis hatranyokat,

az iskola fejlesztési kovetelményei igazodjanak a fejlodés lehetséges liteméhez,

a tanulokat a nevelés, oktatas, fejlesztés ne terhelje tul.

A tanulok lehetdségeihez, korlataihoz €s specialis igényeihez igazodva elsdsorban a kovetkezd

elvek szerint kell a munkat megszervezni:

a feladatok megvalositdsahoz hosszabb idésavok, keretek megjeldlése ott, ahol erre
sziikség van,

sziikség esetén sajatos, a fogyatékossagnak megfeleld tartalmak, kovetelmények
kialakitasa és teljesitése,

differencidltan, egyénileg is segitjiik a tanulokat, els6sorban az 6nmagukhoz mért
fejlodésiiket értékelve.

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé tanulok felzarkéztatasat
segito program

A felzarkézést a kovetkezd tevékenységekkel segitjiik:

a kudarc okainak feltarasa a sziilok bevonasaval,

egyéni foglalkozasok, korrepetalas,

differencialt tandrai tevékenység,

hianyzasok, mulasztdsok csokkentése érdekében tett tevékenység,

alternativ kommunikacioés modszerek hasznalata,

az iskolai konyvtar és informatikai hattér lehetdségeinek kihasznaldsa az egyéni
felzarkozasra,

specialis palyaorientacios tevékenység,

szocialis munkashoz, pszicholégushoz, szakértéhoz valé iranyitas,

fejlesztd program kidolgozésa egyes érintett tanulok esetében a szakértdi véleményben
megfogalmazott javaslatokhoz igazodva.

A diabéteszes tanulokkal kapcsolatos iskolai teendék:

biztositjuk a diabéteszes tanuld betegségével kapcsolatos egyéni igényeit, mint pl.
tanora alatti étkezés, mosdohaszndlat, vércukorszintmérés, sziikség esetén
inzulinbeadas sajat maganak vagy védondi segitség kérése /védondi iskolaban
tartozkodas esetén/,
testnevelés oran a testneveld tanart tajékoztatva és vele egyeztetve ovjuk az érintett
tanulok egészségét,
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e tanuldi rosszullét esetében a sziild tdjékoztatasa mellett orvosi segitséget hivunk és
lehetdség szerint az iskola orvosi helyiségében varjuk meg a segitséget,

e az ¢rintett tanulokkal az iskolai védénd foglalkozik, tavolléte esetében a testnevelés
szakos kollégak segitenek.

Toreksziink az oktatd kollégak folyamatos tovabbképzésére a kérdésben.
A tanulok egészségligyi adatlapjat, benne a diabéteszes érintettséggel az iskolaorvos ¢és a
védond kezeli, aki szorosan egyiittmiikddik az iskola nevelési igazgatohelyettesével.

A kiemelten tehetséges tanulokat segit6 tevékenység

Az oktatdi testiilet valamennyi tagja kiemelt figyelmet fordit a kiemelten tehetséges tanulok
képességeinek kibontakoztatdsara. Ennek érdekében:

e cgyéni képességekhez igazodo differencialt tandrai foglalkozas,

e az emelt szintli érettségi vizsgara késziild tanulok szamara foglalkozasok szervezése az
iskola Szakmai Programja szerint,

iskolai versenyek szervezése, palydzatok kiirasa,

iskolai ¢és iskolan kiviili palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, a tanuldk
tajékoztatasa ezekrol a lehetdségekrol,

iskolai, helyi és orszagos versenyekre felkészités,

az iskolai konyvtar €s az egyéb iskolai eszkozok és Iétesitmények (multimédia, Internet,
szamitogépek, tornaterem, kondicionald-terem és sportudvar) egyéni €s csoportos
hasznalata,

szabadidds foglalkozéasok (szinhaz-, mizeum- és tarlat latogatasok) szervezése,
szakkorok szervezése,

felkészités nyelvvizsgara,

didkcsere-kapcsolatok és szakmai gyakorlatok szervezése a célnyelvi kdrnyezetben és
hataron tali magyar kdrnyezetben,

egyéni foglalkozas a tehetséges tanulokkal,

felkészités a szakiranyu tovabbtanulasra,

e tanulmanyi 0sztondijak elnyeréséhez segitségnyjtas.

1.5 A tanuloknak a szakképzo intézményi dontési folyamataiban valo
részvételi joga gyakorlasanak rendje

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.

DOK-tagnak az iskola tanuldi koziil barki valaszthatd, aki fegyelmi vétséggel nem rendelkezik.
A DOK szervezi az iskolai szintli programokat, illetve segiti lebonyolitasukat, irdnyitja az
ODB-ket.

A didkonkormanyzat maga alakitja ki szervezetét, miikodési tligyrendjét, tevékenységi
teriileteit. A didkdnkormanyzat miikodését az iskola helyiség biztositasaval segiti. A
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didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskolai élet barmely kérdésében,
pl. palyazatok, versenyek szervezésére, az iskola sporttevékenységére, iskolai hagyomanyok
apolasara, jutalmazasara, a Kéarolyi Nap programjéra, iskolaradiéo miikodtetésére.

Munkajukat az igazgato altal megbizott oktatd segiti.

Az iskolai didkok kdzosségi képviseletét a DOK latja el.

A DOK évente beszamol a Didkkdzgytilésnek az elvégzett munkarol.

Az iskolai diakonkormanyzat véleményét a kovetkezo esetekben kérjiik ki:

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,
c) atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) aziskolai sportkdr miikodési rendjének megéllapitasahoz,

e) azegyéb foglalkozas formainak meghatdrozasahoz,

f) akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsahoz,

g) a Hazirend elfogadasahoz,

h) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben.

Az évi rendes kozgytlést a diakonkormanyzat vezetdje hivja 6ssze kiildott kozgytilésként.

Az osztalyok két kiildottel képviseltetik magukat.

Az évi rendes kozgytilésen a didkonkorményzat képviseldje beszamol a didkonkormanyzat
munk4jar6l, a tanuldéi jogok helyzetérdl, érvényesitésérol, a Hazirend végrehajtasdnak
tapasztalatairdl.

A tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetdjéhez.
A didkkozgytilés napirendi pontjait 15 nappal a megkezdés elott nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili diakkozgytilés 6sszehivasat az iskola igazgatdja vagy a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezheti.

1.6 A tanulo, a kiskoru tanulé torvényes képviseloje, a képzésben
résztvevo személy, az oktatd, a szakképz6 intézmény és a szakképzo
intézmény partnerei egyiittmikodésével kapcsolatos feladatok és az
egymassal valo kapcsolattartasuk formai

Az oktatds-nevelés folyamatdban a sziilok az osztalyfonokkel, az oktatokkal folyamatosan
egyiittmiikddnek. Az iskolanak a sziil6i hazzal valé egyiittmiikodésben, a nevelésben a
foszerepld az osztalyfonok, aki behatoan ismeri az osztalydba jard tanuldk tulajdonsagait,
problémait, csaladi hatterét. Ismereteirdl, tapasztalatair6l, az esetleges problémakrol
tajékoztatja az osztalyban tanitod oktatokat, az iskola vezetdit.

Az egyiittmiikodés €s kapcsolattartas formai:

e sziiloi értekezletek,
o fogadoorak,
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e irasbeli és szobeli tajékoztatas,
e csaladlatogatas (indokolt esetben).

A kapcsolattartas kiemelt szinterei az oktatéi fogaddorak (évente 2 alkalommal kdzos és
valamennyi oktatonak heti), amelyek lehetdséget adnak az egyéni problémak megbeszélésére,
a sziiléi értekezletek, amelyek az egyes osztalyok problémainak megvitatasat teszik lehetdvé.

Az 1. és III. negyedév végén irasban tajékoztatjuk a sziiloket a kiemelkedd tanulmanyi
teljesitményrdl, illetve az esetleges tanulmanyi eredménytelenségekrol. Az osztalyfonokok mar
a legelso sziildi értekezleteken kérik a sziiloket, hogy a tanul6 hidnyzasa esetén lehetdleg aznap
a hiadnyzast telefonon jelentsék be az iskolaba. Ez megnyugtatd az osztalyfonoknek, hiszen
értesiil a hidnyzas okarol. Ha a tanulok tanulmanyi eredményében, vagy magatartdsaban
rendkiviilit tapasztalunk, az osztalyfonok telefonon kér felvilagositast a sziiloktdl. Iskolankban
ez jol bevalt gyakorlat, a telefonbeszélgetés utdn sok esetben latvanyos javulés tapasztalhato.
A kapcsolatfelvétel a sziiléknek is biztonsdgot jelent, hiszen a gondokroél szinte azonnal
értesiilnek, a folyamat még nem visszafordithatatlan, k6zos munkédval orvosolhatok a
problémak.

A tanuld ¢és a képzésben résztvevd személy tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos irasbeli
kommunikéciod elsddleges formaja elektronikusan torténik: e-mailben vagy e-naplon keresztiil.

Az iskola Szakmai Programjanak 1 példanyat az iskola titkdrsagan helyezziik el, amely
megtekinthetd munkanapokon hétf6tdl csiitortokig 8.00-16.00, pénteken 8.00-13.30 ordig. Az
iskola Szakmai Programjat nyilvanossagra hozzuk iskolank honlapjan is.

1.7 A tanulmanyok alatti vizsga szabalyai

A tanulmanyok alatti vizsgak tekintetében iskolank a Szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX.
torvény 60. paragrafusa, valamint a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020.
(IL.7.) Korményrendelet 31. és 180-190. paragrafusai szerint jar el.

Osztalyozo vizsga

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanuldnak a félévi €s a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz,
ha
a) atanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl felmentést kapott,
b) engedélyt kapott a tanuld, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének
egy tanévben vagy az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
c) ajogszabalyban meghatarozott idénél tobbet mulasztott, és az oktatoi testiilet dontése
alapjan osztalyozo vizsgat tehet,
d) eldrehozott érettségi vizsga esetén,
e) a tanuldo a félévi, év végi osztalyzatainak megallapitasa érdekében fliggetlen
vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Egy osztalyoz6 vizsga egy adott tantargy ¢és egy adott évfolyam kdvetelményeinek teljesitésére
vonatkozik.
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Az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti és évfolyamonkénti kdvetelményei a Helyi Tanterv és a
Képzési Program adott részében talalhatok.

A jelentkezés modjat, hataridejét és a vizsga idétartamat minden tanitasi évben az iskola
Munkatervének megfeleléen szabalyozzuk.

Osztalyozo vizsganak szamit a szakképzd intézményben — a szakképzésre vonatkozo
rendelkezések szerint — szervezett beszamoltatd vizsga is. Az osztalyozo/beszamoltatod vizsga
tantargyi kovetelményei a Szakmai Program Képzési Program részében keriil részletes
meghatdrozasra: az adott tanév osztalyozo vizsgdjan a Képzési Program vonatkozo
tantargyanak adott évi kovetelményei jelentik a vizsgakdvetelményt! Mindez iskolank web-
oldaldn mindenki szamara elérhetéen megtalalhato.

Elérehozott érettségi vizsga — a szakmai vizsga kivételével — az Nkt.-ban meghatarozott
barmely kotelezd érettségi vizsgatargybol — az idegen nyelv érettségi vizsgatargy kivételével —
legkorabban a tizenkettedik évfolyam majus—juniusi vizsgaiddszakéban, barmely mas érettségi
vizsgatargybol és idegen nyelv érettségi vizsgatargybodl legkorabban a tizenegyedik évfolyam
oktober—novemberi vizsgaiddszakaban tehetd.

Eldrehozott érettségi vizsga esetén a tanulod osztalyoz6 vizsgaval teljesiti az érettségire bocsatas
feltételeit a 11., 12. és/vagy 13. évfolyam tananyagabdl az adott képzés oOraterve szerint. A
késobbi tanévek soran az érdemjegy az osztalyozd vizsga adott évi érdemjegye, amely a
késdbbiekben nem valtoztathatdé meg, ugyanakkor a tanul6d tovabbi fejlodése érdekében a
tovabbi tanév/ek/ soran latogathatja a csoport foglalkozasait idegen nyelv tantargybol.

Az idegen nyelvbdl letett eldrehozott érettségi vizsga a szakmai nyelvi foglalkozason vald
tovabbi részvétel alol nem mentesit.

Kiilonbozeti vizsga

Kiilonbozeti vizsgat a tanuld abban az iskoldban tehet, amelyben a tanulményait folytatni
kivénja.

Potlo vizsga

Potlovizsgat tehet a vizsgazo, ha a vizsgardl neki fel nem réhaté okbol elkésik, tavol marad,
vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel eltavozik, mielott a valaszadast befejezné.
A vizsgazonak fel nem rohatdé ok minden olyan, a vizsgan vald részvételt gatld esemény,
koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza a vizsgdzo szandékos vagy
gondatlan magatartasara. Az igazgatd hozzajarulhat ahhoz, hogy az adott vizsganapon vagy a
vizsgdz6 és az intézmény szdmara megszervezhetd legkdzelebbi iddpontban a vizsgazo potlo
vizsgat tegyen, ha ennek feltételei megteremtheték. A vizsgdzd kérésére a vizsga
megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.

Javito vizsga

Javitovizsgat tehet a vizsgazod, ha
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a) atanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,
b) az osztalyozd vizsgarol, a kiillonbozeti vizsgarol szamara felrohatd okbdl elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgardl engedély nélkiil eltavozik.

Agazati alapvizsga

Az é4gazati alapvizsga allami vizsga, amely a tanulonak, illetve a képzésben részt vevd
személynek az adott agazatban torténd munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat és
kompetencidit orszdgosan egységes eljaras keretében méri. A tanulo, illetve a képzésben részt
vevl személy az agazati alapoktatas végén tehet dgazati alapvizsgat. Az dgazati alapvizsga az
adott 4gazatba tartoz6 valamennyi szakma tekintetében azonos szakmai tartalmat a képzési és
kimeneti kovetelmények hatarozzdk meg. A szakképzd intézmény altal szervezett agazati
alapvizsgat a szakképzd intézmény oktatdibdl és az elnokbdl allo vizsgabizottsag elott kell
letenni. A vizsgabizottsag elnokét a szakképzd intézmény székhelye szerint illetékes tertileti
gazdasagi kamara delegalja. A vizsgabizottsag elnoke a Kormany rendeletében meghatarozott
dijazasra jogosult. Az agazati alapvizsga teljesitését az év végén adott bizonyitvanyba kell
bejegyezni. Az dgazati alapvizsga bizonyitvanyba bejegyzett teljesitése a képzési €s kimeneti
kovetelményekben meghatarozott munkakdr betdltésére valo alkalmassagot igazol.

Alkalmassagi vizsga

Az iskoldban alkalmassagi vizsgdt a jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen tartunk.
Jelenleg az oktatott szakmadink tekintetében irrelevans.

1.8 A felvétel és az atvétel helyi szabalyai, ehhez kapcsoléodéan a szobeli
felvételi vizsga kovetelményei

Az iskola els6 technikumi évfolyamara beiratkozni a kovetkezo feltételek teljesitése utan lehet:

e a 8. osztaly elvégzését igazolo bizonyitvany (kiilf6ldon szerzett bizonyitvany esetében
a torvényi szabdlyozast kell figyelembe venni, a felvétel ebben az esetben egyedi
elbiralas alapjan torténik),

e sikeres felvételi vizsga az iskola felvételi szabalyzata alapjan.

A 8. osztalyos tanulok részére — a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével — minden évben
nyilvanossagra hozzuk az iskola felvételi rendjét.

A felvételi eljaras keretében a tanulok 200 pontot szerezhetnek, amely a kovetkezd részekbol
tevodik Ossze:

e a 7.¢v végi és 8. félévi osztalyzatainak 0sszege magyar nyelv és irodalom (atlag),
matematika, torténelem, tanult idegen nyelv és valasztott (foldrajz, vagy fizika, vagy
kémia, vagy 2. idegen nyelv, informatika) tantargybol (max. 50 pont)

e a kozponti irasbeli felvételi vizsgan elérhetdé max. 100 pont:
% 50 pont anyanyelv
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« 50 pont matematika

e iskolank szobeli felvételi vizsgdjan max. 50 pont érhetd el (40 pont beszélgetés a
vizsgéaztatdval a hétkdznapi €let témairol és 6nalld témakifejtés képek alapjan. 10 pont
rovid beszélgetés a tanulo altalanos tajékozottsagarol)

A vizsgazok teljesitményének értékelésénél meghatarozott esetekben figyelembe vessziik a
vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen a specialis értékelési szabalyokat. Ehhez
mellékletként szakért6i véleményt és sziildi kérelmet kell benyujtani.

A tanuld a felvételi vizsgan bemutatja a 8. osztadlyos matematika, magyar nyelv és irodalom
fiizetét, valamint az e-naplo kivonatot vagy ellenérzdjét. A szobeli felvételi vizsga nyilvanos.
Azonos pontszam esetén a kozponti felvételi matematika pontszama a mérvado. Ezt kovetd
esetleges pontazonossag esetén az anyanyelvi kozponti felvételi pontszama az irdnyado.

Amennyiben az orvosi szakvélemény nem tartja kizard oknak, a képzésbe fogyatékkal €16k is
bekapcsolodhatnak. A képzésre jelentkezéskor vagy a beiskolazas alkalmaval a leendd
résztvevok tajékoztatast kapnak a szakma jellemzoirdl, az elldtand6 feladatokrol és a képzés
sikeres elvégzésével betdlthetd munkakorokrol, amelynek tiikrében mindenki sajat maga is
meggy6zO0dhet a palyara vald alkalmassagardl. A fogyatékkal €16 résztvevok esetében ez
alkalommal lehet6ség van annak tisztdzasara is, milyen segitséget igényelnek a képzés sikeres
elvégzéséhez a sajat hasznalt segédeszkozeiken kiviil, és azt a szakképzd intézmény hogyan
tudja szdmukra biztositani.

Szobeli felvételi vizsga

Szobeli felvételi vizsgat a bejovo elokészitd évfolyamos /9/Kny, 9/Ny/ és 9. évfolyamos
beiskolazas keretében szervezziik meg. Kovetelményei

- idegen nyelvi beszélgetés /40 pont/
o témakorei:

1./ Csalad

2./ Barati kor, k6zos programok

3./ Lakohely, lakas, sajat szoba berendezése

4./ Tanulas, iskolai elfoglaltsagok, érarend, kedvenc tantargyak

5./ A szabadidd eltoltése, kedvenc elfoglaltsagok

6./ Sziinidei programok, utazasok

7./ Napirend, rendszeres elfoglaltsagok hétkoznapokon és hétvégeken
8./ Sportolasi lehetdségek az iskolaban, iskolan kiviil

9./ Oltdzkodés, divat

10./ Etkezési szokasok

- rovid beszélgetés a tanuld altalanos tdjékozottsagarol /10 pont/
Atvétel az iskola felsébb évfolyamara

Mas iskolabdl a tanév elején vagy végén az iskola felsdbb évfolyamadra torténd atvétel esetén
az iskola igazgatoja dont. Ev kozben torténd valtasra egyedi elbiralas alapjan keriilhet sor.
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Egyéb szabalyok:

e az iskola szakmai programjanak megfeleléen a kordbban nem, vagy alacsonyabb
oraszamban tanult targyakbol kiilonbozeti vizsgat kell tenni a megadott hataridén beliil,
e sziikség esetén szintfelmérés irhato eld.

Felvétel a felnottképzési jogviszonyban indulé szakmai oktatasra

A belépés feltétele a kozépiskolai érettségi vizsgabizonyitvany bemutatdsa €és az iskolai
jelentkezési lap beadéasa a megadott hataridon beliil a sziikséges mellékletekkel egyiitt.

A jelentkezést a titkarsagon személyesen, vagy az online feliileten elektronikusan tehetik meg
a jelentkezdk.

Az indul6 képzésekrdl, az iskola weboldalan tajékoztatjuk az érdekléddket.

A kizardlag szakmai vizsgara torténd szakmai oktatasba bekapcsolodhat

- technikum esetén az, aki érettségi végzettséggel rendelkezik,

- a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy a technikum kizarolag szakmai vizsgara
felkészitd szakmai oktatasaba bekapcsolddhat a kdzépiskola befejezd évfolyaménak elvégzését
kovetden, ha vallalja, hogy legkésébb az els6 félév utolsé tanitasi napjaig €rettségi végzettséget
szerez. Az elso félév utolso tanitasi napjaval megszlinik a tanuld tanuloi jogviszonya, illetve a
képzésben részt vevld személy felndttképzési jogviszonya, ha az érettségi végzettség
megszerzésére e bekezdésben meghatarozott hatariddig a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy érettségi végzettséget nem szerez.

A beiratkozaskor az érettségi végzettséggel még nem rendelkezd nyilatkozik az elébbiek
tudomasul vételérol.

Amennyiben a jelentkezést a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy visszavonja, arrdl
koteles értesiteni az iskolat. Az esetlegesen fennmaradé szabad helyekre potjelentkezést fogad
el az iskola, ennek eredményérdl a jelentkezoket folyamatosan értesitjiik.

Atvétel a felnéttképzési jogviszonyban indulé szakmai oktatdsra

Mas iskolabol a tanév elején vagy végén torténd atvétel esetén az iskola vezetdje dont.
Ev kozben torténd valtasra egyedi elbiralas alapjan keriilhet sor.

Egyéb szabalyok:

e az iskola Szakmai Programjanak megfeleléen a korabban nem, vagy alacsonyabb
oraszamban tanult targyakbol kiilonbozeti vizsgat kell tenni a megadott hataridon beliil,
e sziikség esetén szintfelmérés irhato eld.

1.9 Elérheto palyaorientacios szolgaltatasok

A palyaorientdcido olyan tevékenységek Osszessége, amely segiti az egyén személyes
adottsdgainak ¢és érdeklddésének megfeleld oktatassal, képzéssel és foglalkoztatassal
kapcsolatos észszerli dontések meghozatalat és sikeres egyéni életut kialakitasat.
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Pélyaorientaciéo megvaldsulhat

- egyéni tanacsadas,
- csoportos tanacsadas,
- tavtanacsadas keretében.

Mindezek palyainformacio-nyujtast, palyavalasztasi tanacsadast, tovabbtanulasi tanacsadast,
professzionalis  palyatanacsadast, foglalkoztatdsi ¢és munkdba 4llasi tandcsadast,
palyakorrekcids tanacsadast €s kompetenciafejleszté szolgaltatast és ezekkel Gsszefliggd
tajékoztatasi szolgaltatast jelentenek.

A szakképzd intézményben tanulo, illetve képzésben részt vevd személy részére egyenld
hozzaférést biztositunk az életpalya-tandcsadas és a palyaorienticié keretében nyujthato
szolgaltatasokhoz.

Az egyéni ¢életutakhoz kapcsolodo tanacsadashoz az osztalyfonok, a szakmai szakos oktato, az
iskolapszicholdégus vonhat6 be.

A palyaorientacios szolgaltatas keretében biztositjuk a szakképzést célz6 tajékoztatas nynjtasat,
lizemlatogatast, eldadasok tartasat /korabbi tanitvanyok, vallalkozok, pénziigyi szakemberek/,
kozos rendezvények megszervezését, szakképzési tandcsadd haldézat mukodtetését,
szakemberek részvételét kotelezd foglalkozasokon, szakkorok és tematikus nyari taborok
megszervezését, a tanuldi igények felmérését kérddives formaban, interaktiv feladatok, filmek
¢s jatékok kidolgozasat, valamint tanulmanyi versenyek szervezését. Mindezek koncentraltan
jelennek meg az iskolai projektheteken €s a palyaorientacios napi programok keretében.

Pélyaorientacios tevékenység specialis teriilete az altalanos iskolai tanuldkat célozza meg. Nyilt
napjaink, nyilt heteink egyszerre biztositjak az iskolai beiskolazas kiszamithat6 alapjait, illetve
a pénziigyi-szamviteli szakképzés palyaorientacids tevékenyseégét.

A konkrét lehetdségeket minden tanévben Munkaterv tartalmazza. A feladat elvégzéséhez
finanszirozasi hatteret az iskolai szakmai szolgéltatas kerete jelenti.

1.10 A tanulé magasabb évfolyamba lépésének feltételei

A tanuldk az adott tanév eldirt kovetelményeinek legalabb elégséges szintii teljesitése esetén
léphetnek magasabb évfolyamba. A tantargyi kovetelményeket a Helyi tanterv, vagy a Szakmai
program agazati alapoktatdsra vonatkozd oktatasi programja és a szakirdny( oktatdsra
vonatkozo6 képzési programja tartalmazza, amely az intézmény weboldalan mindenki szamara
elérhetd. A tanul6 az évfolyam teljesitésérdl bizonyitvanyt kap.

A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy agazati alapvizsgat tesz az dgazati alapoktatas
végén, melyre az dgazati alapoktatasban valo részvétele alapjan bocsathato.

A tanulo, illetve képzésben résztvevd személy a sikeres agazati alapvizsgat kovetden a
szakképz0 intézményben kiilon felvételi eljaras nélkiil folytathatja tanulmanyait a szakiranyu
oktatasban.
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2. Az egészségfejlesztési program

2.1.1 A teljes korii egészségfejlesztéssel osszefiiggo feladatok

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a szakképzd intézményben eltoltétt idében minden
tanuld részesiiljon a teljes testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan
fejlesztd, az iskola mindennapjaiban rendszerszerlien mikodd —egészségfejlesztd
tevékenységekben.

Kozremiikddiink a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében, ennek
soran tevékenyen egyliittmikddiink a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi folyamatban a tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudjuk megsziintetni, vagy a tanulokozdsség védelme érdekében indokolt, megkeressiik az
iskolapszichologust, illetve az iskoldban dolgozd szocialis munkést, a gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi szolgalatot vagy mas, az ifjisdgvédelem teriiletén mikodd szervezetet,
hat6sagot.

2.1.2 Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elvek, programok, tevékenységek

A teljes korl egészségfejlesztés olyan folyamat iskoldnkban, amelynek eredményeképpen az
oktatok a szakképz6 intézményben végzett tevékenységet és a tanuld, kiskort tanuld torvényes
képviseldje részvételét a szakképzd intézmény életében gy befolyasoljak, hogy az a tanuld
egészségi allapotanak kedvezd iranyt valtozasat idézze elo.

Iskolank mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet fordit a tanuld egészséghez,
biztonsaghoz valo joga alapjan a teljes korti egészségfejlesztéssel O0sszefiiggd feladatokra,
amelyek kiilonosen

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

c) a testi ¢és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

d) a bantalmazas és iskolai er6szak megeldzése,

e) a baleset-megeldzés és elsdsegélynyujtas,

f) aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a tanuldk biologiai, tarsadalmi, életkori
sajatossagait, beilleszthetd a szakképzdé intézményben megvaldsuld atfogd prevencios
programokba.

Helyzetelemzés
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Az iskola nagy forgalmu Ut mellett fekszik, a tanulok tobbsége olyan varosi kdrnyezetben lakik,
ahol kevés a zoldfeliilet, ezért évek ota kiemelt feladatként kezeljilk a kornyezeti nevelést.
Iskolank 6koiskolaként is kiemelt szerepet szan a kornyezeti kérdéseknek.

Az oktatok nagy része feladatanak érzi az egészség- ¢s kornyezeti neveléssel vald foglalkozast
ugy tanoran, mint tanoran kiviil.

Az egészségi- €s kornyezeti nevelés olyan teriilet, amely folyamatos munkat igényel és amelybe
mind tobb oktatot és diakot kell bekapcsolni.

Iskolankban az egészségnevelés és kornyezeti nevelés megvaldsul:
Tanoran

A tandrakon hozzarendeljiik az adott téméakhoz a megfeleld egészség- és kornyezetvédelmi
vonatkozédsokat. Az 6ra jellege hatdrozza meg, hogy melyik problémat hogyan dolgozzuk fel.
Kiemelt helyet kapnak a hétkoznapi élettel kapcsolatos vonatkozasok, amelyek a didkok
¢letében is fontos szerepet jatszanak.

Fontosnak tartjuk, hogy didkjaink komoly elméleti alapokat szerezzenek, mert csak igy lehet
okosan, atgondoltan harcolni a kdrnyezet megdvasaért.

Néhany lehetdség a tandran:

e Az egyszerl vizvizsgalati modszereket a komplex természettudomanyos tantargy ordin
tanitjuk meg. Kiilon, kiemelten kezeljik ezek elemzését, a kovetkeztetések
megfogalmazasat, a tapasztalatok hatasainak értékelését.

e Komplex természettudomanyos tantargy orain a Fold globalis kdrnyezetvédelmi
problémadival és a megoldasra irdnyulo torekvésekkel ismerkednek meg a tanuldk.
Fontos, hogy a tanuld ismerje fel az ember helyét és szerepét a bioszféraban.

o A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében lehetdség nyilik a gazdasagi-
hatékonysagi kérdések megvilagitasara.

o Az osztalyfonoki ora komplex lehetdséget biztosit a kornyezetnevelési program
megvalodsitasara a tanulok szakérakon szerzett ismereteire alapozva.

Tanoran kiviili programokon

Kirandulasokat szerveziink havi rendszerességgel

Egészségnevelési foglalkozasok tartasa

Témaval kapcsolatos eldaddsok szervezése

Nyari kornyezetvédelmi tabort szerveziink

Megemlékeziink a Fold napjardl, a Viz napjarol, az Allatok napjarol

A didkok palyazatokat irnak (pl. testi-lelki egészség, viz, levegd témaban)
Kornyezetvédelmi plakatok készitése

Iskolan Kkiviili egyiittmiikodés
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Fenntarto

Mivel a fenntartd hatdrozza meg az altala fenntartott intézmények profiljat és koltségvetését,
ezért a kolcsonds egylittmiikodés — az iskola egész életén beliil — az egészség- és kornyezeti
nevelési program megvaldsitasa szempontjabol is fontos.

A témaval foglalkozé intézmények

A tandrai €s tanoran kiviili kornyezeti programot szinesebbé €s tartalmasabba teszi a kiilonboz6
intézmények meglatogatdsa. Ilyen intézmények a koérhdzak, a muzeumok, allatkertek és
nemzeti parkok, illetve a tars-6koiskolak. Ezeket a latogatasokat a tandrakon készitjiik eld.

Hivatalos szervek

A hivatalos szervek egyik feladata annak ellendrzése, hogy kornyezetvédelmi és egészségiigyi
szempontbol megfeleléen miikddik-e az iskola. Javaslataikra, véleménytiikre épiteni kivanunk
az iskolai kornyezet kialakitasaban.

Az iskola az egészségfejlesztési €s prevencios programok kivalasztasanal beszerzi az iskola-
egészségligyl szolgalat, tovabba, ha miikddik, a helyi vagy megyei Kabitoszerligyi Egyeztetd
Forum véleményét.

Eroforrasok

A kornyezeti nevelési munkéank céljainak elérésé¢hez elengedhetetlen feltétel, hogy az iskolai
¢let résztvevéi egymadssal, valamint kiils6 intézményekkel, szervezetekkel jo
munkakapcsolatot, egyiittmiikodést alakitsanak ki. A résztvevok és a kozottik kialakulod
egyiittmiikdés egyben kornyezeti nevelési munkank erdforrasa is.

Munkank soran toreksziink a rendelkezésiinkre 4116 személyi és targyi feltételrendszer optimalis
kihasznalaséra a kornyezeti nevelés érdekében.
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Iskolan beliili egyiittmiikodés
Oktatok

Az iskola minden oktatdjanak feladata, hogy kdrnyezettudatos magatartasaval, munkéjaval
példaértékii legyen a tanulok szdmara. Ahhoz, hogy az iskolai kdrnyezeti nevelés, illetve
oktatas kozos szemléletben és célokkal valosuljon meg ki kell alakitanunk, illetve tovabb kell
fejleszteniink a munkak6zosségek egylittmiikodését.

Diakok
Az iskola minden didkjanak feladata, hogy vigyazzon kdrnyezetére és figyelmeztesse tarsait a
kulturalt magatartasra. Ebben kiemelkedd szerepe van az iskolai didkdnkormanyzatnak, az

osztalykozosségeknek, valamint a kornyezet védelme irant kiilonosen érdeklddo és elkotelezett
tanuloknak.

Oktatok és diakok

A didkok a kornyezeti témakkal kapcsolatos ismereteiket az oktatdikkal valé kdzos munka
soran tanorai és tanoran kiviili programok keretében sajatitjak el. Iskolankban nagy szerepe van
a kornyezettudatos szemlélet kialakitdsaban a kiranduldsoknak, a nyari tdbornak. A didkok és
oktatok egytittmiitkodése nélkiilozhetetlen a kornyezetbarat iskolai kornyezet 1étrehozasaban és
megorzésében.

Oktatok és sziilok

Az iskolai kornyezeti nevelés teriiletén is nélkiilozhetetlen a sziildi haz és az iskola harmonikus
egylttmitkddése. Fontos, hogy a sziilok megerdsitsék gyermekiikben azt a kornyezettudatos
magatartdst, amit iskoldnk kozvetiteni kivan. Iskolankban ez egyrészt azon keresztiil valosul
meg, hogy az elsajatitott viselkedési formakat, ismereteket otthon is alkalmazzak a tanulok,
masrészt az egyes kornyezeti nevelési programjaink anyagi fedezetét —a lehetdségeiket
figyelembe véve — a csaladok maguk is biztositjak.

Alapelvek, jovokeép, célok eléréséhez sziikséges készségek
Alapelvek

Az egészség- és kornyezeti nevelés alapelvei koziil az alabbiakat kiemelten kell kezelniink:

A fenntarthato fejlodés

Ok-okozati 6sszefliggések

Helyi és globalis szintek kapcsolatai, 0sszefiiggései
Alapvetd emberi sziikségletek

Emberi jogok

Demokracia

Testi-lelki egészség
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e Rekreacid
e Bioldgiai és tarsadalmi sokféleség

Jovokép
Célunk olyan személyiség- és gondolkodasformalds, amely kornyezettudatos, kdrnyezetre,
természetre figyel6 magatartast eredményez.

Fontos, hogy a felndvekvd nemzedék képes legyen a kornyezeti problémak felismerésére,
megakadalyozdsara vagy csokkentésére, eldsegitse az €16 természet fennmaraddsat és a
fenntarthato fejlodést.

A tanulok ismerjék fel a kornyezettudatos magatartasban, cselekvésben a tudomany eszkoz
jellegét. Ennek érdekében ki kell alakitani a didkokban:

Kornyezettudatos magatartast és €letvitelt

Személyes feleldsségen alapulo, kornyezetkiméld, takarékos magatartast €s €letvitelt
A természeti €s €pitett kdrnyezet szeretetét és védelmét, a sokféleség drzését
Rendszerszemléletet

Tudomanyosan megalapozni a globalis dsszefliggések megértését

Egészséges ¢letmadd igényét

A célok eléréséhez sziikséges készségek
A fenti célok eléréséhez a kovetkezd készségek kialakitasa, fejlesztése sziikséges:

Alternativ, problémamegoldé gondolkodas
Okolégiai szemlélet, gondolkodasmod
Problémaérzékenység

Kreativitas

Egyiittmiikddés, alkalmazkodas
Vitakészség, kritikus véleményalkotas
Kommunikacié

Konfliktuskezelés és megoldas

Allampolgari részvétel és cselekvés

Az iskola egészség és kornyezeti nevelési szemlélete

Napjainkban a legfontosabb a fenntarthat6 fejlédés megteremtése. Ez az élet minden teriiletén
tapasztalhatd. A fenntarthatdsag ideologiai, tartalmi kialakitasat az oktatasban kell elkezdeni.
A szakmai kérdéseken kiviil hangsulyt kell kapnia a kdrnyezettudatos életmddnak. Interaktiv
modszerek segitségével kreativ, egyiittmiikddésre, dontéshozésra, konfliktuskezelésre és
megoldasra képes készségeket kell kialakitani.

Fontos feladat a didkok szemléletének alakitasa, kornyezet— €s természet szeretetiik kialakitasa,
megszilarditasa.
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Ez csak ugy lehetséges, ha az iskolai élet minden teriiletén figyelembe vesszik a
szemléletformalast. A didkok igy nem elszigetelt ismeretekre tesznek szert, hanem egységes
egészként latjak a természetet €s benne az embert.

A természettudomanyos tantargyak a legalkalmasabbak erre. A komplex természettudomanyos
tantargy 6rdkon a szemléletformalds hatékonyan mikodik, de a human targyakkal is boviteni
kell a kort.

Tandran, projekt jellegli foglalkozasokon, esetlegesen nyari koérnyezetvédelmi taborban
megismertetjiik a didkokkal a természetet, egyszerli vizsgalatokat végziink.

A tanulok megtanuljak, hogy a természetben tapasztalt jelenségek okait keressék, kutassdk az
Osszefiiggéseket, ismerjék meg az egyén feleldsségét a kornyezetvédelemben, igy valhatnak
tudatos kornyezetvédokkeé.

Konkrét célok

Rovid tava céljaink tervezésében figyelembe vessziikk, hogy a hosszabb tava célok
megvalositasdhoz milyen 1épések vezetnek.

Uj tervek

e Az oktatoi testiilet minden tagjdnak megnyerése az dkoiskolai hitvallashoz
o Az egészség- ¢s kornyezeti nevelés modszereinek bemutatasa
e Ujonnan megjelené szakirodalom figyelemmel kisérése

Hagyomanyok apolasa

Iskolanap szervezése

Hazank ¢s a Karpat-medence nevezetességeinek feltérképezése
Egészségvédelmi palydzatok felkaroldsa

Kornyezetvédelmi témaja osztalyfonoki orak

Iskolai palyazatok

Szaktargyi célok

A szakordkon minden lehetdség megragadasa a kdrnyezeti nevelésre

A hétkoznapi kornyezeti problémak megjelenitése a szakérakon (a
kornyezetszennyezés hatdsa a természeti -, €s az épitett kornyezetre, az emberre)
Interaktiv modszerek alkalmazésa (csoportmunka, 6nallé kisérlet)

Multimédids modszerek alkalmazésa szakorakon

Szamitogép és IKT eszkdzok felhasznaldsa a tandrakon
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Tanulasszervezési keretek

Az egészség- €s kornyezeti nevelés 0sszetettségét csak komplex mddszerek segitségével lehet
kozvetiteni. Ezért fontos a tantargyak kozotti koncentracid. Minden lehetéséget meg kell
ragadnunk, hogy didkjainkban egységes képet alakitsunk ki az ket koriilvevd vilagrol.

Lehetoségeink

Projekt jellegti foglalkozasok

Varosismereti jatékok

Latogatas muzeumban, allatkertben, botanikus kertben, nemzeti parkban
,»Jeles napok” (Fold Napja, Viz Vildgnapja, stb.)

sportrendezvények (természetjaras, tdjékozodasi futas, stb.)

DOK-nap

Modszerek

A kornyezeti nevelésben a hatékonysag novelésének érdekében modszertani megtjulasra van
sziikség. Olyan modszereket kell valasztanunk, amelyek segitségével kornyezeti nevelési
céljainkat képesek lesziink megvalositani. Ezek nem mindegyike ismert mindenki el6tt, ezért
célszerli oktatoi tovabbképzést szervezniink, amelyben bemutatjuk az interaktiv lehetdségeket.
(pl. modellezés, riportmddszer, terepgyakorlati modszer, miivészi kifejezés)

Taneszkozok

Az iskola rendelkezik azokkal az alapvetd oktatasi eszkozokkel, szakkonyvekkel, amelyek a
kornyezeti nevelési munkéhoz sziikségesek. Folyamatosan potolni kell az elhasznalodott
vegyszereket, eszkdzoket, valamint 1épést tartva a fejlodéssel ) eszkozoket kell beszerezni.
Folyamatosan frissiteni kell a kdrnyezeti nevelési szakirodalmat. Biztositani kell, hogy a
kornyezeti nevelési tanordk és programok szdmara megfeleld audiovizudlis és multimédias
eszkoz alljon az oktatok és tanuldk rendelkezésére.

Kommunikacio

A kornyezeti nevelésben — jellegénél, Osszetettségénél fogva — nélkiilozhetetlenek a
kommunikacié legkiilonb6z6bb mddjai. Fontos, hogy tanuldink a nagyszamu irott, hallott és
latott média-irodalmat kritikusan, a hireket okosan mérlegelve tudjak feldolgozni. Képesek
legyenek a szakirodalomban eligazodni, az értékes informacidkat meg tudjak kiilonbdztetni az
értéktelentol.

Kommunikacid formai

o Kiseldadasok tartasa
o Prezentaciok készitése és eldadasa
e Hazi dolgozatok készitése
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Részvétel kdrnyezetvédelmi palyazatokon
Poszterek készitése

Iskolaradio felhasznalasa

Falitijsagon kozolt informaciok készitése
Kornyezetvédelmi cikkek feldolgozésa

Kornyezetvédelemrdl szol6 hirek feldolgozasa, értékelése

Az egészségnevelési program része a tanulok fizikai allapotanak méréséhez szolgéald
modszerek. Iskolankban a terhelhetdség/egészség szempontjabol leglényegesebb kondicionalis
képességek méréséhez a NETFIT moddszert alkalmazzuk.

2.1.3 A mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasainak modja a fenti
elvekhez, programokhoz, tevékenységekhez kapcsolodoan

A mindennapos testnevelés, testmozgds megszervezése a Szkt. 35 § (5.) alapjan torténik:
orarendbe épitett testnevelés orakkal, illetve délutani tomegsport foglalkozasokkal, amelyek
biztositjak a tanulok szdmara eldirt mindennapos testnevelést. Azokon a napokon, amikor a
tanulonak kozismereti oktatasa van, részére testnevelés orat szerveziink.

A mindennapos testnevelés megvalosulasanak gyakorlata — akér testnevelés oOra, akar
tomegsport foglalkozds keretében is torténik — a tantargy kozponti tananyagtartalmanak
eldirasain tl a kordbban vazolt iskolai elveknek felel meg.

2.1.4 Az elsosegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos terv

Iskolank nagy hangsulyt fektet arra, hogy biztonsdgos intézményként miikddjon. Ennek
érdekében az osztalyfonokok és az oktatok (elsésorban a testnevelés szakos kollégak)
folyamatosan fejlesztik ¢és 0Osztonzik a tanuldk elsOsegély nyujtasi ismereteit. Ehhez
kapcsolodik a Magyar Voroskereszttel kiépitett jo kapesolatrendszer, akik szakmailag segitik
munkankat.

Az elsOsegély azonnali segitségnyujtds vagy beavatkozds, amelyet a sériilt kap valamely
sérilésére vagy hirtelen egészségkarosoddsa miatt, a mentdk, orvos vagy mas személy
megérkezése elott. Az elsdsegélynyujtas képessége tuddson, begyakorlason és tapasztalaton
alapul. Az alapos felkészités segit uralkodni az érzelmeken, és sok nehéz helyzeten atsegit.
Az iskolai balesetek szdma a mi intézménylinkben minimalis, de az iskolai oktatasban
hangsulyt kap az els6segélynyujtas. Az ismeretek elsajatitasara osztalyfonoki, komplex
természettudomanyos, digitalis kultara és testnevelés drakon van lehetdség.
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TANTARGY

ELSOSEGELY-NYUJTASI ALAPISMERETEK

Komplex
természet
tudoményos

- 4ltalanos egészségtani ismeretek az emberi szervezetrol -
rovarcsipések

- légnti akadaly
- égési sériilések
- artérias és vénas vérzés

- komplex Ujraélesztés

- mérgezések

- vegyszer okozta sériilések

- kiiléndsen sav és lug okozta sériilések
- égési sériilések

- forrazas

- szénmonoxid mérgezés

- szennyezett viz veszélye

Testnevelés

- magasbol esés
- artérias és vénas vérzés

- projekt feladat (higiénia, egészség)
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3. Oktatasi program

3.1 Sajatos pedagogiai modszereink

Iskolank a Szakmai Programban meghatdrozott célok eléréséhez tantargyanként eltérd
mértékben és mélységben sajatos pedagdgiai modszereket, illetve projekt jellegti feladatokat is
alkalmaz a kozismereti tantargyak esetében is. Az adott tanévre vonatkozo sajatos modszereket
konkrétan az adott évi Munkaterv tartalmazza.

3.1.1 Projektoktatas

A projektoktatds soran a témaegységek feldolgozéasa, a feladat megoldasa a tanulok
érdeklodésére, a tanulok és az oktatok kozos tevékenységére, egyiittmiikodésére épiil a
probléma megoldasa és az Gsszefiiggések feltarasa utjan.

A kozismereti targyaknal a projekt jellegti feladatok jelentik a minimalis elvarast. A szakmai
targyaknal alkalmazott projektekkel ellentétben itt kisebb egységekben haladunk, de a k&zos
interdiszciplinaris tevékenykedtetés itt is fontos szempont.

A szakképzés Ujfajta modszereket igényel azért, hogy munkankban valdban igazodni tudjunk a
gazdasag elvarasaihoz.

A tanuldt és az intézmény munkdjat egyforman segiti a szakma Osszefliggéseinek az
atlatasaban, a tantargyak kapcsolddasaban az adott szakma gyakorldsaban, ha nagyobb
egységek és komplex feladatok alapjan torténik a tanuldfoglalkoztatds mar az iskoldban is, ezért
preferalt a projekt alapu oktatds mar az agazati alapoktatasban is.

Iskolankban a technikumi 9-13. évfolyamon a tanulok projekt oktatasban részesiilnek a szakmai
tantargyakbol.

A 9. évfolyamon a kommunikacio6 tantargyat projektfeladatos jelleggel szervezziik. A targyat
tanitd oktatok munkajukat Osszehangolva a tantargy teljes tananyagtartalmat feldleld
projektfeladatokat dolgoznak ki minden tanévben, melyet az oktatok moderalasaval a tanulok
6nallé vagy csoportmunkaban valdsitanak meg, melyre érdemjegyet kapnak.

Az 0j szakképzés 10-13. évfolyaman osztalyonként, adott napokon az oOrarendi projektsav
kialakitasa is segiti a szakmai projektoktatast.

A projekttel kapcsolddasi pontokat kinalunk a kdzismereti tantargyak felé is /magyar nyelv €s
irodalom, torténelem, matematika/.

A projektek segitik az dgazati alapvizsgara valo felkésziilést és késdbbiekben a tanul6 szakmai

crer

A projektoktatas jelen Szakmai Program 4.2.1 fejezetben talalhato kifejtve.
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3.2 A kotelez6 és a nem kotelezd foglalkozasok megtanitando és
elsajatitando tananyaga, az ehhez sziikséges kotelezo, kotelezoen
valasztando vagy szabadon valaszthato foglalkozasok megnevezése,
szama valamint megszervezésének és valasztasanak elve

A technikumi évfolyamokon a kdzismereti képzés a gimnaziumi kerettanterv szerint folyik.
Témakorok a hatalyos kerettantervnek megfelelden keriiltek meghatarozésra.

Az oratervek és a részletes helyi tanterv az 5.2 mellékletben taldlhatéak, pontos jogszabalyi
hivatkozassal, utalassal arra, hogy melyik tanévben belép6 osztalyra vonatkozik.

A kotelezd foglalkozasokon valo részvételt a tanuld, illetve a képzésben résztvevd személy
beiratkozasaval tudomasul veszi.

A szabadon valaszthat6 foglalkozasokra részben 4prilis honapban lehet jelentkezni a kdvetkezo
tanévre vonatkozoan, részben — amennyiben marad szabad férdhely — szeptember honap elején.
A jelentkezések magukban foglaljak a részvétel kotelezettségét is, melytdl kizarolag igazgatoi
engedéllyel lehet eltérni tantargyfelosztasi okokbol.

Valaszthato tantargyak 11-12-/13/. évfolyamon valamennyi kotelezé kozismereti jellegli
érettségi tantargy, illetve azok a kozismereti jellegli tantargyak amelybdl az érettségi
felkészitést az iskola vallalja /SZP 3.4-es pont/.

3.3 A kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagégiai feladatok
helyi megvaldsitasanak részletes szabalyai

A fejlesztési teriiletek - nevelési célok athatjak a pedagogiai folyamat egészét, s igy kozos
értékeket jelenitenek meg. A célok elérése érdekében az oktatdi-nevelési folyamatban egyarant
jelen kell lennie az ismeretszerzés, a gyakoroltatas-cselekedtetés mellett a példak érzelmi
hatasanak is. E teriiletek - Osszhangban a kulcskompetencidk alapjat ado képességekkel,
készségekkel, az oktatas és nevelés soran megszerzett ismeretekkel, és a tudasszerzést segitd
attitidokkel - egyesitik a hagyomdanyos értékeket és a XXI. szdzad elején megjelent 1j
tarsadalmi igényeket. A nevelési célok a kovetkezOképpen érvényesiilnek a tartalmi
szabalyozas kiilonb6z6 szintjein €és valdsulnak meg a kdznevelés folyamataban:

e beépiilnek az egyes miiveltségi teriiletek, illetve tantargyak fejlesztési kovetelményeibe,
tartalmaiba;

e témakat, fejlesztési helyzeteket korvonalaznak a nem tandrai keretek kozott folyo,
egy¢b iskolai foglalkozasok, programok szamara.

Az erkolcsi nevelés

A nevelés alapvet6 célja a tanulok erkolcesi érzékének fejlesztése, a cselekedeteikért és azok
kovetkezményeiért viselt feleldsségtudatuk elmélyitése, igazsagérzetiik kibontakoztatasa,
kozosségi beilleszkedésiik eldsegitése, az 6nalld gondolkodasra és a majdani 6nallo, felelds
¢letvitelre torténd felkésziilésiik segitése. Az erkdlcsi nevelés ¢letszerii: felkészit az

39



elkeriilhetetlen értékkonfliktusokra, segit vélaszt taldlni a tanulok erkdlesi és életvezetési
problémaira. Az erkdlcsi nevelés lehetdséget nytjt az emberi 1€t és az embert koriilvevd vilag
Iényegi kérdéseinek kiillonboz6 megkdzelitési modokat feldleld megértésére, megvitatsara. Az
iskolai kozosség élete, oktatdoinak példamutatasa tdmogatja a tanuldk életében olyan
nélkiilozhetetlen készségek megalapozasat és fejlesztését, mint a kotelességtudat, a munka
megbecsiilése, a mértéktartds, az egyiittérzés, a segitokészség, a tisztelet és a tisztesség, a
korrupcid elleni fellépés, a tiirelem, a megértés, az elfogadas. A tanulast elsegitd beallitodasok
kialakitasa - az onfegyelemtdl a képzeldtehetségen at intellektualis érdeklodésiik felkeltéséig -
hatéassal lesz egész felnétt életiikre, és eldsegiti helytallasukat a munka vildgaban is.

Nemzeti ontudat, hazafias nevelés

A tanulok az iskolankban toltott évek alatt megismerik nemzeti, népi kultirank értékeit,
hagyomanyait. Tanulméanyozhatjdk a jeles magyar torténelmi személyiségek, tudosok,
feltalalok, mivészek, irok, koltok, sportolok munkassagat. Elsajatitjak azokat az ismereteket,
gyakoroljak azokat az egyéni ¢és kozdsségi tevékenységeket, amelyek megalapozzak az otthon,
a lakohely, a sziil6fold, a haza és népei megismerését, megbecsiilését. Kialakul benniik a
kozosséghez tartozas, a hazaszeretet érzése, ¢és az a felismerés, hogy sziikség esetén
Magyarorszadg védelme minden allampolgar kotelessége. Eurdpa a magyarsag tagabb hazija,
ezért magyarsagtudatukat megdrizve megismerik annak torténelmét, sokszinii kultirdjat.
Téajékozodnak az egyetemes emberi civilizacio kiemelkedd eredményeirdl, nehézségeirdl és az
ezeket kezeld nemzetkdzi egyiittmitkddési formakrol.

Allampolgarsagra, demokraciara nevelés

A demokratikus jogallam, a jog uralmara €piilé kozélet miikddésének alapja az allampolgari
részvétel, amely erdsiti a nemzeti ontudatot és kohézidt, 6sszhangot teremt az egyéni célok és
a kozjo kozott. Ezt a cselekvé allampolgdri magatartast a torvénytisztelet, az egyiittélés
szabalyainak betartdsa, az emberi méltdsag és az emberi jogok tisztelete, az erdszakmentesség,
a méltanyossag jellemzi. Az iskola megteremti annak lehetdségét, hogy a tanulok megismerjék
a fobb allampolgari jogokat és kotelezettségeket, és ennek keretében — tantargyakba dgyazva -
biztositja a honvédelmi nevelést. A részvétel a koziigyekben megkivanja a kreativ, 6nalld
kritikai gondolkodas, az elemzdképesség €s a vitakultira fejlesztését. A felelosség, az 6nalld
cselekvés, a megbizhatosdg, a kolcsonds elfogadas elsajatitasat hatékonyan tdmogatjak a
tanulok tevékeny részvételére épitd tanitas- és tanuldsszervezési eljarasok.

Az onismeret és a tarsas kultira fejlesztése

Az dnismeret - mint a személyes tapasztalatok és a megszerzett ismeretek tudatositasan alapuld,
fejlodo és fejleszthetd képesség - a tarsas kapcsolati kultara alapja. E16 kell segiteni a tanuld
kedvezd szellemi fejlodését, készségeinek optimalis alakuldsat, tudasanak és kompetencidinak
kifejezésre jutasat, s valamennyi tudasteriilet megfeleld kimiivelését. Hozza kell segiteni, hogy
képessé valjék érzelmeinek hiteles kifejezésére, a masok helyzetébe torténd beleélés
képességének, az empatidnak a fejlédésére, valamint a kélcsonds elfogadasra. Ahhoz, hogy az
oktatasi és nevelési folyamatban résztvevd tanulok, az elsajatitott készségekre ¢és tudasra
tamaszkodva énképilikben is gazdagodjanak, a tanitds-tanulds egész folyamatdban tamogatast

40



igényelnek ahhoz, hogy tudatosuljon: sajat, egyéni fejlodésiiket, sorsukat és életpalyajukat
maguk tudjék alakitani. A megalapozott dnismeret hozzajarul a kulturélt egyéni és kozosségi
¢lethez, mdasok megértéséhez ¢&s tiszteletéhez, a szeretetteljes emberi kapcsolatok
kialakitasahoz.

A csaladi életre nevelés

A csalad kiemelkedd jelentdségi a  gyerekek, fiatalok erkodlcsi  érzékének,
szeretetkapcsolatainak, onismeretének, testi és lelki egészségének alakitasdban. A sziikebb és
tagabb kornyezet valtozasai, az értékrendben jelentkezd atrendezddések, a csaladok egy
részének mikodésében bekdvetkezd zavarok sziikségessé teszik a csaladi életre nevelés
beemelését az iskola vilagaba. Iskoldnknak ezért kitiintetett feladata a harmonikus csaladi
mintdk kozvetitése, a csaladi kozdsségek megbecsiilése. A felkészités a csaladi életre segitséget
nyujt a gyermekeknek és fiataloknak a felelds parkapcsolatok kialakitasaban, ismereteket
kozvetit a csaladi életiikben felmertiilé konfliktusok kezelésérdl.

A testi és lelki egészségre nevelés

Az egészséges ¢letmodra nevelés hozzasegit az egészséges testi és lelki allapot 6romteli
megéléséhez. Az oktatok 0Osztonzik a tanulokat arra, hogy legyen igényiik a helyes
taplalkozasra, a mozgasra, a stresszkezelés modszereinek alkalmazasara. Legyenek képesek
lelki egyensulyuk megdvasara, tarsas viselkedésiik szabalyozasara, a konfliktusok kezelésére.
Az iskola feladata, hogy a csaladdal egyiittmiikddve felkészitse a tanuldkat az onallosagra, a
betegségmegeldzésre, tovabba a szabalyok betartasara a kozlekedésben, a testi higiénidban, a
veszélyes koriilmények €s anyagok felismerésében, a varatlan helyzetek kezelésében. Az
iskolanak foglalkoznia kell a szexualis kultura kérdéseivel is. Az oktatok motivaljak és segitsék
a tanulokat a kéros fliggdségekhez vezetd szokasok kialakulasanak megel6zésében.

Felelosségvallalas masokért, onkéntesség

Iskolank nevelési munkéja Osztonzi a személyiség fejlesztését, kibontakozdsat, segiti a
nevelést-oktatast: célul tiizi ki a hatranyos helyzeti vagy fogyatékkal ¢l6 emberek iranti
szocialis érzékenység, segitd magatartas kialakitdsat a tanulokban ugy, hogy sajat élményii
tevékenységen keresztiil ismerik meg ezeknek a csoportoknak a sajatos igényeit, élethelyzetét.
A segitd0 magatartas szamos olyan képességet igényel és fejleszt is egyuttal (egylittérzés,
egyiittmiikddés, problémamegoldéds, Onkéntes feladatvallalas és -megvalositas), amelyek
gyakorlasa elengedhetetlen a tudatos, felelds allampolgéari 1éthez.

Fenntarthatosag, kornyezettudatossag

A felnovekvd nemzedéknek ismernie €s becsiilnie kell az életforméak gazdag valtozatossagat a
természetben és a kultiraban. Meg kell tanulnia, hogy az eréforrdsokat tudatosan, takarékosan
¢s felelosségteljesen, megujulasi képességiikre tekintettel hasznalja. Cél, hogy a természet és a
kornyezet ismeretén ¢és szeretetén alapuld kornyezetkiméld, értékvédd, a fenntarthatdsag
mellett elkotelezett magatartds valjék meghatarozova a tanulok szamara. Az iskola felkészit a
kornyezettel kapcsolatos allampolgari kotelességek és jogok gyakorlasara. Toreksziink arra,
hogy a tanulék megismerjék azokat a gazdasagi és tarsadalmi folyamatokat, amelyek
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valtozasokat, valsagokat idézhetnek eld, tovabba kapcsolodjanak be kozvetlen és tagabb
kornyezetiik értékeinek, sokszinliségének megdrzésébe, gyarapitasaba.

Palyaorientacio

Iskolank - a tanulok életkorahoz igazodva ¢és a lehetdségekhez képest - atfogod képet nyujt a
munka vilagarol. Ennek érdekében olyan feltételeket, tevékenységeket biztosit, amelyek révén
a didkok kiprobalhatjak képességeiket, elmélyiilhetnek az érdeklodésiiknek megfeleld
teriileteken, kivalaszthatjdk a nekik megfeleld foglalkozast és palyat, megtalalhatjak
hivatasukat, valamint képessé valnak arra, hogy ehhez megtegyék a sziikséges erdfeszitéseket.

Ezért fejleszteni kell benniik a segitéssel, az egylittmitkddéssel, a vezetéssel és a versengéssel
kapcsolatos magatartasmodokat és azok kezelését.

Gazdasagi és pénziigyi nevelés

A felnovekvd nemzedéknek hasznosithatd ismeretekkel kell rendelkeznie a vilaggazdasag, a
nemzetgazdasag, a vallalkozasok és a haztartasok életét meghatarozo gazdasagi-pénziigyi
intézményekrdl és folyamatokrol. Cél, hogy a tanulok ismerjék fel sajat felelosségiiket az
értékteremtd munka, a javakkal valo ésszeri gazdalkodas, a pénz vilaga és a fogyasztas
teriiletén. Tudjdk mérlegelni dontéseik kozvetlen és kozvetett kovetkezményeit és kockazatat.
Lassak vilagosan rovid és hosszu tavu céljaik, valamint az er6forrasok kapcsolatat, az egyéni
¢és kozosségi érdekek 0sszefliggését, egymasrautaltsagat. Ennek érdekében iskolank biztositja
a pénziigyi rendszer alapismereteire vonatkozd pénziigyi szabalyok és a fogyasztovédelmi
jogok tanitasat.

Médiatudatossagra nevelés

C¢l, hogy a tanulok a mediatizalt, globalis nyilvanossag felelds résztvevoivé valjanak: értsék
az 0j és a hagyomanyos médiumok nyelvét. A médiatudatossagra nevelés az értelmez0, kritikai
beallitodas kialakitasa és tevékenység-kozpontusadga révén felkészit a demokracia részvételi
kultirdjara ¢és a médiumoktol is befolydsolt mindennapi élet értelmes és értékelvil
megszervezésére, tudatos alakitasara. A tanulok megismerkednek a média mikodésével és
hatdasmechanizmusaival, a média és a tarsadalom koz6tti kolcsonds kapesolatokkal, a valosagos
¢s a virtualis, a nyilvanos és a bizalmas érintkezés megkiilonboztetésének modjaval, valamint
e kiilonbségek €s az emlitett médiajellemzok jogi és etikai jelentdségével.

A tanulas tanitasa

A tanulas tanitasa iskolank egyik alapvetd feladata. Valamennyi oktato teenddje, hogy felkeltse
az ¢érdeklédést az irant, amit tanit, és utbaigazitdst adjon a tananyag -elsajatitasaval,
szerkezetével, hozzaférésével kapcsolatban. Meg kell tanitania, hogyan alkalmazhato a
megfigyelés mddszere; hogyan hasznalhatok a kdnyvtari és mas informécioforrasok; hogyan
mozgosithatok az eldzetes ismeretek és tapasztalatok; melyek az egyénre szabott tanulasi
modszerek; miként miikddhetnek egylitt a tanulok csoportban; hogyan régzithetdk és hivhatok
eld pontosan, sz6 szerint példaul szovegek, meghatarozasok, képletek. Olyan tudast kell
kialakitani, amelyet a tanuldk 1) helyzetekben is képesek alkalmazni, a valtozatok sokoldala
attekintésével ¢és értékelésével. A tanulds tanitdsanak elengedhetetlen része a tanulas
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eredményességének, a tanuld testi és szellemi teljesitményeinek lehetdség szerinti ndvelése €s
a tudas mindségének értékelése.

A kulcskompetenciak fejlesztése
Fejlesztendd kulcskompetenciak:

A tanulas kompetenciai

A tanulashoz valo hozzééllasa pozitiv, képes motivacioja folyamatos fenntartdsara, felismeri
képességeinek, készségeinek erds €s gyenge pontjait, munkajat targyilagosan értékeli, képes
arra, hogy sziikség esetén tandcsot, tamogatast kérjen. A tanul6 a technikumi képzés masodik
szakaszaban megtanulja sajat tanuldsit megszervezni egyénileg és csoportban egyarant,
ideértve az iddvel és az informacidval valo hatékony gazdalkodast is. Ismeri €s érti sajat tanulési
stratégiait, felismeri sziikségleteit és lehetoségeit.

A kommunikacios kompetenciak (anyanyelvi és idegen nyelvi)

A tanuld a technikum elsd éveiben képessé valik érzéseinek, gondolatainak, véleményének
kifejezésére, adott szempont szerint Ujrafogalmazasara, masok véleményének tomor
Osszefoglalasara. Képes ismert tartalmu szovegeket biztonsagosan elolvasni, értelmezd hangos
olvasassal. Képes hallott ¢és olvasott szoveg Iényegének felidézésére, megértésére,
értelmezésére. Onalloan olvas nyomtatott és elektronikus formaji irodalmi, ismeretterjeszto,
publicisztikai szovegeket. Képes a szovegelemzés alapvetd eljardsainak 6nalld alkalmazasara.
Képes az olvashatdé ¢és pontosan értelmezhetd irdsbeli kommunikacidra, torekszik a
normakdvetd helyesirasra. FElsajatitja a jegyzetelés alapjait. Képes rovidebb szdvegek
alkotasara kiilonb6zo szévegtipusokban és miifajokban. Képes miivek 6nallo befogadasara. A
tanuld6 megérti és alkalmazza az altala tanult idegen nyelvet vezérld kiilonb6z0 szinti
szabalyokat, ami tudatosabbd és gyorsabba teszi a nyelvtanulast. A beszédkészség és a hallott
szoveg értése mellett torekszik a célnyelvi olvasasra és irdsra is. Probalkozik o©nallo
nyelvtanuldsi stratégidk alkalmazédsaval, és elindul a tudatos nyelvtanulds és az 06nallo
nyelvhasznalat itjan. Megérti és hasznalja a gyakoribb mindennapi kifejezéseket, amelyek célja
a mindennapi sziikségletek konkrét kielégitése.

A technikumi képzés végére a tanuld hétkdznapi kommunikacids helyzetekben anyanyelvén
alkalmazza a kiilonféle beszédmiifajok kommunikacios technikait. Beszélgetés, vita soran
képes masok allaspontjanak értelmezésére, sajat véleménye megvédésére vagy korrekcidjara.
Onalléan olvas és megért irodalmi, ismeretterjesztd, publicisztikai szdvegeket. Képes
kiilonb6zé miifajd  és rendeltetésti  szobeli és irdsbeli szovegek szerkezetének,
jelentésrétegeinek feltarasara, értelmezésére €s értékelésére.

A digitalis kompetenciak

A tanulé mind motivaltabba valik az IKT-eszkdzok hasznalata irdant. Képes alapvetd
szamitogépes alkalmazasokat (szovegszerkesztés, adatkezelés) felhasznalni a formalis és
informalis tanuldsi tevékenységek soran, illetve a hétkdznapi életben. Egyre nagyobb
biztonsaggal és mind 6nallobban képes felhasznalni a szdmitogép €s az internet altal biztositott
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informaciokat, akar megadott szempontok szerinti gylijtémunkdban is. A megszerzett
informaciokbdl iranyitassal, majd egyre Onallobban képes 0Osszedllitani prezentdciokat,
beszamolokat. Ismeri az elektronikus kommunikacié (e-mail, kozdsségi portalok) nyujtotta
lehetéségeket és hasznalja is ezeket. Felismeri az elektronikus kommunikécioban rejld
veszélyeket és torekszik ezek elkeriilésére. Latja a valds és a virtualis kapcsolatok kozotti
kiilonbségeket, kelld ovatossaggal kezeli a vilaghalorol szarmazd tartalmakat és maga is
feleldsséggel viszonyul a vilaghalo hasznaloihoz.

A matematikai, gondolkodasi kompetenciak

A tanul6 képes matematikai probléméak megoldasa sordn és mindennapi helyzetekben egyszerii
modellek alkotdsara, illetve hasznalatdra. A tanuldo felismer egyszeri ok-okozati
Osszefiiggéseket, logikai kapcsolatokat, és torekszik ezek pontos megfogalmazasara.
Gyakorlott a mindennapi életben is hasznalt mennyiségek becslésében, a mennyiségek
Osszehasonlitasaban. Képes kovetkeztetésre ¢épiild problémamegoldds soran egyszera
algoritmusok kialakitasara, kovetésére. Képessé valik konkrét tapasztalatok alapjan az
altalanositasra, matematikai problémak megvitatdsa esetén is érvek, cafolatok
megfogalmazasara, egyes allitdsainak bizonyitasara.

A technikumi tanulmanyainak végére a tanuld kovetni és értékelni tudja az érvek lancolatat,
matematikai Gton képes indokolni az eredményeket. Kialakul az absztrakcids, analizalo és
szintetizald6 képessége. Képes megérteni egyes természeti ¢és tarsadalmi-gazdasagi
folyamatokra alkalmazott matematikai modelleket, és ezt tudja alkalmazni a jelenségek
megértésében, a problémak megoldasaban a mindennapi élet kiillonb6zo teriiletein is. A tanuld
mérlegelé gondolkodéasanak fejlesztése tobbek kozott a feladatok megolddsa soran kapott
eredmények elemzésén és értékelésén keresztiil torténik. A tanuld megtanul induktiv uton
példakat altalanositani és deduktiv érvelést hasznalni a matematikai allitasok bizonyitdsara.

A személyes és tarsas kapcsolati kompetenciak

A tanuld képes egyiittmiikddni tarsaival az iskolai és az iskolan kiviili életben egyarant, dnként
vallal feladatokat kiilonboz0, altala valasztott kozosségekben. Képes tarsai szamara segitséget
nyujtani ismert ¢élethelyzetekhez kapcsolédd problémak megoldasaban. Megérti és elfogadja,
hogy a k6zosség tagjai felelosek egymasért. Képes megfogalmazni véleményét a kozosséget
érinté kérdésekben, meghallgatja és képes elfogadni masok érvelését. A magyar és az eurdpai
kulttra, illetve hagyoméanyok megismerésével kialakul a tanuléban az orszaghoz, a nemzethez,
az EU-hoz ¢és altalaban az Eur6péhoz valo tartozas tudata.

A technikumi tanulmanyok végére a tanuld képes €lni a véleménynyilvanitas lehetdségével a
kozosségét, a tarsadalmat érintd kérdésekben. Képes érveit megfogalmazni és vitahelyzetben is
kulturaltan kifejezni, meghallgatni és elfogadni masok véleményét. Képes helyes dontéseket
hozni, illetve segitséget elfogadni konfliktushelyzetekben. Képes a stressz és a frusztracio
megfeleld kezelésére. Igyekszik a tarsadalmi folyamatokrol, struktarakrol és a demokraciarol
kialakult tudasat felhasznalva aktivan részt venni az 6t érintd koziigyekben. Nyitott és
érdeklddd a helyi és a tagabb kozosségeket érintdé problémak irant. Torekszik a személyes
elditéletek lekiizdésére, képes a kompromisszumra. Kialakul a realis alapokon ¢€s ismereteken
nyugvé nemzeti identitastudata, a hazahoz, illetve az Europahoz val6 kétodése.
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A Kkreativitas, a kreativ alkotas, onkifejezés és kulturalis tudatossag kompetenciai

A tanuld képes koranak megfeleld, kiilonboz0 mivészeti élmények tobb szempontu
befogadasara, élvezetére. Képes szabad asszocidcios jatékokra, gondolatok, érzelmek,
hangulatok kifejezésére kiilonb6z6 miivészeti teriileteken alkalmazott kifejezdeszkozok,
modszerek, technikak alkalmazasaval.

Munkavallaléi, innovacios és vallalkozéi kompetenciak

A tanul6 ismert ¢élethelyzetekben egyre inkabb képes mérlegelni, 6nalldo dontéseket hozni és
felmérni dontései kovetkezményeit. Terveket készit céljai megvaldsitasdhoz, és — esetenként
segitséggel — meg tudja itélni ezek realitasat. Csoportos feladathelyzetekben részt tud venni a
végrehajtas megszervezésében, a feladatok megosztasaban. A tanuld felismeri, hogy a
munkavégzés az egyén, a csalad és a tarsadalom létfenntartasat biztositja; belatja, hogy a munka
sokszor kiizdelmekkel jar, ugyanakkor személyiségépitd, tarsadalmi Osszetartozast is erdsitd
tevékenység. Tudatosan késziil a munka vildgahoz kapcsolodo dontéshelyzetek megismerésére.
A kozépiskola masodik felében a tanuld képes csoportos munkavégzésben részt venni, a kdzos
feladatok, az iskolai ¢élethez kapcsolodd problémak megoldasa soran képes a munka
megtervezésére €s iranyitasara, tarsai vezetésére. Egyiittmikodik tarsaival, igényli és képes a
feladatmegoldast segitd informaciok megosztasara. Vannak elképzelései az egyén tarsadalmi-
gazdasagi feladataival, boldoguldsaval kapcsolatban. Nyitott a gazdasag miikddéséhez, az
egyén gazdasagi szerepéhez (pl. vallalkozds) kapcsolédd témak irdnt, egyre redlisabb
elképzelései vannak sajat jovojét illetden. Nyitott és érdeklddé a mindennapi életét érintd
pénziigyi €s jogi kérdések irant.

3.4 Valaszthato érettségi vizsgatargyak kozép- és emelt szinten

Iskolank kozép- €s emelt szintii érettségi vizsga megszerzésére készit fel.

Az iskola helyi tantervében meghatarozott tananyag elsajatitasa, a kovetelmények teljesitése
csak a nem kotelezo tanitasi ora felhasznalasaval biztosithatd, ezért az iskolaba torténo
beiratkozas az ezeken vald részvétel vallalasat is jelenti, melynek tudomasulvételérdl a tanuld
¢s a sziild a beiratkozaskor irasban nyilatkozik.

A 11-12 — (13). évfolyamon emelt szinten vallaljuk a felkészitést a kovetkezd targyakbol:

o kotelezd tantargy
« magyar nyelv és irodalom,
< torténelem,
« matematika,
« idegen nyelv (angol, német),
% szakmai targy(ak)

e valaszthato tantargy

< testnevelés
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Ko6zépszinth érettségi vizsgara készitiink fel:

o kotelezd tantargy

2
°o

magyar nyelv és irodalom,

R
0’0

torténelem,

2
°o

matematika,

R
0’0

idegen nyelv (angol, német, francia),

e valaszthato tantargy
% testnevelés,

% célnyelvi civilizacio /két tanitasi nyelvii képzés esetében/,

A tanulok a valasztott targybol a helyi tanterv tantargyankénti részénél leirt kovetelmények
teljesitése alapjan tehetnek érettségi vizsgat. A tanulok 11-12 — (13). évfolyamon az emelt
szintli érettségire torténd felkészitéshez az emelt szintli oktatdsban alkalmazott fejlesztési
feladatokat és kovetelményeket a Nat és az érettségi vizsga részletes kovetelményei alapjan
kapjak az eldirt tobblet 6raszdmban.

Az érettségi vizsgan a tanuld az Nkt.-ban meghatarozott vizsgatargyakbol ad szamot tudéasarol
azzal, hogy az érettségi vizsga kotelezOen valasztando vizsgatargya helyett szakmai vizsgat kell
tenni. A technikumban folytatott tanulmanyokhoz kapcsolddoan letett szakmai vizsga a tanulo,
illetve a képzésben részt vevd személy adott vizsgatargybol letett emelt szintli érettségi
vizsgéjanak felel meg. Az érettségi vizsgarol valamennyi érettségi vizsgatargy €s a szakmai
vizsga sikeres letételét kovetden lehet érettségi bizonyitvanyt kiallitani.

3.4.1 A valaszthato érettségi vizsgatargyakhoz kapcsolodo kovetelmények

A valasztott érettségi tantdrgyak esetében a tanulonak kozépszintli érettségi vizsga esetén
legalabb szdzharmincnyolc orat, emelt szintii érettségi vizsga esetén pedig legalabb
kett6szazhetvenhat orat kell teljesitenie az adott vizsgatargybol.

Az érettségi vizsga megkezdésének a feltétele az 50 ora kdzosségi szolgalat igazolt teljesitése,
ugyanakkor az elérehozott érettségi vizsga a kozosségi szolgalat teljesitésére tekintet nélkiil
megkezdhetd.

3.5 A Kkozépszintii érettségi vizsga témakorei az egyes érettségi
vizsgatargyakbol

A technikumi képzés érettségi témakorei a kozponti eldirasok mentén 2024-t0l az alabbi
vizsgakovetelmények szerint vizsgdznak tanuldink:

https://www.oktatas.hu/kozneveles/erettsegi/kozismereti_vizsgatargyak 2024tol
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3.6 Az emelt szinti oktatisban alkalmazott fejlesztési feladatok és
kovetelmények

Iskolank k6zép- €s emelt szintii érettségi vizsga megszerzésére készit fel. A tanuldk a valasztott
targybol a helyi tanterv tantargyankénti részénél leirt kovetelmények teljesitése alapjan
tehetnek érettségi vizsgat. A tanulok 11-12-13. évfolyamon az emelt szintli érettségire torténd
felkészitéshez az emelt szintli oktatdsban alkalmazott fejlesztési feladatokat ¢és
kovetelményeket a NAT ¢€s az érettségi vizsga részletes kovetelményei alapjan kapjak az eldirt
tobblet 6raszamban.

A kimeneti kovetelményeket a fenti jogszabaly irja koril. Iskolank oktatoi arra torekednek,
hogy a lehetd legnagyobb hozzaadott pedagodgiai értéket tudjak adni az érettségire vald
felkészités folyamataban. Ehhez valtozatos modszereket alkalmaznak ¢és felhasznaljak a
digitalis oktatds adta lehetdségeket is. Iskolankban az emelt szintli oktatds minden esetben
differencialt moédszerekkel torténik.

A ballagés el6tti utolsd6 napokban, egyhetes id6tartamban komplex attekintése torténik a
szaktargyak szerinti irasbeli érettségi tananyagnak. Ez o6rarendi atcsoportositast is jelent a
vizsgara vald hatékonyabb felkésziilés jegyében, illetve dtmeneti tanoran kiviili foglalkozast is
magaban foglalhat.

Az irésbeli vizsgédk utan szokasos konzultaciot részben online modon is megszervezziik.

3.7 A tanulé tanulmanyi munkajanak ellenérzési és értékelési modja,
formai

3.71 A tanulé teljesitményének irasban, széban vagy gyakorlatban torténo
ellendrzési és értékelési modja

Hatékonyan nevelni és tanitani lehetetlen megfelel6 ellendrzési és értékelési eljarasok nélkiil,
hiszen az ellendrzési folyamatban nyert informaciokat elemezve alakithatok ki tovabbi oktatoi
munkank iranyai, 1épései. Ugyanakkor az ellendrzés és értékelés a tanulasi és Onnevelési
folyamat fejlesztésének fontos eszkoze, a folyamatos ellendrzés rendszeres munkara szoktatja
a tanulokat, ellendrzés eszkozell szolgald feladatok megolddsa kézben hozzaszoknak a
koncentralt, pontos munkavégzéshez, az 6nallo munkéahoz, fejlddik gondolkodasuk, szdbeli és
irasbeli kifejezOkészségiik.

Egy-egy tanuldnak félévenként minimum a tantargy heti éraszamanak megfeleld érdemjegyet
kell adni, ebbe a kdtelezden irt (témazard) dolgozatok érdemjegyei is beleszamitanak. A heti
0,5 és 1 orés targyak esetében a minimalis érdemjegyek szama 1, de amennyiben az elégtelen
mindsitésti, akkor minimum 2. Az adott féléves érdemjegyek koriilbeliil felét a félév elsod
felében (a negyedéves értékelésig) kell szerezniiik a tanuldknak, amennyiben ezt objektiv
koriilmény nem akadalyozza. A félévi €s év végi osztalyzat nem lehet kizardlag az érdemjegyek
szamtani atlaga, vegye figyelembe az értékelési idében bekovetkezett fejlodést. A rendszeres
szobeli szamonkérés alapkovetelmény (kivéve a gyakorlati és készségtargyakat, amelyek
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iskolankban egyes szakmai targyak, testnevelés), a szobeli és irasbeli érdemjegyek aranya a
szaktargy jellegétdl fligg. Szaktargyi érdemjegy nem adhatdé magatartasbeli, szorgalmi
problémak esetén. Magyar nyelv és irodalom tantargy 1 osztalyzattal keriil értékelése félévkor
és év végén. Evkozben is igy szerezhetnek érdemjegyet a tanulok.

Félévi és tanév végi zarasnal kétes jegy esetén 49 szazadig a gyengébb érdemjegy, 70 szdzadtol
a jobb érdemjegy adando a tanuldnak. 50 és 69 szazados atlag kozott az oktato javaslata alapjan
az oktatoi testiilet mérlegeli a zarast. Mindezektdl - indokolt esetben - a tanul6 javara el lehet
térni.

A diakoknak (tanuloknak, illetve képzésben részt vevd személyeknek) és a sziiloknek
hozzaférésiik van az e-naplohoz, igy azon keresztiil folyamatosan tudnak tajékozodni az
orarendrdl, a hianyzasokrol és az osztalyzatokrdl. Lehetdség van az lizenetkiildésre is, mind az
osztalyfonok, mind a gyermeket tanitd oktatd részére. Negyedévenként sziikség esetén
szovegesen 1s értékeljilk a tanulok teljesitményét, valamint félévkor a lezardsokkal
kapcsolatosan is értesitjiik a sziiléket a KRETA naplé rendszerében. A sziilok rendszeres és
folyamatos tajékoztatasa torténhet tovabba oktatoi fogadooran, Osszoktatdi fogadooran,
sziikség esetén a sziil6 kiilon behivasaval. Amennyiben a tanul6 bukésra all, a sziiloket az oktato
jelzése alapjan az osztalyfénok koteles errdl a tényrdl 2 alkalommal irdsban értesiteni.

A tanul6 kérésére az oktatd tanoran kiviil félévenként egy alkalommal lehetdséget biztosithat
arra, hogy szdmot adjon a tananyag ismeretérdl. Ilyen lehetdségnek tekintjiik a javité dolgozat
irasat.
A tanuldk értékelése 5 érdemjegy felhasznalasaval torténik /elégtelen, elégséges, kdzepes, jo,
jeles/.

A szamonkérés formai

e szobeli szamonkérés (felelet, eloadas),

e irasbeli szamonkérés (teszt, feladatlap, példamegoldas és elemzés, essz¢),

e gyakorlati feladat, vagy projektfeladat bemutatas

e az ¢rdemjegybe €s az osztalyzatba bele kell szamitani a tanuldknak a tantarggyal
kapcsolatos valamennyi megnyilvanuldsat, igy versenyeken, vetélkedokon valo
részvételt, palyazatok, palyamunkak készitését, gyakorlati tevékenységet (kisérletek,
gyljtémunka, adatfeldolgozas és értékelés, monografia, faliujsag, kiallitds, mizeum
latogatas megszervezése, Robotika foglalkozas, beszamolo a latottakrol, tobb orai aktiv,
ill. passziv tanul6i munka, stb.)

Az iskolankba bejovo tanulok eldzetes tudasat, kompetenciait idegen nyelvbol, matematikébol
¢és szovegértésbol diagnosztikus méréssel mérjiik dsszhangban a BGSZC pedagdgiai elveivel
€s modszereivel. Valamennyi diagnosztikus és szummativ mérésiink és értékelésiink a tanulo
fejlesztését szolgalja. A fejlesztés forméja minden esetben részletes visszajelzés a tanulonak és
a sziildnek az erdsségek és az esetleges hianyossagok feltarasaval.

Az értékelés motivacios hatasat is érdemes szem elott tartani, kiilondsen fontos ez egy alapozéd
tantargynal 9-10. évfolyamon.
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A képzésben részt vevo személyek esetében a fenti elveket kovetjiik, azzal az eltéréssel, hogy
az 4gazati alapoktatas tantargyak esetében a minimalis érdemjegyek szama 1 darab is lehet, és
negyedéves értékelés nincs. A feln6ttképzési jogviszonyban tanulok esetében a felndttképzesi
szerzOdésben rogzitettek az iranyadoak.

3.7.2 Az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek
szamonkérésének rendje

A helyi tantervben el6irt kotelezd irasbeli témazar6d dolgozat: valamennyi tantargybol, amely
érettségi vizsgajaban irdsbeli rész is szerepel /és arra a felkészitést vallalta az iskola/ iratunk
nagyobb anyagrészt szamon kérd irasbeli dolgozatot. Ezek szdmat a tantargyak helyi tanterve,
vagy az agazati alapoktatds oktatdsi programja és a szakiranyu oktatasra vonatkozd képzési
programja rogziti. A témazar6d dolgozat 0sszefoglalo dolgozat, nagyobb anyagrészben kivan
tajekozodast szerezni a tanulo felkésziiltségérdl. Mérhetd vele a tudas, az ismeretek szilardsaga
¢és azok biztonsagos alkalmazésa. Bizonyos anyagrészek lezarasakor iratjuk; 6sszefoglalas és
rendszerezé ismétlés eldzi meg. A témazard dolgozat magyar nyelv és irodalombol a félév
végén a féléves anyagot lezard, Osszegzd jellegli irasbeli szamonkérés, melynek célja a
megvaltozott érettségi kovetelményekre valod hatékony felkészités.

Ennek a dolgozatnak a megiratasat legalabb egy héttel eldbb jelezni kell a tanuldknak, és fel
kell hivni a figyelmet a legfontosabb anyagrészekre, az el6forduld problémakra. Célszerti
gyakorlo feladatokat kijeldlni, ezzel is fokozni a felkésziilés intenzitasat.

A dolgozatot ugy kell tervezni, hogy egy nap két témazaronal ne legyen tobb.
A dolgozatot a hianyz6 tanulokkal pétoltatni kell.

3.7.3 A tanulo teljesitményértékelésének szummativ formai

A témazaro6 dolgozat eredménye jol elkiiloniil az e-napldban, hiszen kiilon oszlopban, pirossal
keriil be. Az oktato egyszeri alkalommal javitasi lehetdséget ajanlhat fel, mellyel nem csak az
elégtelent kapott didkok €lhetnek. A javité dolgozatot két héten beliil kell megirni, lehetdség
szerint tanoran kiviil. A javitdo dolgozat beaddasa nem kotelezd. Ha a didk javitdé dolgozatat
beadja, akkor ezzel (eredményétdl fliggetleniil) Gjabb osztalyzatot szerez, melyet az oktatd az
eredeti témazard mellé konyvel el. A témazard dolgozatok dupla sullyal szerepelnek a jegyek
kozott, ezt a rendszer automatikusan szdmolja.

Az osztalyozas a kdvetkez6 szazalékos megoszlas alapjan torténik:

0-29 % elégtelen (1)
30-46 % elégséges (2)
47-63 % kozepes (3)
64-79 % jo (4)
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80-100 % jeles (5)

Az 1j technikumi osztalyok szakmai tantargyainak esetében az értékelés a kovetkezo szazalékos
megoszlas alapjan torténik:

0-39 % elégtelen (1)
40-49 % elégseéges (2)
50-59 % kozepes (3)
60-79 % jo (4)
80-100 % jeles (5)

Ezektdl eltérni csak rendkiviil indokolt pedagogiai szituacioban megengedett.

Rovid irésbeli szadmonkérés (ropdolgozat): kisebb anyagrész elsajatitdsanak ellendrzése
szolgald szdmonkérési forma. Célja a tanulok munkdjanak folyamatos ellendrzése, ezért eldre
bejelenteni nem kell. Id6tartama ne haladja meg a 20 percet.

Interaktiv irasbeli szdmonkérés: az 0j vizsgakovetelményekben megjelent az interaktiv
vizsgatevékenység, ami azt jelenti, hogy a vizsgafeladatokat szamitogép alkalmazésaval kell
megoldani a tanuloknak. Ezért elengedhetetlen, hogy az oktatas, a szamonkérés és az értékelés
is tobbféle IKT eszkdoz bevonasaval, interaktiv feladatlapokkal torténjen. A kovetkezo
alkalmazasok hasznosak — a teljesség igénye nélkiill — a tananyagok elsajatitdsdhoz, az
értékeléshez: Redmenta, Google kérdéiv, Liveworksheets, LearningApps, Kahoot, Sutori,
Canvas, Wordwall, Flippity, stb.

A felvett tanulok szeptember elején egységes feladatlap alapjan felmérd dolgozatot irnak.
Ennek célja a tanulok tudésszintjének vizsgalata, az oktatd tovabbi tervezd és felzarkdztatd
munkdjahoz val6 adatgyiijtés. A felmérd eredményét nem szdmitjuk az osztalyzatokba!

Evfolyamok egységes felmérése: Ertékelése osztilyzattal torténik, melyet az osztalyozd
naploba a megfeleld honaphoz egyszeres stllyal ir be az oktato.

A kotelez6d témazard dolgozatokat az iratas elott egy héttel a tanulok tudomasara kell hozni,
egyéb irasbeli szamonkéréseket eldzetesen bejelenteni nem kotelezd. Egy nap legfeljebb két
-elore bejelentett- témazar6 dolgozat irathat6. Barmely irasbeli szamonkérésre elégtelen
osztalyzat adhatd, ha a tanul6 nem megengedett segédeszkozt hasznalt megirasa sordn. Az
irasbeli munkékat kijavitva, az oktato értékelése mellett alairasaval ellatva, legkésobb két héten
beliil ismertetni kell a tanuloval. A tanuld joga, hogy a kijavitott és értékelt irdsbeli
szamonkérést megtekintse. A helyi tantervben, vagy az oktatési és a képzési programban eldirt
kotelezd irasbeli témazard dolgozatokat, valamint a diagnosztikus felméréseket az oktatd a
tanév végeéig megorzi, majd leadja irattarozasra.
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A technikumi osztalyok 10. évfolyamatdl kezdve projektfeladatok is lezarhatnak egy tanulasi
szakaszt. A projektek megvalositasat szovegesen ¢és érdemjeggyel is értékelik az oktatok
csoportonként, vagy tanulonként.

A képzésben részt vevd személyek esetében is a fenti elveket kovetjiik. A felndttképzési
jogviszonyban tanuldk esetében a képzési szerzédésben rogzitettek az iranyadoak.

3.7.4 A tanulo teljesitményértékelésének fejleszté formai

Minden tanuloi teljesitményt lehet €s kell értékelni, de nem minden teljesitményt lehet és kell
osztalyozni. A tantargyi teljesitmények elbirdldsandl messzemenden objektivitdsra kell
torekedni. Az irasbeli €s szdbeli tanuldi teljesitményt minden esetben értékelni kell, az irasbeli
munkakat kijavitva, az oktato értékelésével egyiitt legkésdbb két héten beliil ismertetni kell a
tanuloval. A szobeli feleleteknél is €Ini kell az oktatdi €s tanuloi értékelés, birdlat lehetdségével,
eldsegitve ezzel a tanulok itéloképességének €s onértékelésének fejlddését. Fontos szempont,
hogy az év kdzbeni értékelések jelentds része fejlesztd hatast legyen. Természetesen objektiven
kell megitélni a tantargyi tudast, ugyanakkor a fejleszté funkciot szem el6tt kell tartani. Ehhez
jéarul a tanuldi On- és tarsértékelés is, mely részben szocializacios jelentséggel bir, részben
pedig hozzéjarul az 4j technikumi osztalyok esetében a vizsga portfolio készitéshez kapcsolddo
onértékelés készités megtanuldsanak folyamatahoz.

A képzésben részt vevo személyek esetében is az eldbbi elveket kovetjik.

3.7.5 A tanulo teljesitményértékelésének diagnosztikus formai

A tanulok teljesitményének értékelését sajat iskolai és BGSZC mérési rendszere biztositja, mely
szerint bemeneti, illetve 10. és 11. évfolyamos matematika mérések, tovabba attitiid- és
motivaciomérés torténik minden tanévben a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok korében.
Elébbiekre érdemjegy kizardlag a féléves/év végi atlagot negativan nem befolydsold esetben
adhato.

12. évfolyamon érettségi tantargyakbol témazaré dolgozatok keretében torténik az ismétld
tananyag szamonkérése.

3.8 A csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elvei

A csoportbontasok szervezése minden tanévben az aktudlis tantargyfelosztasban Olt testet.
Alapelvként toreksziink minél szélesebb korben kihasznalni a csoportbontas lehetdségét.

A tanuldk tantervi anyagon tilmend tudoményos, technikai, miivészeti vagy szakmai
érdeklodésének kielégitése, alkotdo képességének fejlesztése céljabol az iskola koltségvetési
eldiranyzatainak terhére vagy onkoltséges alapon szakkorok, diakkorok szervezhetdk.

Idegen nyelvi bontas elvei:

e Az elsd tanulmanyi év elején felmérjiik a tanuldk nyelvi szintjét. Ahol ez lehetséges és
a szintfelméron elért differencialt eredmény indokolja, a tudasszint alapjan allitjuk 6ssze
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anyelvi csoportokat. Abban az esetben, ha nincs nagy kiilonbség a tanuldk nyelvi szintje
kozott, akkor névsor szerint osztjuk csoportokra az osztalyt.

e Az elsd tanulmanyi év végén ujra felmérjiik a tanulok nyelvi szintjét. A szintfelmérd
eredménye tajékoztatod jellegli. A két tanitasi nyelvil és a nyelvi el6készitd osztalyok
esetében viszont - indokolt esetben - az addigihoz képest 0j csoportokra osztjuk az
osztalyt.

e A 10. évfolyamon a csoportok dsszetétele valtozatlan marad.

e A 10. évfolyam végén diagnosztikus felmérést végziink, amelynek eredménye valamint
a 9-10. évfolyamon nyujtott nyelvi teljesitmény hatdrozza meg azt, hogy ki melyik
csoportba kertil a 11. évfolyam elejétdl.

A 11. és 12. évfolyamon a csoportok dsszetétele nem valtozik.
A fentiektdl eltérni csak rendkiviili szakmai, illetve pedagdgiai indokok alapjan lehet.

Az iskola a tanulok szdmdra a tandrai foglalkozasok mellett az alabbi tanoran kiviili
foglalkozasokat szervezi:

Tehetséggondozo foglalkozasok

Egyéni foglalkozasok

Iskolai sportkdr

Az iskolai sportkdr tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor
sportcsoportjainak foglalkozadsai a tanorai testnevelési ordkkal egyiitt biztositjak a
tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle
sportagakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre. Tomegsport foglalkozasokat
a délutani ordkban napi 2-3 ora idokeretben az iskola lehetdségeinek megfeleléen
biztositjuk, eldsegitve ezzel az egészséges ¢letmodra nevelést.

e Szakkorok. A kiilonféle szakkorok milkodése a tanulok egyéni képességeinek
fejlesztését szolgalja. Jellegiiket tekintve lehetnek: miivészeti, technikai, szaktargyi.
Inditasukrol a felmeriild igények és az iskola lehetdségeinek figyelembevételével
minden tanév elején az iskola oktatoi testiilete dont.

e Diakkorok. Vezetdje lehet az iskola oktatoja, sziild, vagy felkért szakember, miikodését
a didkmozgalmat segité oktatd koordinalja, tagsagi feltételeit a Hazirend betartasa
mellett a didkk6zosség allapitja meg.

e Versenyek, bemutatok
Muzeum-, konyvtar-, szinhazlatogatas.

Szabadidds foglalkozasok (terv szerint, havi bontasban)

A mindenkori koltségvetési és tdmogatasi lehetdségek figyelembevételével intézményiink a
korai iskolaelhagyds ¢és a lemorzsolddas megelézése érdekében tanuldcsoportos
foglalkozasokat szervez. A tanuldcsoportokban a bevont tanulok alapkészségeinek fejlesztése
(matematika, anyanyelv, digitalis készségek) valosul meg. A tanuldcsoportos foglalkozasok
soran kiemelt szempontot jelent a sziikséges taneszkoz ellatottsdg biztositasa, a
tevékenykedtetd, tarsas foglalkozasok lebonyolitasdra alkalmas pedagogiai eszk6zok
alkalmazasa. A tanuldcsoportok kialakitasa elsdsorban - de nem kizarolag - a 9. évfolyamos
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tanulokat érinti. A foglalkozasok az alabbi szempontbol veszélyeztetett tanulok szamara
keriilnek megszervezésre:

e Szocialis szempontbdl a hatranyos helyzetli (HH) és a halmozottan hatranyos helyzetii
(HHH), valamint a sériilékeny tarsadalmi csoportokbol szarmazé diakok,

e Nevelési szempontbdl a sajatos nevelési igényli (SNI), illetve a beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizdé (BTMN) gyermekek,

e Tanulmanyi teljesitmény, elérehaladas, illetve tanulashoz vald viszony szempontjabol
az alacsony kompetenciamérési eredmények, romld vagy alacsony tantargyi
atlageredmények, illetve bukas, évismétlés teriiletén érintett tanulok,

e Tovabbi veszélyeztetd tényezok alapjan, azaz az iskolatdl €s a tanulastol elidegenedett
tanulok, igazolatlan hianyzasok magas szdma, szorgalombodl, magatartasbol, iskolai
kudarcok teriiletén érintett tanulok,

e Haladasi fazis alapjan hatranykompenzaciora szorul6 tanuldk és a tehetséggondozasra
érdemes didkok.

A tanoran kiviili foglalkozasi tevékenységek teljes korét és az adott tanévre érvényes
idobeosztasat az igények felmérését kovetden az igazgatd alakitja ki. A tanoran kiviili
foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés Onkéntes. Ha a tandran kiviili foglalkozas egész
tanévre vonatkozik, a tanulo koteles az egész tanév folyaman részt venni a foglalkozasokon.

3.9 A nemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen €10
nemzetiség kulturajanak megismerését szolgalo tananyag

Budapest XIII. keriiletében a kovetkezd nemzetiségek képviseltetik magukat nemzetiségi
Onkormanyzati szinten: bolgar, gérog, horvat, lengyel, német, 6rmény, roma, roman, ruszin,
szerb, szlovak. Célunk, hogy a tanulok ismerkedjenek meg a magyarorszagi nemzetiségek
legfontosabb hagyomadnyaival, életmodjaval €s kultarajaval. Iskolank tanuldi részt szoktak
venni a keriileti német nemzetiségi onkormanyzat altal szervezett német nyelvi versenyen.

3.10 Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elvek, programok,
tevékenységek és ehhez kapcsolodoan a mindennapos testnevelés
megvalositasanak modja és az elsOsegélynyujtasi alapismeretek
elsajatitasaval kapcsolatos terv

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elvek athatjak az iskola mindennapi életét. A
kérdéskort az Egészségtejlesztési programban irtuk le részletesen.
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3.11 A tanulok esélyegyenldségét szolgalo intézkedések

Iskolank szellemiségének egyik alapvetd értéke, a tanulok esélyegyenldségének biztositasa, a
szociokulturalis hatranyok csokkentése.

az egyenld bandsmod kovetelményét érvényesiteni kell kiilondsen az alabbi
intézkedésekkel:
o az oktatdsba torténd bekapcsolodas feltételeinek meghatarozéasa, a felvételi
kérelmek elbiralasa,
az oktatas kovetelményeinek megéllapitasa és a kovetelménytamasztas,
a teljesitmények értékelése,
az oktatashoz kapcsolddo szolgéltatasok biztositasa €s igénybevétele,
az oktatassal 0sszefiiggd juttatasokhoz valo hozzaférés,
a szakmai orientacidhoz val6 hozzaférés, valamint

0O O O O O O

az oktatasban valo részvétellel 6sszefliggd jogviszony megsziintetése soran.

Iskolanknak az esélyegyenlOség, valamint az egyenld bandsmod kovetelménye biztositasa
érdekében a kovetkezo feladatai vannak:

az iskolai hattérbdl adodo esélyegyenldséget, valamint az egyenlé bandsmod
kovetelményét sértd koriilmények feltarasa, valamint azok kezelése,

a csaladi hattérbol fakadd esélyegyenldséget, valamint az egyenld banasmod
kovetelményét sértd koriilmények feltarasa, valamint azok kezelése,

az iskola azon egyiittmiikodési kapcsolatainak meghatarozasa, illetve a
kapcsolattartasban ellatando feladatok leirdsa, melyek segitik az esélyegyenldség €s az
egyenld banasmod kovetelményének megtartasat,

egyéni, illetve felzarkéztatd foglalkozéasok szervezése,

a tanuldk tanulmdnyainak folytatasaval, teljesitményiik értékelésével kapcsolatos
feladatok meghatdrozasa.

3.12 A tanuld jutalmazasaval osszefiiggo szabalyok

Kiemelked6 tevékenységért az iskolank tanuldi, kozdsségei és csoportjai, illetve a képzésben

részt vevo személyek jutalmazasokban részesiilhetnek.

Az elvégzett kiemelkedd munka/teljesitmény altaldban tanévenként kertiil jutalmazasra.

Egyéni jutalmazasok

A jutalmazasok formdi:

osztalyfonoki dicséret: odaitélésérol az osztalyfondk dont, adhato tobb dicséret alapjan,
vagy egyszeri kozosségi munkaért,

oktato6i dicséret: odaitélését az oktatd hatdrozza meg. Adhat6 az adott tantargyban elért
versenyeredményekért, kutatdé-, vagy sorozatos gylijtdmunkaért és folyamatos
kiemelkedd tanulméanyi munkéért, szakkdori, szertarosi, stb. munkaért,
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— igazgatoi dicséret: varosi, megyei, orszdgos tanulmanyi versenyen elért 1-3.
helyezetteknek, valamint minden mas esetben, amikor a tanul6 kiemelkedd teljesitmény
nyujt,

— oktatoi testiileti dicséret: az oktatoi testiilet szavazata alapjan tanév végén adhato,

— altalanos dicséret: kitind bizonyitvanyért.

A jutalmak formai lehetnek:

- jutalom kirandulés,
- konyvjutalom,
- oklevél.

Az osztalyfénok javaslata alapjan az osztalyozo konferencia dont a fenti jutalmak odaitélésérdl
az alabbi érdemekeért:

- kiemelkedd tanulmanyi eredmény,

- példamutato szorgalom,

- versenyeken, palyazatokon valo eredményes részvétel,
- aziskola érdekében végzett tevékenység,

- kiemelkedd sporttevékenység.

Osztalykozosségek jutalmazasai

A DOK altal szervezett és koordinalt egész tanévet feloleld komplex versenyen elsd harom
helyezést elérd osztaly jutalmazéasban részesiil.

3.13 Az oktatdi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elvek

Az iskola nemzetkoziesitési programja

Nemzetkoziesitési programunk célja a nemzetkézi dimenzid érvényesitése stratégiai
céljaink kozott. Iskolank terveiben kdzponti szerepet kap az innovacié gondolata. Az innovacio
mint a folyamatos megujitas és megujulas eszkoze, lehetdvé teszi, hogy valaszokat adjunk az
egyre gyorsabb ilitemben jelentkezd kihivasokra, oly mddon, hogy kozben alapértékeinket
megtarthassuk.

Szeretnénk elért eredményeinket meg0rizni és az ujabb tanuld és oktatdi generaciokkal
évrol-évre hasonld szintli eredményeket elérni, illetve szeretnénk a folyamatosan valtozo
gazdasagi-jogi-technologiai viszonyok kozott az ijabb és Ujabb kihivasoknak a folyamatos
fejlodés és  fejlesztés  segitségével megfelelni. Célunk olyan személyiség- ¢€s
gondolkodasformalas, amely hozzajarul ahhoz, hogy iskolankbdl kikeriild tanuldink sikerrel
feleljenek meg a 21. szdzad kovetkezo évtizedeinek elvarasainak.

Az elkovetkezd évtizedekben olyan iskolat vizionalunk, amely épit hagyomanyaira, de
képes a szakmai megujulasra, komprehenziv szemlélete €s nemzetkdzi programjai segitségével
objektiv mérdszamok tekintetében is képes egyre jobb eredményeket elérni, és biztositani, hogy
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minden tanul6 sikerélményhez jusson; amelynek tevékenységét kiilfoldi és itthoni partnerei
elismerik, €s ezért szivesen vesznek részt kozos projektekben.

Tevékenységi koriinket a digitalis oktatds terén tovabb kivanjuk bdviteni, mind
mindennapi oktat6-nevel6 munkank, mind partnereinkkel egylittesen megvalositott
projektjeink sordn. Tovabb szeretnénk fejleszteni megjelenésiinket a kiilonféle digitalis
platformokon, mert tudjuk, hogy a jelen és a jov6 generacio szamara elengedhetetlen a digitalis
irastudas tovabbfejlesztése.

Az iskolaban foly6 nevelé-oktatd tevékenység céljait harom — egymadstol elvalaszthatatlan —
iranybol kivanjuk megkdzeliteni. Egyrészt célunk hangsulyozni azt, hogy az iskola befejezése
utan a tanuldk elétt milyen lehetéségek allnak, masrészt azt, hogy a folyamatos kozds
tevékenység eredményeként milyen személyiségjegyek, tulajdonsagok kialakulasa véarhato el a
tanuloknal. Harmadik, kiemelten megjelend célunk szakmai programunkban a korai
iskolaelhagyas ¢s lemorzsolddas megeldzése, tobbek kozott az esélyegyenldség biztositasa
réven.

A kozéptavl intézményi célok konkrétabb formaban jelennek meg az atfogd intézményi
stratégiahoz képest. A 2017-ben megfogalmazott céljaink koziil tovabbra is 1épéseket kell
tenniink annak érdekében, hogy az alabbi feladatoknak is eleget tegyiink:

* A didakok késobbi sikeressége szempontjabol is kulcskérdés az alapkompetenciak
fejlesztese.

* Az utobbi években szamos sikeres palydzati sikernek orvendhettiink. A kévetkezo
idoszakban folytatnunk kell a megkezdett tendencidat. Tovabbra is kiemelt prioritaskeént
kell kezelni az Erasmus+, illetve a Hatartalanul projekteket. Intenziv fokon szeretnénk
tartani és fejleszteni a kapcsolatokat a nemzetkézi partnerekkel a kovetkezo hét évben
is, és tovabbra is aktivan részt kivanunk venni, valamint boviteni akarjuk szerepiinket
az europai (Erasmus) intézmények halozataban.

e Tovabbra is fontos szamunkra az iskolai tehetséggondozas, személyre szabottan, az
egyeni tehetség kibontakozdsanak elosegitésére.

* Az iskola marketingtevékenysége szamokban mérhetéen javult a jelentkezok szama
alapjan, de tovabbra is feladat az ujabb és ujabb csatorndk és eszkozok bevondasa és
hatékony haszndlata.

A fent megfogalmazott célokat ugy érthetjiik el, ha intézményiink didkkoézpontl, személyre
szabott, a pozitiv és érdeklddo attitlidok tamogatasara €piild oktato-neveld munkat valdsit meg,
¢s torekszik arra, hogy egyre inkabb kifejlessze a tanulokban az onfejlesztéshez és az
¢lethosszig tartd tanuldshoz az igényt ¢és a kompetencidkat. Szeretnénk, ha iskolank a jovOben
1s vonzo tanulasi lehetdséget nydjtana a 8. évfolyamosok szamara, megujuld pedagogiai
modszereivel, tehetséggondozo, tanterven kiviili és nemzetkdzi programjaival, illetve az
informalis és formalis atmoszféra megfeleld egyenstlyaval.

Az alabbi tablazat 6sszefoglalja a fentebb targyalt kihivasokat és megfogalmazza az azokhoz
kapcsolodo stratégiai célkitlizéseket a 2021-2027 kozotti idészakra, a szakképzés és a
koznevelés teriiletén egyarant.
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1. Kihivas: Digitalis technologia térhdditasa, hatasai, felhasznalasi lehetdségei
Stratégiai célkitlizés: A digitalizaci6 lehetdségeinek maximalis kihasznalasa a hibrid
¢s a jelenléti oktatas tdmogatasara. A digitalizaci6 aktualis trendjeinek alkalmazésa, a
digitalis kompetenciadk fejlesztésével a hibrid oktatas tdmogatasara.

2. Kihivés: Demografiai szerkezet valtozasa
Stratégiai célkitlizés: Az orszdgosan csokkend tendenciat mutatd beiskolazasi 1étszam
mellett a tanuldi 1étszam megdrzése

3. Kihivés: Korai iskolaelhagyas problematikéja
Stratégiai célkitlizés: A korai iskolaelhagyas aranyanak tovabbi csokkentése

4. Kihivés: EsélyegyenlOség fenntartasa és bovitése, esélyegyenltlenség a tantermi és a
hibrid oktatas soran
Stratégiai célkitlizés: A tanuldk ¢és képzésben részt vevok hatterébdl adodo
kiilonbségek mérséklése. A tanuld szocidlis kornyezetétdl fiiggetlen fejlodési
lehetdségek biztositasa, kiillonos tekintettel a differencialasra

5. Kihivéas: Megfeleld oktatdi, nyelvoktatoi és szakmai, szakmai nyelvi oktatdi garda
megléte
Stratégiai célkitlizés: A humaneréforrds szinvonaldnak fenntartisa és fejlesztése. A
meglévé munkatarsak pedagdgiai kompetencidinak folyamatos megujitasa.

6. Kihivds: A munkaerdpiaci igények allandé valtozasa
Stratégiai célkitlizés: Szakmai képzéseink munkaerdpiaci igényekhez valo igazitasa

7. Kihivés: Eurdpai egyiittmiikodés sziikségessége, a mobilitas fenntartisa
Stratégiai célkitizés: A nemzetkoziesités kiterjesztése, a kapcsolatrendszer
hatékonysaganak fejlesztése

8. Kihivas: Kornyezeti fenntarthatosag €s feleldsségvallalas
Stratégiai célkitlizés: Az Okoszemlélet kiterjesztése ¢és elmélyitése az iskolai
kozosségben. A kornyezettudatos gondolkodas tantdrgyak kozotti egyiittmiikodéssel
torténo terjesztése

9. Kihivés: Az iskola kiils6 kdrnyezetének hirtelen valtozasai
Stratégiai célkitlizés: Az erdsségek megdrzeése Gjszerii megkdzelitéssel, modszerekkel

10. Kihivas: Téarsadalmi ¢és gazdasdgi nehézségekbdl adddod iskolai fesziiltségek és
konfliktusok
Stratégiai célkitlizés: A fesziiltségek és konfliktushelyzetek hatékonyabb kezelése
11. Kihivas: Tagabbtol a sziikebb kozosségekig megfigyelhetd elidegenedés

Stratégiai célkitiizés: Hozzasegiteni a tanuldkat ahhoz, hogy a tarsadalom kiilonb6zd
szervezddési szintjein 1étrejovo kozosségek aktivabb tagjaiva valjanak

A digitalizaciot (1), mint kihivést és lehetdséget U stratégiai terviinkben az elsd helyre soroltuk.
A szakképzés nagy valtozdson megy keresztiil napjainkban. Az ujabb ¢s 0jabb digitalis
generaciok tanulasi igényeinek kielégitése hagyomanyos eszkdzokkel mar nem lehetséges. A
munkaerdpiaci elvarasok is megvaltoztak: a tavmunka terjedése mas kompetenciakat igényel
tanuloinktol. Célunk tehat, hogy a nemzetkdzi egyiittmiikddéseinket kiterjessziik virtualis
teriiletekre is. Az utobbi évek tendenciait tovabb folytatva, partnereinkkel tervezziik virtualis

egylttmiikddésilink fejlesztését, kevert mobilitdsok megvalositasat.
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Az elmult évek tapasztalatai azt mutatjak, hogy sikeriilt meg0rizniink az iskola
vonzerejét és folyamatosan magas a hozzank jelentkezd tanuldk szama, nem jelent problémat
az indul6 osztalyok 1étszamanak feltoltése. A demografiai valtozasok kdvetkeztében csokkend
diaklétszam (2) azonban az egész koznevelési €s szakképzési szektort érinti. A csokkend
altalanos iskolai 1étszdm ellenére szeretnénk fenntartani iskolank beiskolazési trendjét, az
induld osztalyok szamat, a relative magas osztalylétszdmot. Ezen kihivas megvalaszolasara
iskolank beiskolazasi stratégiat dolgozott ki, melynek az egyre intenzivebb kommunikécio és
marketing mellett, fontos részét képezik az iskola fokozottabb nemzetkoziesitése, nemzetkozi
programjainak fenntartdsa és bdvitése. A nemzetkdzi programokban és mobilitasokon vald
részvétel felméréseink szerint nagyban hozzdjarul a nyolcadik évfolyamos tanulok
tovabbtanulasi dontés¢hez.

A tanul6i létszdm szinten tartdsa azonban Ujabb kihivast 4llit iskolank elé: 1j
jelenségként megjelent a korai iskolaeclhagyas (lemorzsolodas) problematikaja (3)
intézménylinkben is. Kiemelt stratégiai célként jelenik meg napjainkban a korai iskolaelhagyas
csokkentése, ¢s ennek egyik eszkoze a tanulok motivaltsaganak ndvelése a nemzetkdziesitésen
keresztiil. A nemzetkdziesités azonban csak egyike annak a komplex tevékenységnek, amit a
korai iskolaelhagyas megeldzésére dolgoztunk ki és alkalmazunk. Tovabbi elemeit képezik a
hasonlé céli magyarorszagi projektekben valo aktiv részvétel, valamint a mentorpedagogus
pozici6 létrehozésa iskoldnkban a korai iskolaelhagyas megakadéalyozéasara. Torekvésiinkben
mas tamogatd szervezetekkel, személyekkel is egylittmiikddiink (Centrum, Szocialis
Szolgaltatd Kozpont, iskolapszicholdogus). A nemzetkdziesitési programunk fontos része a
didkmentori tevékenység bevezetése. Ez mar korabbi mobilitasaink soran kialakult, ma mar
egyeb (pl. felzarkoztatd) tevékenységekre is kiterjed.

Erasmus programjaink egyik kiemelt célkitlizése a kezdetektdl fogva a horizontalis
elvek érvényesitése, ezek koziil kiemelt fontossagu a didkok hozott hatranyainak mérséklése,
vagyis az esélyegyenldség fenntartisa és bovitése (4). Az el6zd célkitlizésiinkhoz (korai
iskolaelhagyas mérséklése) szorosan kapcsolodik, de mégis kiilon célként jelenik meg ez a
feladat. Az iskolankba érkezé tanuldk kozott egyre élesebben jelenik meg a gazdasagi,
szocialis, tarsadalmi vagy a nemi kiilonbségekbdl addédo hatranyos helyzet, amit minden
eszkozzel mérsékelniink kell, hogy a tdliink kikeriild diakok egyenld eséllyel 1éphessenek
tovabb a felsoktatasba vagy a munka vilagaba. Ezt a célkitizést szolgélja mentori rendszeriink,
valamint a hatranyos helyzetiiek részvételének biztositasa nemzetkdzi programjainkban.
Terveink kozt szerepel 0sztondijprogram Iétrehozasa, a hatranyos helyzetliek és kiemelten
tehetségesek szdmara uj alapitvanyunkon keresztiil.

Nemzetgazdasagi és regionalis szinten is probléma az eurdpai unids 0sszehasonlitasban
is alacsony szinti nyelvismeret. Nemcsak hosszi, hanem kozepes és rovid tavon is
versenyhatranyt jelent a magyar munkavallalok szdmara a megfeleld szintli idegennyelv-tudas
hidnya. Ugyanez a versenyhatrany jelentkezik az oktatds-nevelés teriiletén is, hiszen a kurrens
szakirodalom és mddszerek jobbara idegen nyelven érhetdk el. Kiemelkedden fontosnak tartjuk
az idegen nyelvek megfeleld szintli, kommunikativ oktatasat, és a kiilonb6z0 orszagok
kultardjanak tobbrétli, élményszerii megismerését. Ehhez elengedhetetlen megfeleld oktatoi,
nyelvoktatdi és szakmai, szakmai nyelvi oktatéi garda megléte (5). A magas szintli
eloképzettség mellett fontosnak tartjuk, hogy nyelvészeink célnyelvi teriileten szerzett
tapasztalatokkal rendelkezzenek, és fonetikai, kommunikacids, helyismereti, kulturalis és
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civilizacids tapasztalataikat folyamatosan bdvitsék és frissitsék, és tudasukkal tegyék a
nyelvtanitast szinesebbé, €l6bbé és autentikusabbd. Tobbségiik szamara azonban a célnyelvi
tertiletekre torténd kiutazas és tartozkodas, foként anyagi okokbol, kihivast jelent, éppugy,
ahogy tanuloink jelentds részének sincsen modja onerdbdl célnyelvi teriileten interkulturalis és
nyelvi készségeit fejleszteni. Ugyancsak fontosnak tartjuk, hogy nem nyelvszakos oktatoink
nyelvtudasa és szakmai készségei fejlodjenek idegen nyelvi kornyezetben. Ennek két lehetséges
utja a kiilfoldi szakmai tovabbképzés és a hazai tapasztalatcsere a partnerintézmények
idelatogato képviseldivel.

Az intézményiinkben alkalmazott médszereinknek egyre inkabb alkalmazkodnia kell a
gyorsan valtozé munkaerdpiaci igényekhez (6). Ezek kovetkeztében sokkal nagyobb hangsulyt
kell fektetni az alap- és specialis készségek fejlesztésére, hiszen akar ma még nem is 1étezd
szakmakra, vagy ujonnan megjelendé munkakordk betoltésére is alkalmassa kell tenniink
tanuldinkat. Ezért a tantervi keretekben sokszor hangsulyos elméleti €s jelentdés miveltségi-
lexikalis tuddsanyag elsajatitasa mellett, egyre inkabb at kell helyezniink a hangsulyt a
gyakorlati ismeretekre, a tapasztalati uton ¢és az Ontevékenyen megszerzett tuddsra és
készségekre, valamint fejleszteniink kell a gyakorlati ismeretek elsajatitasaban segitd
kompetencidkat (példaul idegen nyelv ismerete). A tantervi-kimeneti elvarasoknak torténd
megfelelés, valamint a gyakorlati készségek és tapasztalat iranti munkaerdpiaci elvaras szlikos
iddkereten beliili 0sszeegyeztetése és megvalositdsa folyamatos kihivast jelent tanuldink és
szakmai, illetve kozismereti targyakat tanit6 munkatdrsaink szdmara egyarant.

Iskolank versenyképességének megdrzése €s javitasa szempontjabol elengedhetetlentil
sziikséges az europai egylittmiikodés (7) bovitése és elmélyitése. Az Erasmus és mas
nemzetkdzi egylittmiikodések soran szamos tapasztalattal gazdagodott iskolank, a kiilfoldon
megszerzett modszertani és gyakorlati tapasztalatok, valamint az idelatogatd tanaroktol
megtanultak egyardnt hozzdjarultak tanitasi-oktatdi eszkoztarunk bovitéséhez. A jovoben
tovabb kell bévitenlink kapcsolatrendszeriinket, a meglévd kapcsolatainkat ) teriiletekre (pl.
kiilfoldi oktatasi tevékenység vagy kiilfoldi oktatok iskoldnkban torténd gyakorlata vagy
tanitasa, illetve kurzuson és tréningen val6 részvétel). Ezenkiviil fokozni kell tevékenységiinket
az Erasmus intézmények halozataban, akar virtualis partnerségeket kialakitva.

Mar fentebb is leirtuk, hogy programjaink soran szem el6tt tartjuk a horizontélis elveket.
Iskolank, az 6rokos 0koiskola cim birtokosaként elkotelezett a kornyezeti fenntarthatosag és
felelosségvallalas (8) irant. Nemzetkoziesitési programunk komplex stratégiank részét képezi,
melynek egy masik kiemelt célja az 6koszemlélet kialakitdsa didkjainkban. Ezért nemzetkdzi
projektjeinket is felhasznaljuk ennek a célnak az eléréséhez. Ahogy a korabbiakban, tovabbra
is célunk a kornyezeti tudatossagot erdsitd programelemek beépitése palyazatainkba, illetve az
ezzel kapcsolatos tudas bovitése oktatonk és tanuloink korében.

Az iskola kiilsé kornyezetének hirtelen valtozasai (9) jelentik a leglijabb kihivast
intézménylink szamara, melyekre projektjeink segitségével (is) valaszt kell taldlnunk. Az utobbi
egy €vben olyan gyorsasaggal valtoztak meg a munkaerdpiaci elvarasok, hogy ezek kielégitése
oktatdinktol teljesen mas megkozelitést igényel. A digitalis és tavmunka elOtérbe keriilése
oktatott szakmainkban mas kompetenciak fejlesztését igényli, mint a korabban megszokottak:
alkalmazkodd képesség, rugalmassdg, digitalizacio, egyiittmiikodési készség, stb. A
nemzetkoziesités és tapasztalatcsere egyik eszkoze lehet a fenti készségek és képességek
oktatdsanak kialakitasaban, fejlesztésében. Ezért az Erasmus programokban vald részvételt fel
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kell hasznalnunk arra, hogy oktatoink tudéasat noveljiik, és szemléletvaltozasukat eldsegitsiik
ezen a teriileten.

Kollégaink minden nap Gjabb és jabb kihivasokkal szembesiilnek, és ezek a kihivasok
sokszor fesziiltségeket ¢és konfliktushelyzeteket generalnak. Ideédlis az a helyzet, amikor a
szaktargyat oktatd kolléga munkajat az oktatasi rendszer kiterjedt oktatéi segitd
infrastrukturaval tamogatja. A szakszolgélatok sok esetben tudnak segitséget nytjtani, és az
iskolapszichologus is fontos szerepet tolthet be, am a napi problémak megoldasaban a tanérakat
tarto oktatok és az osztalyfonokok helyzetfelismerésére, érzékenységére és problémamegoldd
képességére van tobbnyire sziikség. Ez a készség talan az egyik legdsszetettebb oktatoi
kompetencia, hiszen a tanuloval és a sziilokkel torténd problémamegolddé kommunikacid
messzemend tiirelmet, szocialis érzékenységet és a konfliktuskezelés kifinomult modszereit
igényli. A tarsadalmi és gazdasagi nehézségekbdl adodo iskolai fesziiltségek és konfliktusok
hatékonyabb kezelése érdekében, bar kollégaink sok tapasztalattal €s intuicioval rendelkeznek
ezen a teriileten, fontos lenne olyan modszerek adaptaldsa, amelyek megel6zhetik, vagy
hatékonyan kezelhetik azokat a konfliktusokat, amelyek gyakran a tanulokat hatraltatjak, pedig
megoldhatok lehetnének eldzetes érzékenyitéssel, vagy utdlagos feloldd modszerekkel (10).

Gyakran latjuk, hogy a Z vagy talan Omega generaci6 tagjai, és mindenki mas is, a
telefonjat bongészve tolti a sziinetet, utazasi iddt, vagy barmilyen olyan iddintervallumot, amit
tarsasagi érintkezéssel is tolthetne. Lehet, hogy éppen egy masik tarsasaggal, vagy tarssal
érintkezik, de az is lehet, hogy egy olyan tevékenységbe bonyolodik rendszeresen, ami szdmara
semmilyen elénnyel nem jar. Nagyon szeretnénk, ha a tdgabbtol a szlikebb koézosségekig
megfigyelhetd elidegenedés helyett hozzéasegithetnénk tanuldinkat ahhoz, hogy a tarsadalom
kiilonbozd szervezddési szintjein l1étrejovo kozosségek aktivabb tagjaiva valjanak, am ehhez
meg kell érezniiik milyen szinteken vannak mar jé helyen és hol inaktivak, vagy akar
akaratlanul destruktivak (11).
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Az otthoni felkésziiléshez eldirt irasbeli és szobeli feladatok meghatarozasanak elvei

és korlatai

Oktatasunk eredményessége érdekében szem el6tt kell tartanunk és a tanuldkban é€s sziileikben,
illetve a képzésben résztvevd személyekben egyarant tudatositanunk kell, hogy a tanuld, illetve
képzésben részt vevd személy otthoni munkdja az irasbeli és szobeli hazi feladatok szerves
folytatasai a tan6rai munkénak.

A hazi feladatok célja kiilonboz0 lehet:
e Az alapfogalmak, alapismeretek, osszefiiggések gyakoroltatasa. Igy tudjuk eléri, hogy

a legfontosabb ismeretek megszilarduljanak, alapvetd tudaselemek készségként alljanak
a tanulok rendelkezésére.

A tanult ismereteket a tanulok 6nallé feladatmegoldasban tudjak alkalmazni, egyrészt
olyan feladat formajaban, amelynél az 6ran megoldottra raismernek a diakok, mésrészt
Uj szituacidkban is meg tudjak a problémat oldani.

Az oran feldolgozasra keriild témakhoz sziikséges alapismeretek felelevenittetése
(ismétlés, tankdnyvhasznalat).

A hazi feladatok céljat (és az osztalyt) ismerve kell megtalalnunk azt a modszert és helyes
aranyt, amelyet kovetniink kell, de vannak 4ltalanos elvek, amelyeket minden oktatonak be kell

tartani:

1.

A kijelolt hazi feladatokhoz adjunk Utmutatast, segitséget (figyelembe véve a csoport
képességét).

A feladatok kijelolése differencialtan torténjen. A feladatsor mindig tartalmazzon
elégséges, kozepes és jo képességli tanulokra vonatkoz6 feladatot.

A hazi feladatok ellendrzésére, a felmeriilé problémakra, 6tletekre idot kell szanni (itt
¢lhetiink a technika eszkozeivel is, mint példaul projektor).

A hézi feladatok megoldasat értékelni kell. Igy azok a tanulék, akik becsiiletesen
megoldjak a hazi feladatot, sikerélményhez, elismeréshez jutnak.

Tudatositani, ¢és kovetkezetesen alkalmazni kell valamilyen szankciot, ha a tanuldo nem
készit hazi feladatot. Ha a tanul6 esetleg nem érti a feladatot, alljon rendelkezésére egy
olyan kijeldlt ,feladatbank”, amelybdl alternativat valaszthat képességeinek
megfelelden, igy bizonyitva az 6rdra vald késziilésének szandékat.

Az oktatonak tigyelni kell arra, hogy a hazi feladat harminc-negyven percnél ne legyen
id6igényesebb, mert a tobbi targybdl is kell késziilnie a tanulonak.

A megtanulandé elméleti anyagot egyértelmiien ki kell jel6lni a didkok szdméra, mert
lexikalis tudas nélkiil nem tudjak a feladatokat megoldani.

Az 6nallo gyakorlas igényének fokozasa érdekében témakoronként jeldljiink ki nagyobb
iddintervallumra gyakorlo feladatokat, melyeket felhasznalhatunk dolgozatoknal,
feleléseknél.
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A hazi feladatok jellege is kiilonbozd, melyek kijelolése soran az alabbi iranyelveket tartja
fontosnak:

1.

Elméleti hazi feladat: A tanorakon mér jol kidolgozott, rogzitett fogalmak megtanulésat,
¢s azoknak a kapcsolodo anyagrészeknél valo helyes hasznalatat varjuk el tanuloinktol.
Az otthoni tanuldsban segédeszkozként hasznalhatéak a tankdnyvek, melyek
kivalasztasa oktatdi megegyezés alapjan torténik.

Irasbeli hazi feladat: A tantargyak jellegéhez kapcsolodoan soksziniien és pontosan kell
meghatarozni az irasbeli feladatokat. Torekedni kell arra, hogy a tanulok az irasbeli hazi
feladat megoldasa soran sikerélményhez jussanak.

Hazi dolgozat: Hosszabb iddszakra sokszinlien meghatarozott, atfogd kidolgozast
igénylo feladat, amely a tanulok 6nallé munkajan alapul.

Kiseloadas: Az oktatd altal meghatarozott témakbol a tanulok kiseldadassal
késziilhetnek, melyet a felkésziiltség szinvonaldnak, eldadasmoddjanak megfeleléen
értékeliink.

Iskolai palyazat: Oktatoéink tobb - tantargyainkhoz kapcsolodé - valtozatos, érdekes
témakort hataroznak meg az iskola tanul6i szamara, melyeket terjedelmes, tetszetOs
dolgozat forméban kell leadniuk a palyazati kiirasnak megfeleléen. A hataridén beliil
leadott palyazatokat jeles érdemjeggyel jutalmazzuk.

Gyujtomunkak: Gyujtemények készitése az egyik legkreativabb pluszmunkat igényli
tanuloinktol. Szorgalmukat igényes munkaik leaddsakor mindig pozitivan értékeljiik.
Esetenként tudoményos gytijtdémunkak kiadasaval csabithatjuk a didkokat a tantargy
egy-egy részletének, mélyebb szerkezetének felkutatasara, melyet a raforditott energia
¢s munka tiikrében értékeliink.

30%-o0s beadando feladat: Az oktatok tanévenként megadhatnak minimum kettd
/lehetdség szerint témazard/ dolgozathoz kapcsoldodo, nagyobb hazi feladatot (esetleg
projektmunkat), melyek a témazard dolgozatok értékelésének 30%-4at adhatjak.
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3.14 Az agazati alapoktatas megszervezése

Az iskolankban a szakmajegyzékben meghatarozott szakmakra felkészité szakmai oktatas
folyik. A szakmai oktatas a képzési és kimeneti kovetelmények alapjan agazati alapoktatasban
¢s szakiranyl oktatasban torténik. A szakmai 4dgazati alapoktatast nyelvi elokészité évfolyam
elézheti meg.

Technikumi képzés

5. év végén a tanulok szakmai (technikusi) vizsgat tehetnek, amely emelt szintii érettséginek
felel meg szakmabol és érettségi vizsgat tehetnek, amely lehet:

e cmelt szintl
e koOzépszintl

A 10. évfolyam végén agazati alapvizsgat kotelesek a tanuldk tenni.

A tanulok jelen SZP 1.7-es pontja alapjan elérehozott érettségi vizsgat tehetnek.

Két tanitasi nyelvi technikumi képzés el6készité évfolyammal

6. év végén a tanulok szakmai (technikusi) vizsgat tehetnek, amely emelt szintii érettséginek
felel meg szakmabol és érettségi vizsgat tehetnek, amely lehet:

e cmelt szintl
o kozépszintli

A tanitas célnyelve német vagy angol.
A 10. évfolyam végén agazati alapvizsgat kotelesek a tanuldk tenni.

A tanulok jelen SZP 1.7-es pontja alapjan elérehozott érettségi vizsgat tehetnek.

Technikumi képzés nyelvi elokészitd évfolyammal

6. év végén a tanulok szakmai (technikusi) vizsgat tehetnek, amely emelt szintii érettséginek
felel meg szakmabol és érettségi vizsgat tehetnek, amely lehet:

e cmelt szintl
o kozépszintli

A 10. évfolyam végén agazati alapvizsgat kotelesek a tanuldk tenni.

A tanulok jelen SZP 1.7-es pontja alapjan elérehozott érettségi vizsgat tehetnek.

A technikumi képzésben részt vevo tanuldk a 2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrol €s a
12/2020. (I1.7.) a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szoldé Kormanyrendeletben
meghatarozottak alapjan Osztondijra — a dualis képzohelyen folytatott szakiranya oktatas
kivételével —, az els6 szakma megszerzésé¢hez kapcsolddoan egyszeri palyakezdési juttatasra €s
raszorultsagi helyzete és jo tanulmanyi eredménye alapjan palyazat Utjan tdmogatasra
jogosultak.
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A szakképzés Uj rendszerében a szakirdnyl oktatast az agazati alapoktatas el6zi meg, melyet
a szakképz0 intézményben kell megszervezni. Az 4gazati alapoktatds magéban foglalja az adott
agazat k6z0s szakmai tartalmait a képzési és kimeneti kdvetelményekben (roviden: KKK-ban)
meghatarozottak szerint. A technikumban foly6 agazati alapoktatasban a tanuld 6sztondijat
kap(hat).

Az adott agazathoz tartozd szakmak tekintetében a technikumban tanuldi jogviszonyban
kilencedik ¢és tizedik évfolyamon, a szakképzo iskolaban a kilencedik évfolyamon, az érettségi
végzettséggel a kizardlag szakmai vizsgara felkészitdé szakmai oktatasban (érettségi
végzettséggel, valamint masodik szakmatanulas esetében beszamitds, felmentés nélkiil) a
szakmai oktatas elsd félévében, a felndttképzési jogviszonyban a szakmai programban
meghatdrozott iitemezésben széles korli dgazati alapismeretekre tesznek szert a tanuldk,
amelyet dgazati alapvizsga zar le.

Felnottképzési jogviszonyban indulo évfolyamok

2020 szeptemberétdl a gazdalkodads és menedzsment dgazathoz tartozo szakmara oktathatunk
felndttképzési jogviszonyban képzésben részt vevo személyeket is.

A szakmai oktatas 8 honap, 2 év, vagy 2023 szeptemberétdl 1,5 év alatt is elvégezhetd.

Az érettségi végzettséggel kizarolag szakmai vizsgara felkészité 2 éves és 1,5 éves
felkészitésben az elsé félév végeén, a 8 honapos képzés esetén a szakmai oktatas 10. hetében
tesz a képzésben részt vevo személy adgazati alapvizsgat.

A szakmai oktatds végén szakmai vizsgat tehetnek azok, akik a vizsgara bocsatas feltételeit
teljesitik.

A szakképzésbe torténo belépés feltételei
Iskolai eloképzettség

- Alapfoku iskolai végzettség 5, illetve 6 éves képzés esetén
- Frettségi végzettség 2 éves, 1,5 éves és 8 honapos képzés esetén

Az agazati alapoktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

Szamitogép, illetve mobil IT eszkdzok

Internet hozzaférés, wi-fi

Nyomtato

Scanner

Projektor

Fénymasolo

Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld,
prezentacios)

Iktatérendszer vagy dokumentumkezel6 rendszer
Irodatechnikai eszk6zok

e Jogtar
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Agazati alapoktatis szakmai kovetelményei

A szakmai kovetelmények a pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakma tekintetében a KKK-ban
keriilnek meghatarozasra.

Az agazati alapoktatds szakmai kovetelményeihez kapcsolédd tananyagtartalmak a Képzési
programokban tekinthetok meg.

Az 504110901 pénziigyi-szadmviteli ligyintéz6 szakma szakmai oktatdsanak alapozo
tantargyai tanuloi jogviszonyban: Munkavallaldi ismeretek, Gazdasagi €s jogi alapismeretek,
Villalkozasok miikddtetésének alapismeretei, Kommunikacio, Digitalis alkalmazasok.

Agazati alapvizsga eléirasok

Az é4gazati alapvizsga megszervezése ¢és lebonyolitasa soran az alabbi jogszabalyok és
kozponti eldirasok erre vonatkozo6 részei az iranyadoak:
* 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (tovabbiakban: Szkt)
e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: Szkr)
* Azagazati alapvizsga az adott 4gazatba tartoz6 valamennyi szakma tekintetében azonos
szakmai tartalmat a Képzési és Kimeneti Kovetelmények (roviden: KKK) hatarozzak
meg.

Az agazati alapvizsga altalanos szabalyai

Az é4gazati alapvizsga a tanulonak, illetve a képzésben részt vevo személynek az adott
dgazatban tortén0 munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat és kompetenciait
orszagosan egységes eljaras keretében méri.

A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy agazati alapvizsgara az agazati
alapoktatasban valé részvétele alapjan bocsathatoé:
e atechnikumban tanuldk a 10. évfolyam végén,
e akizarélag szakmai vizsgara felkészitd 2 éves, vagy 1,5 éves szakmai oktatas esetén az
elso félév végén,

e a 8 honapos szakmai oktatas esetén a képzésben részt vevok a képzés 10. hetében.

Agazati alapvizsgat abban a Szakképzé intézményben lehet tenni, amellyel a tanuld tanuloi
jogviszonyban, illetve a képzésben résztvevo személy felndttképzési jogviszonyban all.

A Szakképz6 intézmény altal szervezett agazati alapvizsgat a szakképzd intézmény oktatoibol
¢s az elnokbdl allo vizsgabizottsag elott kell letenni. A vizsgabizottsag elnokét a vizsga
helyszine szerint illetékes teriileti gazdasagi kamara delegélja, a vizsgabizottsag tobbi tagja a
szakképz6 intézményben dolgozo oktatok koziil keriil felkérésre. A vizsgabizottsdgba legalabb
két olyan oktatodt kell jeldlni, aki jogosult az adott tantargy tanitasara. A vizsgabizottsag elndke
a Kormany rendeletében meghatarozott dijazasra jogosult.
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Az 4gazati alapvizsga lebonyolitdsara a tanulméanyok alatti vizsga szabalyait kell alkalmazni. A
szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhetd.

A tanulonak lehetdsége van arra, hogy kérelmére - jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint
- fiiggetlen vizsgabizottsag elétt adjon szamot tudasarol. A fliggetlen vizsgabizottsag eldtt
letehetd tanulmanyok alatti vizsgat a szakképzési allamigazgatasi szerv szervezi.

A vizsgabizottsag elnokét és tagjait az igazgatd, a fiiggetlen vizsgabizottsag elnokét és tagjait a
szakképzési allamigazgatasi szerv bizza meg.

Az dgazati alapvizsga teljesitését az év végén adott bizonyitvanyba kell bejegyezni. Az dgazati
alapvizsga bizonyitvanyba bejegyzett teljesitése a KKK-ban meghatirozott munkakor
betdltésére valo alkalmassagot igazol (gazdalkodas és menedzsment agazatban nincs).

Az 4gazati alapvizsga eredménye a szakmai vizsga eredményébe beszdmit. Ez azt jelenti, hogy
ha valaki egy szakma megszerzését kovetden az adott d4gazathoz tartozé tovabbi szakmat kivan
szerezni, az agazati alapvizsgat nem kell megismételnie.

Nem kell agazati alapvizsgat tennie és az agazati alapvizsga eredményét sikeresnek kell
tekinteni annak, annak a tanulonak, illetve képzésben részt vevd személynek, aki részszakmat
szerzett, ha az adott részszakmat magaban foglal6 szakma szakmai oktatasaban vesz részt, vagy
korabbi tanulmanyai, elézetesen megszerzett tudasa, illetve gyakorlata beszdmitasaval vesz
részt a szakmai oktatasban, ha beszamitott eldzetes tudasa magaban foglalja az éagazati
alapvizsga kovetelményeit.

Ez azt jelenti, hogy ezzel a beszamitassal agazati alapvizsga nélkiil is elkezdhet6 a szakiranyu
oktatds. Ebben az esetben a szakmai vizsga eredményét — az dgazati alapvizsga eredményének
figyelmen kiviil hagyasdval — a szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek egymashoz
viszonyitott silyozasanak megfelelden kell megallapitani.

Az 4gazati alapvizsga vizsgafeladatait és azok javitasi-értékelési utmutatojat a Képzési é€s
Kimeneti Kovetelményekhez igazitottan a szakképz6 intézmény hatirozza meg.

A tanul6 a sikeres dgazati alapvizsgat kovetden a szakképzO intézményben kiilon felvételi
eljaras nélkil folytathatja tanulmanyait azzal, hogy az altala valasztott szakmarol az agazati
alapoktatas soran a vizsgara jelentkezéskor nyilatkozik.

A tanul¢ sikeres vizsga esetén jogosult a szakiranyt oktatasba (dualis képzésbe) vald belépésre.
A valasztott szakma tanuldsa csak a sikeres dgazati alapvizsga birtokaban kezdheté meg.

Az é4gazati alapvizsgat tett tanuld atvétele az 4gazati alapoktatas tekintetében nem kothetd
kiilonbdzeti vizsgdhoz, ha az atvételre az adott agazathoz kapcsolddodan tett agazati alapvizsga
letételét kovetd egy éven beliil keriil sor.

Az agazati alapvizsgahoz kapcsolddo javito- és potlovizsga letételére az agazati alapvizsgat
kdvetd hatvan napon beliil kell lehetdséget biztositani.

A tanuldé magasabb évfolyamra nem Iéphet, a tanuld és a képzésben részt vevo személy a
szakiranyl oktatdsban szakképzési munkaszerzodéssel nem vehet részt, ha sikertelen agazati
alapvizsgat tett, azaz ha az agazati alapvizsga eredménye elégtelen.

A javito- és potlovizsgara utasitott tanuld, illetve képzésben részt vevo személy az igazgatd
altal kijelolt napon tehet vizsgat. A tanul6 torvényes képviselojét, illetve a képzésben részt vevo
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személyt a Szakképzd intézmény irasban (Krétan keresztiil) értesiti a vizsgaval kapcsolatos
tudnivalokrol.

Javitovizsgat tehet a vizsgdzo, ha az agazati alapvizsgarol szamara felrohatdo okbol elkésik,
tdvol marad vagy a vizsgérdl engedély nélkiil eltavozik.

Potlo vizsgat az a vizsgazoé tehet, aki az agazati vizsgarol neki fel nem roéhatd okbdl elkésik,
tavol marad vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel eltdvozik, mieldtt a valaszadast befejezné.
A vizsgazonak fel nem rohatdé ok minden olyan, a vizsgan vald részvételt gatld esemény,
korlilmény, amelynek bekdvetkezése nem vezethetd vissza a vizsgdzd szandékos vagy
gondatlan magatartasara. Részére a Szakképzd intézmény egy alkalommal potlo vizsgat
SZervez.

A javito- €s potlovizsgak iddpontjai: az éves Munkatervben rogzitett idépontokban.

Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai (a tanuldi
teljesitmények objektiv értékelésének szabalyai)

Az agazati alapvizsga leirasat, mérésének, értékelésének szempontjait a KKK-k tartalmazzak.
A KKK tartalmazza a vizsgatevékenységek

e tipusat, megnevezését, leirdsat, feladatok tipusat,

e avégrehajtasara rendelkezésre allo iddtartamot,

e vizsgan beliili aranyat,

e ¢rtéekelésének modjat-formajat,

e credményességének feltételét (azaz a vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a
vizsgdz6 a megszerezhetd dsszes pontszam a KKK-ban meghatarozott %-at eléri).

A vizsgafeladatokat a KKK el6irasai szerint allitja 6ssze a Szakképzd intézmény.

A vizsgazokat az agazati alapvizsgan nyujtott teljesitményiik alapjdn az agazati alapvizsga
vizsgabizottsaga értékeli.

A gazdalkodas és menedzsment agazatban az Osszesitett pontszdmok szazalékban és
érdemjegyben torténd kifejezésével kell értékelni a kdvetkezo tablazat alapjan:

0-39 % elégtelen (1)
40-49 % elégséges (2)
50-59 % kozepes (3)
60-79 % jo (4)
80-100 % jeles (5)

Az agazati alapvizsga eredményét — az agazati vizsga vizsgabizottsag tagjainak jelenlétében —
az agazati alapvizsga elnoke hirdeti ki, majd réviden értékeli az alapvizsgat.

Sikeresen fejezte be az agazati alapvizsgat az a vizsgazo, aki legalabb elégséges (2) osztalyzatot
kapott.
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Eredménytelen az agazati alapvizsga, ha a feladatokhoz tartozé értékeldlap alapjan az
elégségeshez sziikséges szdzalékot a vizsgdzo nem érte el.

Minden olyan vizsgaz6 eredményét elégtelen (1) osztalyzattal kell értékelni, aki:

- az agazati alapvizsgan elfogadhat6 ok nélkiil nem jelent meg,

- avizsga folyamatat alapos indok nélkiil megszakitotta,

- akit szabalytalansdg miatt az agazati alapvizsga vizsgabizottsaga az dgazati alapvizsga
folytatasatol eltiltott.

A vizsga eredménye rogzitésre keriil a Krétdban (adatlap, enaplo és torzslap) és az év végi
bizonyitvanyban.

Tovabba az dgazati alapvizsga eredményes teljesitésérdl a Szakképzd intézmény elektronikus
uton eldallitott és hitelesitett papir alapu igazolast allit ki, melyet szakképzd intézmény
korbélyegzdjével lat el.

Az alapvizsga elokészitésére, megszervezésére, azok vizsgaidopontjaira, a
vizsgaidészakokra vonatkozo sajatos feltételek

Az el6készités soran ki kell térni az alabbi feladatokra:

* tanuldk, illetve képzésben részt vevo személyek jelentkeztetése

* avizsgacsoportok kialakitasa,

+ avizsgaztatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
* dokumentaciok elokészitése,

» vizsgafeladatok elokészitése.

Agazati alapvizsga szervezhetd minden vizsgacsoport szamara ha a tanulo, illetve a képzésben
résztvevd személy a szakképzd intézmény Szakmai programjaban meghatdrozott, az agazati
alapvizsga letételéhez sziikséges tantargyakat €s tananyagtartalmakat tanulta/tanulja. A tanulo,
illetve a képzésben részt vevo személy agazati alapvizsgara az dgazati alapoktatdsban vald
részvétele alapjan bocsathato.

Az dgazati alapvizsgara a szakképzd intézmény jelentkezteti a tanulokat, illetve a képzésben
résztvevo személyeket az dgazati alapoktatas sikeres elvégzését megeldzoen.

A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy az altala tanult dgazat dgazati alapvizsgéjara
a szakképz6 intézmény altal meghatarozott forméaban jelentkezik. A jelentkezési lap leadasi
hatéaridejét az igazgatd hatdrozza meg.

Az agazati alapvizsga és a javito- és potlovizsga pontos idopontjat az éves Munkatervben kell
meghatdrozni. Az idépontokrdl a vizsgdzot, a torvényes képvisel6t irdsban tajékoztatjuk a
vizsgat megel6zden harom honappal kordbban, roviditett ciklusu képzések esetén az litemterv
atadasakor, a tanév elején.

A 10. évfolyam agazati alapvizsgat majus masodik felében tehet a tanulo.
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A két éves és az 1,5 éves képzés esetén az 1. félév utols6 honapjaban, a félév zarasa elott kell
megszervezni az dgazati alapvizsgat.

8 honapos képzés esetén a 10. tanitasi héten keriil megszervezésre az dgazati alapvizsga.

Az agazati alapvizsgahoz kapcsolddo javito- és potlovizsga letételére az adgazati alapvizsgat
kovetd hatvan napon beliil kell lehetdséget biztositani.

Ha a tanuld, illetve a képzésben résztvevo személy sikertelen dgazati alapvizsgat tett, akkor egy
alkalommal javito- vagy potlo vizsgat tehet az igazgat6 altal meghatarozott idopontban.

Iskolank  gazdalkodds ¢és menedzsment dgazati alapvizsgdkat szervez, melynek
vizsgatevékenységeit célszerli egy vizsganapon tartani, kdzottiik 15 perces pihendiddével.

A szakképzd intézmény a vizsga megkezdése eldtt eleget tesz az agazati alapvizsgéval
kapcsolatos bejelentési kotelezettségének a teriiletileg illetékes kamara felé, melyhez a
BGSZC-nek adatot szolgaltat.

A vizsgabejelentés vizsgacsoportonként tartalmazza: a vizsgat lebonyolitd szakképzo
intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét, az dgazat megnevezését, az dgazati alapoktatas
id6tartamat, az agazati alapvizsga vizsgatevékenységeinek helyszinét €s idépontjat, a vizsgazok
1étszamat, ezen beliil a javito- és a potlovizsgazok szamat, a vizsga nyelvét.

A szakképzd intézmény feladatai: gondoskodik az &gazati alapvizsga helyszinének
elokészitésérdl, a személyi és a targyi feltételeknek az dgazati alapvizsga sordn torténd
folyamatos biztositasarol.

A gazdasagi interaktiv alapvizsga és gazdasagi gyakorlati alapvizsga vizsgatevékenységek
lebonyolitasdhoz szamitdogéptermek megbizhatd eldkészitése sziikséges a rendszergazda és az
oktatok bevondsaval.

Tovéabba a vizsga teljes idétartama alatt — irasos felhatalmazassal biro — rendszergazda jelenléte
sziikséges.

Az igazgatd megbizza a vizsgabizottsag tagjait, kijeloli az agazati alapvizsga jegyzdjét, az
irasbeli és gyakorlati vizsga feliigyeldit. A vizsgabizottsagnak nem lehet tagja, tovabba vizsgan
felligyeld az az oktato, akinek a vizsgdzo6 a hozzatartozodja.

Az iskola elOkésziti az dgazati alapvizsga dokumentumait:

- Jelentkezési lap,

- Lebonyolitasi rend - vizsgaprogram,

- Ertékel6lap: a vizsgatevékenységek értékeléséhez és az osszesitéshez,
- Jelenléti iv, tilésrend-jegyzokonyv,

- Jegyzo6konyv az adgazati alapvizsgarol,

- Tanulményok alatti vizsga (személyenként) jegyzokonyve.

A tanulményok alatti vizsgérdl tanulonként, illetve képzésben résztvevd személyenként és
vizsganként jegyzokonyvet kell kidllitani. A jegyzOkonyv tartalmazza: a vizsgat lebonyolito

69



szakképz6 intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét; a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy természetes személyazonositd adatait, annak a szakképzd intézménynek a
megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban, illetve felndttképzési jogviszonyban all, az
alapvizsga azonosito adatait (dgazat, alapvizsga szama), a vizsgatevékenységek megnevezése
mellett az irasbeli és gyakorlati vizsga idOpontjat, értékelését, a végleges osztalyzatot, a
jegyzokonyv kiallitasanak helyét és idejét, valamint a vizsgabizottsag elndkének és tagjainak,
valamint a jegyzOnek a nevét és alairasat, tovabba a vizsgaszervezd vezetdjének nevét és
alairasat.

A Szakképzd intézmény vezeti az agazati alapvizsgaval kapcsolatos nyilvantartasokat,
gondoskodik az 4dgazati alapvizsga iratainak szabalyszerl kiallitasarol.

Az agazati alapvizsga vizsgasorszammal ellatott vizsga. Ezt a szdmot tartalmaznia kell a
vizsgadokumentumoknak.

Az agazati alapvizsgardl késziilt dokumentacid egy példanyat az intézmény irattaraban kell
Orizni az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint.

A vizsgafeladatok eldkészitésére vonatkozdan a Feladatok kidolgozasanak alapelvei, szabalyai
részben tériink ki.

Feladatok kidolgozasanak alapelvei, szabalyai

Az &gazati alapvizsga vizsgafeladatait és azok javitdsi-értékelési utmutatojat a KKK-hoz
igazitottan €és az alapozo tantargyak meghatarozott tartalmat figyelembe véve a szakképzo
intézmény (kozpontilag a BGSZC) hatarozza meg, késziti el a kdvetkez6 elvek mentén:

A feladatokat ugy kell elkésziteni, hogy azok szamitogépen torténd vizsgahoz alkalmasak
legyenek. A feladatlap tartalmazza a feladatok megoldasahoz sziikséges szoveges és képi
anyagot.

A tartalmi eldirdsokon tul a vizsgara fordithatd idétartamra is figyelemmel kell lenni a
feladatsor dsszeéllitasakor.

A feladatsorokhoz mellékelni kell a javitasi-értékelési itmutatdt. Az utmutato tartalmazza a
feladatok részletes megoldasat, valamint az egyes megoldasi Iépésekre adhato
részpontszdmokat és szempontokat a feladatok értékeléséhez.

A vizsgan hasznalhato segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozo
részletes szabalyok:

Az &gazati alapvizsga segédeszkozeire ¢és egyéb dokumentumaira vonatkozd részletes
szabalyokat a Képzési és Kimeneti Kovetelmények dokumentum tartalmazza.
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Az alapvizsga lebonyolitasanak szabalyai

Az agazati alapvizsgan a tanul9, illetve a képzésben részt vevo személy jelenlétérdl a szakképzo
intézmény gondoskodik.

A vizsga (irasbeli) reggel nyolc ora el6tt nem kezdheto el, és legfeljebb tizenhét oraig tarthat.

/Az irasbeli vizsgara vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni a gyakorlati vizsgara, ha a
vizsgatevékenység megoldasat valamilyen rogzitett modon, a vizsga befejezését kovetden a
vizsgéztatd oktatdo altal értékelhetben — szamitdstechnikai program forméjdban — kell
elkésziteni./

A vizsgabizottsag elndke felel a vizsga szakszerii és jogszeri megtartasaért, ennek keretében

o meggy0zddik arrdl, a vizsgazd jogosult-e a vizsga megkezdésére €s teljesitette-e a
vizsga letételéhez eldirt feltételeket, tovabba sziikség esetén kezdeményezi a
szabalytalanul vizsgazni szandékozok kizarasat,

o vezeti a szobeli vizsgat és a vizsgabizottsag értekezleteit,

o atvizsgalja a vizsgaval kapcsolatos iratokat, a szabalyzatban foglaltak szerint aldirja a
vizsga iratait,
a vizsgabizottsag értekezletein véleményeltérés esetén szavazast rendel el,

o meggyodzddik a vizsgatevékenységek elkezdéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételekrol.

A vizsgabizottsagi elnok feladatainak ellatasaba a vizsgabizottsag tagjait bevonhatja.

A vizsgabizottsdg munkdjat és magat a vizsgat az igazgatd késziti eld. Az igazgato felel a vizsga
jogszeri eldkészitéséért és zavartalan lebonyolitasa feltételeinek megteremtéséért. Az igazgato
e feladata ellatasa soran
o dont minden olyan, a vizsga el6készitésével és lebonyolitdsaval Osszefiiggd ligyben,
amelyet a helyben meghatarozott szabalyok nem utalnak mas jogkorébe,
irasban kiadja az eldirt megbizasokat, sziikség esetén gondoskodik a helyettesitésrol,
ellendrzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat,
minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a vizsgat szabalyosan,
pontosan meg lehessen kezdeni és be lehessen fejezni.

A vizsgat olyan épiiletrészben kell megszervezni, amelynek feliigyelete a megfelel6 mdédon
biztosithatd. A folyoson gondoskodni kell az allando feliigyeletrdl.

A vizsga teljes idGtartama alatt — irdsos felhatalmazéssal bir6 — rendszergazda jelenléte
sziikséges.

A vizsgazénak legalabb tizenot perccel korabban meg kell jelennie a vizsga helyszinén, mint
amely idépontban az a vizsgacsoport megkezdi a vizsgat, amelybe beosztottak.

A vizsgatevékenységeket és a megoldasokhoz sziikséges idOkereteket a KKK hatarozza meg.
A vizsgatevékenységek kozott 15 perc sziinetet kell biztositani.
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A tanulményok alatti vizsga esetében a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan hozott
igazgatoi hatarozat alapjan a vizsgatevékenységek megoldasahoz sziikséges idokeret a tanuld
szamara meghosszabbithatd a hatarozatban foglaltak alapjan.

Az interaktiv ¢és a gyakorlati vizsgan a vizsgafeladatokat a vizsgdzok szamitogépes
tanteremben, szamitogépen dolgozzak ki — irasos felhatalmazassal bir6 — vizsgaztatd (vagy
feltigyel0) jelenlétében.

Az agazati alapvizsgara a szamitogéptermet a szamitogépes munkahelyre vonatkozo eldirasok
figyelembevételével kell berendezni. A megfelelé milkodés biztositdsa érdekében a
vizsgakornyezetet kelld idében el kell késziteni (tartalék gépekkel). Minden gépen azonosra
kell beallitani a rendszerid6t. A vizsga ideje alatt a gépekrdl nem lehet elérhetd egyetlen olyan
allomany sem, amely a varhaté feladatok megoldasat segitheti. A feladatlap eldirhatja
szamologép, szamitogép hasznalatat, amelyet a vizsgaszervezd intézmény biztosit. Az
eszkozoket a vizsgazok egymas kozt nem cserélhetik.

Amennyiben az szamitogépes kidolgozas akadalyba titkozik:

A vizsgan kizarolag a szakképzd intézmény bélyegzdjével ellatott lapon, feladatlapokon,
tétellapokon (a tovabbiakban egyiitt: feladatlap) tintaval lehet dolgozni.

A vizsgdz6 a valaszok kidolgozdsdnak megkezdése el6tt mindegyik atvett feladatlapon
feltiinteti a nevét, a vizsganap datumat. Vazlatot, jegyzetet csak ezeken a lapokon lehet
késziteni. Az eszkozoket a vizsgdzok egymas kozt nem cserélhetik.

A szamitogépes vizsgafeladatok lebonyolitdsdhoz minden vizsgazo részére biztositani kell:
* sajat vizsgahelyi Utmutatdt, mely figyelembe veszi a helyi koriilményeket,
* agép hasznalataval kapcsolatos alapvetd informécidkat tartalmazo leirast, pl. bejelentkezés
modja, stb.

A vizsgatevékenységek megkezdése elott a vizsgazokat tdjékoztatni kell a vizsgatevékenységek
rendjér6l és a vizsgaval kapcsolatos egyéb tudnivalokrol, tovabba a gyakorlati
vizsgatevékenység helyére és a munkavégzésre vonatkozdé munkavédelmi, tlizvédelmi,
egészségvédelmi eldirasokrol.

A vizsgateremben az iilésrendet a vizsga kezdetekor a vizsgaztato (vagy feliigyeld) - az eldzetes
csoportbeosztas alapjan - ugy koteles kialakitani, hogy a vizsgazok egymast ne zavarhassak, és
ne segithessék.

Az interaktiv vizsga webes feliileten bonyolodik.

A vizsga kezdetekor a vizsgabizottsag elndke a vizsgédztatd jelenlétében megallapitja a
jelenlévik személyazonossagat, ismerteti a vizsgatevékenységek szabalyait.

A vizsgazoknak a feladatok elkészitéséhez segitség nem adhato.

A vizsgaztatd (feliigyeld) a vizsgdrdl iilésrend-jegyzokonyvet vezet. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell az iilésrendet €s a vizsga menetével kapcsolatos eseményeket.

A gépteremben étkezni nem lehet. Innivalot a folyoson lehet fogyasztani.
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A vizsga alatt a helyiséget csak indokolt esetben lehet elhagyni, egyidejiileg csak egy
vizsgdzonak. A folyoson a feliigyelé gondoskodik arrdl, hogy a vizsgdzok ne keriilhessenek
kapcsolatba senkivel.

Ha a vizsgaztato (felligyeld) a vizsgan szabalytalansagot észlel, elveszi a vizsgazo feladatlapjat,
rairja /vagy feljegyzést készit az iilésrend-jegyzOkonyvre/, hogy milyen szabalytalansagot
¢észlelt, tovabba az elvétel pontos idejét, alairja és visszaadja a vizsgazonak, aki folytathatja az
irasbeli vizsgat. A vizsgaztatd (feliigyeld) a szabdlytalansag tényét és a megtett intézkedést
irasban jelenti az igazgatonak, aki az irasbeli vizsga befejezését kovetden haladéktalanul
kivizsgalja a szabalytalansag elkovetésével kapcsolatos bejelentést. Az igazgatdé a
megallapitasait részletes jegyzokonyvbe foglalja, amelynek tartalmaznia kell a vizsgdzo és a
vizsgéztatd (feliigyeld) nyilatkozatat, az esemény leirdsat, tovabba minden olyan tényt, adatot,
informaciot, amely lehetdvé teszi a szabdlytalansdg elkovetésének kivizsgaldsat. A
jegyzokonyvet a vizsgaztato (feliigyeld), az igazgato és a vizsgazo irja alad. A vizsgéazo kiilon
véleményét a jegyzokonyvre ravezetheti.

A szabalytalansaggal 6sszefliggésben hozott dontést és annak indokait hatarozatba kell foglalni.

Ha a vizsgatevékenységet barmilyen rendkiviili esemény (pl. aramsziinet, szamitogép
meghibasodasa, stb.) megzavarja, az emiatt kiesett idével a vizsgadzo szdmara rendelkezésre allo
1d6t meg kell novelni.

Az igazgato a vizsga folyaman készitett {ilésrend-jegyzokonyveket /és a feladatlapokat/ - az
iires ¢és a piszkozatokat tartalmazé feladatlapokkal egyiitt - a kidolgozasi 1d6 lejartaval atveszi
a vizsgaztatotol (feliigyel6tol).

Az interaktiv és gyakorlati vizsgatevékenységek befejezését kovetden a vizsgazok munkait név
szerint archivalni kell, azaz CD/DVD-re el kell menteni a vizsgat kdvetden. A vizsgazok altal
megoldott gyakorlati feladatlapokat kiilon-kiilon ki kell nyomtatni.

A vizsgatevékenységek feladatlapjait a vizsgaztatd kijavitja, a hibakat, tévedéseket a vizsgazé
altal hasznalt tintatol jol megkiilonboztethetd szinii tintdval megjeldli, roviden értékeli a
vizsgakérdésekre adott megoldasokat, azaz az Aaltala javasolt értékelést tanulonként
értékeldlapra €s jegyzokonyvbe rogziti.

Ha a vizsgéztat6 a feladatlapok javitasa soran arra a feltételezésre jut, hogy a vizsgdz6 meg nem
engedett segédeszkozt hasznalt, segitséget vett igénybe, megallapitasat ravezeti a feladatlapra,
¢s értesiti az igazgatot.
Ha a vizsgazd a vizsga soran szabalytalansdgot kovetett el, az igazgatobol és két — a
vizsgabizottsag munkéjaban részt nem vevo — oktatobodl allo haromtagu bizottsag a cselekmény
sulyossagat mérlegeli, és

a) a vizsgakérdésre adott megoldast részben vagy egészben érvénytelennek nyilvanitja, és az

érvénytelen rész figyelmen kiviil hagyéséaval értékeli a vizsgén nyujtott teljesitményt,
b) az adott tantargybol — ha az nem javitovizsga — a vizsgazot javitovizsgara utasitja,
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c) ha a vizsga javitovizsgaként keriilt megszervezésre, a vizsgat eredménytelennek
nyilvanitja, vagy az a) pont szerint értékeli a vizsgazo teljesitményét.
A szabalytalansaggal 6sszefliggésben hozott dontést és annak indokait hatarozatba kell foglalni.

A kijavitott dolgozatokat a vizsgazok az igazgatd dontése szerinti idOpontban megtekinthetik.
A vizsgdzo altal tett észrevételt a vizsgabizottsag elbiralja.
A megtekintésrol és az észrevételek elbiralasarol jegyzokonyvet kell késziteni.

Az alapvizsga minéségbiztositasara vonatkozo szabalyok

Az 4gazati alapvizsga a Szakmai programban leirtak és a tanulmanyok alatti vizsgak szabalyai
szerint valdsul meg.

Az érvényes KKK-nak megfeleld vizsgatevékenységek szakszerili feladatlapjainak €s a javitasi-
értékelési utmutatoinak az elkészitéséért a megbizott személyek felelések. Minden vizsgéra 1j
feladatsorokat kell késziteni.

Az intézmény a vizsga kezdetéig és alatt a feladatlapokkal kapcsolatos informéaciokat koteles
ugy tarolni, hogy azok illetéktelenekhez ne keriilhessenek.

A szakképzés mindségének javitasa érdekében amennyiben sziikséges a vizsgékat, az
elokészitést és a felkészitést értékeljiik, elemezziik.
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4. Képzési program

A szakirdnyu oktatds célja, hogy a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szdmara
biztositsa a szakma keretében ellatandd munkatevékenységekhez sziikséges ismeretek ¢és
készségek elsajatitasat, képessé tegye azok gyakorlatban torténd alkalmazasara és a tanulot,
illetve a képzésben résztvevd személyt a szakmai vizsgara felkészitse. A tanulo, illetve a
képzésben részt vevd személy szakiranyl oktatisban a szakképzd intézményben, vagy
szakképzési munkaszerzOdéssel a dualis képzohelyen vehet részt. A szakiranyu oktatas
teljesithetd sajat foglalkoztatonal és kiilfoldon is. A szakirdnyl oktatas kiilfoldon torténd
teljesitésének idOtartama nem haladhatja meg a szakiranyt oktatds idotartamanak felét.

Szakiranyl oktatdst — ha a torvény masképpen nem rendelkezik — a dudlis képzdhely, illetve a
szakképz0 intézmény (a tovabbiakban egyiitt: szakirdanya oktatast folytatd szervezet)
szervezhet. A szakirdnyu oktatds kovetelményeire valo felkészitéshez sziikséges targyi
eszkozoket €s személyi feltételeket a szakirany oktatast folytatd szervezet biztositja.
A szakiradnyu oktatast tanteremben, vagy munkahelyi koriilmények kozott kell megszervezni.

A tanuld, illetve képzésben részt vevo személy részére a képzési €s kimeneti kovetelmények €s
a programtanterv-alapjan az 5.9, 5.10 és 5.11 mellékletben konkretizalt képzési programot
kinaljuk.

4.1 A dualis képzokkel, vallalatokkal valé egyiittmiikodés folyamata,
modszerei, eszkozei, a gyakorlati képzés elokészitése, szervezése és
lebonyolitasa

A dudlis partnerrel kdzosen meghatarozottak szerint, a jelen Szakmai Program 5.13
mellékletében talalhaté kifejtve.

4.2 Sajatos pedagogiai modszereink (szakmai tantargyak)

Iskolank a Szakmai Programban meghatarozott célok eléréséhez tantargyanként eltérd
mértékben ¢és mélységben sajatos pedagdgiai modszereket, illetve projektfeladatokat is
alkalmaz a szakmai tantargyak esetében. Az adott tanévre vonatkozo sajatos moédszereket
konkrétan az adott évi Munkaterv tartalmazza. Ennek megfeleléen hozzuk létre az iskolai
orarendet is: Heti szinten tombdsitjiilk a projektben érintett tantargyakat, hogy a lehetd
legtermészetesebb hatteret biztositsunk az aldbbiakban kifejtett projektoktatasnak.

4.2.1 Projektoktatas

Iskolank az utobbi években egyre nagyobb aranyban alkalmaz projekt jellegli feladatokat a
sikeres ¢és korszerli oktatds érdekében. Ennek jegyében minden tanévben szerveziink
projekthetet, melynek részleteit minden esetben az éves iskolai Munkaterv tartalmazza.
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A projektmunkaban tobb oktato segiti a projektre szervezddd tanuld csoportokat. Mindezt azért,
hogy a tanul6 a munkaerdpiacon gyakorlatias tudassal rendelkezd, 6nalld és csapatmunkaban
is helytallo, jol képzett munkaerdként jelenhessen meg.

A problémaalapt tanulds a tantargyi tudas atadasa mellett az egylittmikodési készségeket
fejleszti, a 1ényeglatasra, a didkok ©6nallo kutatasara épit, formalja a kritikus gondolkodas
képességét. A csoportban valo egyiittmiikddés a tanuldk szocidlis készségeit is fejleszti, a tarsas
viselkedési normdk elsajatitasat segiti, az ¢letkdzeli problémak tallépnek a hagyomanyos
oktatas keretein.

A szakképzés Gjfajta modszereket igényel azért, hogy a szakképzés valoban igazodni tudjon a
gazdasag elvarasaihoz.

A tanuldt és az intézmény munkdjat egyforman segiti a szakma Osszefliggéseinek az
atlatasaban, a tantargyak kapcsolddasaban az adott szakma gyakorldsaban, ha nagyobb
egységek és komplex feladatok alapjan torténik a tanuldfoglalkoztatds mar az iskoldban is, ezért
preferalt a projekt alapu oktatas.

A projektoktatds sordn a témaegységek feldolgozasa, a feladat megolddsa a tanulok
érdeklddésére, a tanulok €s oktatok kozos tevékenységére, egylittmiikodésére €piil a probléma
¢s az Osszefiiggések feltarasa tjan.

A tanuldk a kiilonb6zd, az oktatok altal vélasztott (tanuldsi teriiletenkénti) projektek ¢€s
megfeleld modszerek segitségével érhetik el a kivant tanuldsi eredményeket, lehetdséget
biztositva ezzel akar a differencialt oktatasra.

A tanulasi eredmények a tanulasi teriilet tanuldsanak a végére elérendd kovetelményeket
hatdrozzak meg, a tanulasi eredmények eléréséhez vezetd utat nem. A tanulési eredményekbdl
kiindulva kell meghatarozni: az oktatasi stratégiat, a tartalmat, a modszereit, az eszkozeit, az
értékelést. Ezért a hagyomanyos tantargyi rendszer helyett/mellett eredményesebb a tanulési
teriilet alapti oktatas.

A kimeneti kovetelmények eléréséhez vezetd ut megtervezése soran lehetdség nyilik a
munkaado6i kor igényeinek is a koradbbinal rugalmasabb figyelembevételére. A tanulasi
eredmények elérés¢hez vezetd utat a szakképzd intézmény a dudlis képzohellyel /amennyiben
van/ kozosen, egymassal egyiittmiikodve, lehetdség szerint projekt alapon tervezi meg. Olyan
tanulasi kornyezetet teremtve ezzel, amely lehetdséget ad arra, hogy a tanuldk hatékonyan el
tudjak sajatitani a kivant tanulasi eredményeket.

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

« a KKK-kban definialt TUDAS + KEPESSEG + ATTITUD + AUTONOMIA-FELELOSSEG
kontextusaban meghatarozott kompetenciakat, valamint
» a PTT-kben ajanlott tantargyi tanulasi teriileti tartalmakat.
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Projektek értékelése:
A tanuldsi eredmény alapt képzés esetében a hagyomanyos tantargyi értékelés nem
értelmezhetd, emiatt:

* a projektmunkdk értékelésénél szoveges értékelés késziil, amely eltarolasra keriil a
portfolié rendszerben
* a projekt eredményének adatai (szakmatdl fliggéen az eredménytermékek fotdja, leirasa
stb.) is eltarolasra kertil a portf6lié tarol6 rendszerben
* a teljesitmény értékelésére az alabbi lehetdségek koziil valasztunk a konkrét projekt
ismeretében:
o0 - egy osztalyzat a projekt feladatban nyujtott teljesitményért,
0 - egy-egy osztalyzat tanulasi teriiletenként,
0 - egy-egy osztalyzat tanulasi témanként.

Intézményiinkben jellemzden a projektfeladatban nytjtott teljesitményt ¢és elkészitett
projektmunkat értékeljiik osztalyzattal. Tantargycsoportok esetén a komplex feladat
megoldéasakor a tanul6 az egyik tantargybol kaphat mas osztalyzatot az értékelés soran, mint a
tantargycsoportban szerepld masik tantargybol, azonban az értékelés modjardl a tanulok
elézetes tajékoztatasa sziikséges.

Zart rendszerl elektronikus tdvoktatds: a szakmai oktatas olyan formaja, amelyben az elméleti
képzési ismeretanyag oktatasa digitalis tananyaggal, videotartalom-kezeldvel valosul meg. Az
oktatd €s a képzésben részt vevo személy k6zos kommunikacios eszkdze a szamitogép €s az
informatikai halozat. Az egyliittmiikodés az informatikai haldzaton (internet, intranet) keresztiil,
zart rendszer(i tavoktatasi képzésmenedzsment-rendszerrel valosul meg.

A szakmai oktatés sikeres elvégzésének biztositdsahoz bizonyos tananyagtartalmak e-learning
(tdvoktatas) formdban sajatithatok el. A segédanyagot a tanuld szamara egy keretrendszerbe
foglalva, digitalis formédban hozzaférhetdvé tessziik.

Ezen feliil az oktatok tanévenként megadhatnak minimum kettd /lehetdség szerint témazaro/
dolgozathoz kapcsoldodd, nagyobb hézi feladatot (projektmunkét), melyek a témazard
dolgozatok értékelésének 30%-at adhatjak.

4.3 A tanul6 / képzésben résztvevo személy teljesitményének ellenorzési
és értékelési modja, formai

4.3.1 A tanuld / képzésben résztvevo személy teljesitményének irasban, széban
vagy gyakorlatban torténo ellenérzési és értékelési modja

Megegyezik az Oktatasi Program azonos fejezetével, azzal a kiegészitéssel, hogy a
szamonkérés formai kozott a portfolid készités szabdlyzatban felsorolt dokumentumok az
onreflexioval is értékelhetok.
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4.3.2 Az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek
szamonkérésének rendje

Megegyezik az Oktatasi Program azonos fejezetével, azzal a kiegészitéssel, hogy a témazaro6
mellett célszeri tobbféle modon értékelni a tanulok munkdjat a szakmai targyak esetében,
hiszen a formativ értékelés a kitlizott célok eredményességérdl ad visszajelzést, hatékonyabba
teszi az oktatast. Lehetdséget ad a tanitasi-tanulasi folyamat korrekcidjara oktatonak, didknak
egyarant, igy az egész folyamat eredményességét ndvelheti.

A projektfeladatban nytjtott teljesitményt és elkészitett projektmunkat osztalyzattal értékeljiik
a projekt megvaldsitdsanak végén, az ismertetést kovetden. A portfolio dokumentumokat a
bemutatés ¢és leadds utan értékelhetjiik.

433 A tanulé / képzésben résztvevéo személy teljesitményértékelésének
szummativ formai

Megegyezik az Oktatasi Program azonos fejezetével, azzal a kiilonbséggel, hogy az dgazati
alapvizsgara ¢és a szakmai vizsgara torténd felkésziiléshez elengedhetetlen a nagyobb
anyagrészre, akar tobb témakorre kiterjedd szummativ szdmonkérés, vagy projektfeladat
megoldas.

A kommunikéci6 tantargy a felndttképzési jogviszonyu osztalyok esetében zart rendszerii
elektronikus tavoktatasként és kontakt ora biztositasaval keriil megtartasra.

Az1j technikumi osztalyok szakmai tantargyainak esetében az értékelés a kovetkezd szazalékos
megoszlas alapjan torténik:

0-399% | elégtelen (1)
40-49 % | elégséges (2)
50-59 % | kozepes (3)
60-79 % | j6 (4)

80-100 % | jeles (5)

4.3.4 A tanulé / képzésben résztvevo személy teljesitményértékelésének fejleszto
formai

Megegyezik az Oktatasi Program azonos fejezetével.

43.5 A tanuldo / képzésben résztvevoé személy teljesitmény értékelésének
diagnosztikus formai

A diagnosztikus értékelés célja a didkok eldzetes ismereteinek felmérése. Kiilonleges hangsulyt
kap a kooperativ csoportmunkénal, a differencialt oktatasnal.
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12-13. évfolyamon belséd (kisérettségi) vizsga szervezésére van lehetdség érettségi
tantargyakbol /szakmai targy esetében egy komplex vizsga/. Ezek rendjét minden esetben az
iskolai Munkaterv hatdrozza meg.

4.4 A megtanitando és elsajatitando tananyagelemek szakmanként

Szakma ismertetése és oratervek

Iskolank alapitasa ota foglalkozik gazdasagi szakemberek képzésével.
Szakképzési struktirank az alabbi képzést tartalmazza:

Pénziigyi-szamviteli ligyintézo szakma (Szakma azonositoszama: 5 0411 09 01)

Intézményiink képzési programjai az alabbi dokumentumokra épiilnek:

- 2020. szeptembertél a 2020-as Nemzeti Alaptanterv alapjan késziilt kozismereti
kerettantervre a kozismereti targyak vonatkozasaban.
A szakmai targyak oktatasi és képzési programja a Programtanterv és a KKK alapjan
késziilt.

- 2022/2023. tanévtdl az okleveles technikusképzés esetében a szakmai oktatdst a
Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum és a Budapesti Gazdasagi Egyetem kozdsen
kidolgozott képzési programja alapjan kezdjiik meg.

Jelenleg tanul6i jogviszonyban (nappali munkarendben), és felnottképzési jogviszonyban
folyik a szakmai oktatds intézményiinkben.

A megszerezhetd szakmardl és az adott szakmaba vald bekapcsolodas feltételeirdl a tanulot,
illetve a képzésre jelentkezd személyt a technikumba valo jelentkezésekor tajékoztatjuk.

Az iskolank altal meghirdetett képzéseknél, ha az érettségi végzettség a bemeneti feltétel, akkor
az eredeti érettségi bizonyitvanyt a képzésre torténd jelentkezéskor be kell mutatni.

A roviditett ciklusu, felndttképzési jogviszonyban zajlo képzések esetében a képzésben részt
vevo személlyel az intézmény feln6ttképzési szerzodést kot.

Az oratervek, a részletes helyi tanterv és a képzési programok a mellékletben taldlhatok,

pontos jogszabalyi hivatkozéssal, utalassal arra vonatkozdan, hogy melyik tanévben belépd
osztalyra vonatkozik.
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4.4.1 Pénziigyi-szamviteli iigyintéz6 szakma (Szakmajegyzék szerinti 5 0411 09 01)

A SZAKMA ALAPADATAI

Az 4gazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézd

A szakma azonosité szama: 5 0411 09 01

A szakma szakmairanyai: —

A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

Agazati alapoktatds megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas
Kapcsolodo részszakmak megnevezése: —

JOGSZABALYI KORNYEZET

A szakképzésrol szo16 2019. év LXXX. torvény (Szkt.)

A szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.)
A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnSttképzés megujitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
kihivasaira” cimii stratégia elfogadasarol ¢és a végrehajtdsa érdekében sziikséges
intézkedésekrol szolo 1168/2019. (I11. 28.) Korm. hatarozat

Pénziigyi-szamviteli tigyintéz0 szakma — Képzési és Kimeneti Kovetelmények
Programtanterv a 09. Gazdalkodas és menedzsment dgazathoz tartoz6 5 0411 09 01 Pénziigyi-
szamviteli iligyintézé szakmahoz (2024. februdr 1-jét6l ajanlasként tartalmazza az egyes
tananyagegységek céljat, tartalmat, terjedelmét, idékeretét, évfolyamonkénti megoszlasat.)

A KEPZES MEGVALOSITASA

A képzési és kimeneti kdvetelmények ¢és a programtanterv figyelembe vételével késziiltek el
intézményiink nappali rendszerli és felndttképzési jogviszony keretében szervezett szakmai
oktatas képzési programjai.

A részletes oratervek és a képzési programok az 5.9, 5.10 és 5.11 szamt mellékletekben
talalhatok.

A szakma keretében ellathato legjellemzobb tevékenység, valamint a munkateriilet leirasa

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

— Kompetenciai birtokaban kulcsszerepet jatszik a pénziigyi és szamviteli (rész)feladatok
elvégzésében, ellendrzésében.
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— Szamitogépes programcsomagok, informatikai alkalmazasok, irodai szoftverek és
adatbazisok segitségével az eldirdsoknak megfelelden konyveldi, kontirozoi, szdmlazasi,
tigyviteli és ligyintézoi feladatokat végez, adobevallast készit.

— Elvégzi a gazdalkodo szervezet add- €s jarulékfizetési kotelezettségeihez kapcsolddo
elektronikus iligyintézési feladatokat. Szoban ¢€s irasban a kapcsolatot tart a vallalkozas
pénzforgalmi szolgaltatojaval.

— A szabalyoknak megfelelden intézi a szamldkkal és hazipénztarral kapcsolatos
feladatokat, a ki- és befizetéseket, valamint az utalasokat.

— Nyilvantartja, kezeli a pénziigyi ¢és szamviteli bizonylatokat, iratanyagokat,
megrendeléseket ¢s szerzOdéseket. Egyezteti a bejovo és kimend szdmlékat. A pénz és
hitelmiiveletekkel kapcsolatos tigyintézést végez.

—  Osszegytijti, rendszerezi az értékeld munkahoz sziikséges adatokat és informdciokat,
amelyre alapozva statisztikai Osszeallitdsokat, eloterjesztéseket készit. Szakmai
iranyitassal befektetési dontések, vallalkozéasfinanszirozasi feladatok adminisztrativ
teendo6it végrehajtja.

— Kezdeményezdje a felhdalapt pénziigyi szolgaltatasok alkalmazasanak.

— Felelds és preciz munkdja sordan mindvégig iigyel az adatkezelés, az informatikai
biztonsag normainak betartasara és az iizleti titok megdrzésére.

— Munkija soran betartatja a munka-, kornyezet-, vagyon-, tliz-, balesetvédelmi ¢és
egészségiigyi eldirasokat. A kornyezettudatos tevékenységeket elonyben részesiti.

Eszkozjegyzék szakiranyu oktatasra
Szamitogép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT -eszk6zok
Internet hozzaférés, Wi-fi

Nyomtato

Szamitogépes szoftver (Integralt iigyviteli rendszer, amely magaban foglalja a
fokonyvi kdnyvelés, pénziigy, targyi eszkdz, bér, készlet analitika teriileteket)
ANYK

Prezentacios eszkozok és irodai szoftverek

Jogtar

Szakiranyu oktatas szakmai kovetelményei
A szakmai kovetelmények a pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakma tekintetében a KKK-ban
keriilnek meghatarozasra.

A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

Az 5.12 Pénziigyi-szamviteli ligyintézé (5 0411 09 01) szakmai vizsga leirdsa, mérésének,
értékelésének szempontjai cimii fejezetben - a KKK alapjan - részletezve.
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ZARADEKOK
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A Szakmai Programot az intézmény igazgatdjaként az oktatdi testiilet szamara elfogadasra

javaslom.

Budapest, 2024. augusztus 30.
Bajogh Ervin sk.

igazgato

A BGSZC Kirolyi Mihaly Két Tanitasi Nyelvii Kézgazdasigi Technikum!Szakmai Programjét
a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 51. § (2) bekezdés 1. pontjaban foglaltak
alapjan az intézmény oktatoi testiilete 2024. augusztus 27-én tartott értekezletén elfogadta.

% "er.;_-_' = A%M'u/(/(}ﬂvﬂéﬁf

Kertész Anna Eszter sk. Sitkeiné Tundik Andrea sk.

hitelesité oktatdi testiileti tag hitelesitod oktatoéi testiileti tag


szabo
Téglalap

szabo
Téglalap


Jovahagyadsi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Karolyi Mihaly Két Tanitdsi Nyelvli Kézgazdasagi Technikum
Szakmai Programjat a szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. térvény 12. §- dban, a szakképzésrél
52616 torvény végrehajtasardl sz616 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének 5.
pontjdban és a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatanak 8.1.4. pontjaban foglaltak alapjan jévdhagyom.

Budapest, 2024. szeptember 1.

Kutiné Bors Szilvia Brigitta

f6igazgato

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balazs

kancellar



5. Mellékletek

5.1 A fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodo fejlesztd program

A BGSZC Alapit6é Okirata alapjan iskolank a tobbi gyermekkel, tanuldval egytitt nevelhetd,
oktathatd mozgasszervi fogyatékos, latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékos, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdd sajatos nevelési igényl tanulokat fogadhat azzal a kitétellel,
hogy az iskola épiilete nem akadalymentesitett.

Amennyiben a hozzank jelentkezd vagy hozzank jar6 tanuld szakértdi hatarozattal rendelkezik,
azt benyujtja egy sziiléi — vagy nagykorti tanuld esetén sajat — kérelemmel az iskola
igazgatdjanak, aki elbirdlja azt ¢&s hatarozatot allit ki. Az esetlegesen megadott
kedvezményekkel, konnyitésekkel segitjiik az érintett tanuldk tanulmanyi elérehaladasat.
Integraltan oktatunk, a tanitasi id6 kotott, a Szakmai Programban meghatarozottak minden
tanuld szdmara kotelezéek. Ez alol természetesen kivételt képez, ha valaki felmentést kap
hatarozatban.
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5.2 Helyi tanterv

A tantargyankénti Helyi Tanterv iskolank weboldaldn a Dokumentumok kozt megtalalhato.

Oratervek
Az iskolankban hasznalt technikumi 6ratervek

- Az 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazaséarol sz6l6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasarol,

- A szakképzésrol sz616 2019. év LXXX. torvény (Szkt.),

- A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
(Szkr.),

- Pénziigyi-szamviteli ligyintéz0 szakma — Képzési és Kimeneti Kovetelmények,

- Programtanterv a 09. Gazdalkodds és menedzsment agazathoz tartozé 5 0411 09 01
Pénziigyi-szamviteli ligyintézd szakmahoz,

- Okleveles technikusképzések esetében a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum és a
Budapesti Gazdasagi Egyetem kdzosen kidolgozott képzési programja

alapjan, késziiltek, és a kovetkezd oldalakon talalhatok az aldbbiak szerint:

e technikumi oraterv — két tanitasi nyelvii /gazdalkodas és menedzsment agazat/

e technikumi d6raterv — nyelvi elokészitd évfolyammal induld képzés /gazdalkodas és
menedzsment dgazat/

e technikumi oraterv — /gazdalkodas és menedzsment dgazat/

e okleveles technikusképzés oraterv — /gazdalkodas €s menedzsment dgazat/

2020. szeptembertdl felmend rendszerben technikusi képzés szerint folyik a szakmai oktatas.
A kozismereti tantargyak tananyag tartalma megegyezik a gimndzium tananyag tartalmaval.

A technikum 12. évfolyaméan a kozismereti tantargyakbol az eldérehozott érettségi vizsgara
torténd felkészités 31 hétig, a szakiranyu oktatas szakmai targyainak oktatasa 36 hétig tart.

A 12. évfolyamon a kdzismereti tantargyak 31 hetes befejezése utan a kozismereti érettségi
vizsgatargyakbol egyéni és csoportos konzultacidkat tartunk a sikeres érettségi vizsga
érdekében. A szakirdnyu oktatas orait tdmbositett forméaban tartjuk meg.

A kifuto jellegli szakgimnéaziumi osztalyok képzési kindlatat és képzési szerkezetét az iskola
2019-es Helyi Pedagdgia Programja és a 2020-as, 2021-es, 2022-es, 2023. februari Szakmai
programjai tartalmazzak.
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Két tanitasi nyelvil képzés - TECHNIKUM
Gazdalkodas és menedzsment agazat

Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakma (2020/2021. tanévtol)

. 9. évf. , ,
Tantargyak kny. 9. évf. | 10. évf.

11. évf.

12. évf.

13. évf.

Magyar nyelv és irodalom -

Els6 idegen nyelv (Célnyelv) 18

Masodik idegen nyelv -

Matematika -

Wlbh|Wln|ps
WA |[W]| W]

Torténelem (9. évfolyamtol célnyelven)

WlW|lW|h|W

Allampolgari ismeretek (célnyelven)

— N W R |W

Digitalis kultara

Testnevelés

— W |
BAl=—1]1
N

Osztalyk6zosség-€pitd program

1
—_—
—_—

Osztalyfonoki

Kotelez6 komplex természettudomanyos
tantargy

Képességtejlesztés /matematika/ 3 - -

Képességfejlesztés /szovegértés — 1 magyar,
1 torténelem — forraselemzo/

Célnyelvi civilizacio (célnyelven) - 1 1

Pénziigyi és vallalkozoi ismeretek - - 1

Szabadon valaszthat6 -

& |1

Agazati alapoktatas - 7

Munkavallal6éi ismeretek - 0,5 -

[98)

Gazdasagi és jogi alapismeretek - 3

Kommunikéacid - 1

Digitalis alkalmazasok - 2,5

EEN IS

Villalkozasok miikddtetésének alapismeretei - -

Szakiranyu oktatas - - -

Gazdalkodasi ismeretek - - -

Gazdasagi szamitasok - - -

Pénziigy - - -

Irodai szoftverek alkalmazasa - - -

Adozés - - -

Elektronikus bevallas - - -

Szamvitel - - -

Szamviteli esettanulméanyok - - -

Szamitdgépes konyvelés - - -

Munkavallalo6i idegen nyelv - - -

NN |—= WA |[W]|lW]IN ]

Rendelkezésre allo orakeret 32 36 36

w
=

Tanitasi hetek szama 36 36 36

31/36

w
e
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NYEK ératerv — TECHNIKUM
Gazdalkodas ¢és menedzsment agazat
Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakma (2020/2021. tanévtol)

Tantargyak

9. évf.
NYEK

9. évf.

10. évf.

11. évf.

12. évf.

13. évf.

Magyar nyelv és irodalom

Els6 idegen nyelv

17

Masodik idegen nyelv

Matematika

Torténelem

Wlh|W|A]|>

Wl |W]|RA]|W

[\O X NUSH RUSH KU, | RUS)

Allampolgari ismeretek

— N W N | |W

Digitalis kultara

Testnevelés

B —

Osztalykdzosség-€pitd program

Osztalyfonoki

Képességfejlesztés /matematika/

Képességtejlesztés /szovegértés — 1 magyar, 1
torténelem — forraselemzo/

Kotelezo komplex természettudomanyos
tantargy

Pénziigyi és vallalkozoi ismeretek

Vizsgafelkészitd

Agazati alapoktatas

Munkavallaloi ismeretek

Gazdasagi ¢s jogi alapismeretek

Kommunikéacid

Digitalis alkalmazasok

Villalkozasok miikddtetésének alapismeretei

Szakiranyu oktatas

Gazdalkodasi ismeretek

Gazdasagi szamitasok

Pénziigy

Irodai szoftverek alkalmazasa

Adozas

Elektronikus bevallas

Szamvitel

Szamviteli esettanulmanyok

Szamitogépes konyvelés

Munkavallaloi idegen nyelv

NN |—= WS ]|W]W]|DN

Rendelkezésre allo orakeret

32

34

34

w
=

Tanitasi hetek szama

36

36

36

31/36

w
e
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TECHNIKUM
Gazdalkodas és menedzsment agazat

Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakma (2020/2021. tanévtol)

Tantargyak

9. évf.

10. évf.

11. évf.

12. évf.

13. évf.

Magyar nyelv és irodalom

Els6 idegen nyelv

Masodik idegen nyelv

Matematika

Torténelem

(OSSN JUS SN N

Wl |W]|A]|W

N |W W] |Ww

Allampolgari ismeretek

— N W | |W

Digitalis kultara

Testnevelés

Osztalyfonoki

—_ R l—=]

Kotelezo komplex természettudomanyos
tantargy

W

Pénziigyi és vallalkoz6i ismeretek

Vizsgafelkészito

Agazati alapoktatas

o

Munkavallaloi ismeretek

Gazdasagi ¢s jogi alapismeretek

(98] 1

Kommunikéacid

Digitélis alkalmazasok

Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei

G NS

Szakiranyu oktatas

Gazdalkodasi ismeretek

Gazdasagi szamitasok

Pénziigy

Irodai szoftverek alkalmazasa

Adozas

N1

Elektronikus bevallas

Szamvitel

N

Szamviteli esettanulméanyok

—_—

Szamitogépes konyvelés

Munkavallal6i idegen nyelv

NN |—= WA ]|[W]|WIN |

Rendelkezésre allo orakeret

34

34

w
I

Tanitasi hetek szama

36

31/36

W
[
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NYEK oraterv —- TECHNIKUM
OKLEVELES TECHNIKUSKEPZES
Gazdalkodas és menedzsment agazat
Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakma (2022/2023. tanévtol)

Tantargyak

9. évf.
NYEK

9. évf.

10. évf.

11. évf.

12. évf.

13. évf.

Magyar nyelv és irodalom

4

5

Els6 idegen nyelv

17

Masodik idegen nyelv

Matematika

Torténelem

WA (N~

Wk |~

N [W[W |k ]|Ww

Allampolgari ismeretek

— N[N [ | W

Digitélis kultara

Testnevelés

Al—]

Osztalyk6zosség-¢pitd program

Osztalyfonoki

Képessegfejlesztés /matematika/

Képességfejlesztés /szovegértés — 1 magyar, 1
torténelem — forraselemzd/

Kotelez6 komplex természettudomanyos
tantargy

Pénziigyi €s vallalkoz6i ismeretek

Agazati alapoktatas

Munkavallaldi ismeretek

Gazdasagi ¢és jogi alapismeretek

Kommunikacio

Digitalis alkalmazasok

Vallalkozasok miikddtetésének alapismeretei

Szakiranyu oktatas

Digitalis alkalmazasok

Gazdalkodasi ismeretek

Gazdasagi szamitasok

Pénzigy

Irodai szoftverek alkalmazasa

Adozas

Elektronikus bevallas

Szamvitel

Szamviteli esettanulmanyok

Szamitogépes konyvelés

Munkavéllaloi idegen nyelv

Gazdasagi ¢s versenyjog

Rendelkezésre allo orakeret

32

34

Tanitasi hetek szama

36

36

31/36

A pirossal jelolt 6raszamok az okleveles technikusképzés miatti 6raszamemelések.
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TECHNIKUM
OKLEVELES TECHNIKUSKEPZES

Gazdalkodas és menedzsment agazat
Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakma (2023/2024. tanévtol)

Tantargyak 9.évf. | 10. évf. | 11. évf. | 12. évf. | 13. évf.
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 3 -
Els6 idegen nyelv 4 4 5 5 3
Masodik idegen nyelv 2 2 3 2 -
Matematika 4 4 3 3 -
Torténelem 3 3 2 2 -
Allampolgari ismeretek - - - 1 -
Digitélis kultara 1 - - - -
Testnevelés 4 4 3 3 -
Osztalyfonoki 1 1 1 1 1
Kotelezo komplex természettudomanyos 3 i i i i
tantargy
Pénziigyi és vallalkoz6i ismeretek - 1 - - -
Agazati alapoktatas 7+1 9+2 - - -
Munkavallal6i ismeretek 0,5 - - - -
Gazdasagi €s jogi alapismeretek 3 3 - - -
Kommunikacid 1 - - - -
Digitélis alkalmazasok 2,5+1 2+2 - - -
Villalkozasok miikddtetésének alapismeretei - 4 - - -
Szakiranyu oktatas - - 14 14+2 24+7
Digitalis alkalmazasok - - - - 2
Gazdalkodasi ismeretek - - 2 2+1 1
Gazdasagi szamitasok - - 1 1 -
Pénziigy - - 5 4+1 2
Irodai szoftverek alkalmazasa - - - - 3+2
Adozas - - - 2 3
Elektronikus bevallas - - - - 4
Szamvitel - - 4 4 3
Szamviteli esettanulmanyok - - 2 1 1+1
Szamitdgépes konyvelés - - - - 5
Munkavallalo6i idegen nyelv - - - - 2
Gazdasagi €s versenyjog - - - - 2
Rendelkezésre allo orakeret 34 35 34 36 35
Tanitasi hetek szama 36 36 36 31/36 31

A pirossal jelolt 6raszamok az okleveles technikusképzés miatti 6raszamemelések.
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Két tanitasi nyelvi képzés - TECHNIKUM
Gazdalkodas és menedzsment agazat
Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakma

(2024/2025. tanévtol 9. éviolyamos tanuldk szamara)

Tantargyak

9. évf.
kny.

9. évf.

10.
évf.

11.

évf.

12.
évf.

13.
évf.

Magyar nyelv és irodalom

5

Els6 idegen nyelv (Célnyelv)

18

Masodik idegen nyelv

Matematika

Torténelem (9. évfolyamtol célnyelven)

Wl |W |~

Wk |[W]lwn

WIWIW | |W

Allampolgari ismeretek (célnyelven)

— N |WIN | |Ww

Digitélis kultara

Testnevelés

A=

Osztalykdzosség-épitd program

—ln|W |

Osztalyfonoki

Kotelezo komplex természettudomanyos
tantargy

Képességtejlesztés /matematika/

Képességtejlesztés /szovegértés — 1 magyar,
1 torténelem — forraselemzd/

Célnyelvi civilizacio (célnyelven)

Pénziigyi és vallalkoz6i ismeretek

| —

Szabadon valaszthat6

Agazati alapoktatas

& |1

Munkavallaloi ismeretek

Gazdasagi és jogi alapismeretek

W |1

Kommunikéacid

Digitélis alkalmazasok

Villalkozasok miikddtetésének alapismeretei

ES I\

Szakiranyu oktatas

Gazdalkodasi ismeretek

Gazdasagi szamitasok

Pénziigy

Irodai szoftverek alkalmazasa

Adozés

Elektronikus bevallas

Szamvitel

Szamviteli esettanulmanyok

Szamitogépes konyvelés

Munkavallaloi idegen nyelv

NN |—= WK |W]lWI]N

Rendelkezésre allo orakeret

w
[

Tanitasi hetek szama

31/36

w
[
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NYEK oraterv —- TECHNIKUM
Gazdalkodas és menedzsment agazat
Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakma
(2024/2025. tanévtol 9. éviolyamos tanuldk szamara)

. 9. évf. . 10. 11. 12. .
Tantargyak NYEK 9. évf. Vi Vi, Vi, 13. évf.

Magyar nyelv és irodalom - 5

Els6 idegen nyelv 17

Masodik idegen nyelv 3

Matematika -

Torténelem

Wl |W|R|P>
Wl |W|k~
N |W]lW]lwn]|Ww

— N W | | W
1

Allampolgari ismeretek

Digitélis kultara

Testnevelés

— | W
A=
AN
[98)

(98]
1

Osztalykdzosség-épitd program

1
—_—
—_—
[
[
—_—

Osztalyfonoki

Képességtejlesztés /matematika/ 1 - - - - -

Képességfejlesztés /szovegértés — 1 magyar,
1 torténelem — forraselemzo/

Kotelezo komplex természettudomanyos
tantargy

Pénziigyi és vallalkoz6i ismeretek - - 1 - - -

Vizsgafelkészitd - - - - - 4

Agazati alapoktatas - 7 9 - - -

Munkavallaloi ismeretek - 0,5 - - - -

Gazdasagi és jogi alapismeretek - 3 3 - - -

Kommunikéacid - 1 - - - -

Digitalis alkalmazasok - 2,5

Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei - -

Szakiranyu oktatas - - - 14 14 24

Gazdalkodasi ismeretek - - -

2 2
Gazdasagi szamitasok - - - 1 1 -
Pénziigy - - - 5 4

Irodai szoftverek alkalmazasa - - - - -

Adozas - - - - 2

Elektronikus bevallas - - - - -

Szamvitel - - - 4 4
Szamviteli esettanulméanyok - - - 2

Szamitdgépes konyvelés - - - - -

NN |—= W]l |W]W]|N

Munkavallaloi idegen nyelv - - - - -

Rendelkezésre allo orakeret 32 34 34 34 34

N
o

Tanitasi hetek szama 36 36 36 36 31/36

w
[
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TECHNIKUM
Gazdalkodas és menedzsment agazat

Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakma (2024/2025. tanévtél 9. évfolyamos tanulok szamara)

Tantargyak

9. évf.

10. évf.

11. évf.

12. évf.

13. évf.

Magyar nyelv és irodalom

Els6 idegen nyelv

Masodik idegen nyelv

Matematika

Torténelem

(OSSN JUS SN AN

Wl |W]|A]|W

N |W W] |Ww

Allampolgari ismeretek

— N W | |Ww

Digitalis kultara

Testnevelés

Osztalyfonoki

—_ R l—=]

Kotelezo komplex természettudomanyos
tantargy

W

Pénziigyi és vallalkoz6i ismeretek

Vizsgafelkészito

Agazati alapoktatas

o

Munkavallaloi ismeretek

Gazdasagi ¢s jogi alapismeretek

(98] 1

Kommunikéacid

Digitélis alkalmazasok

Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei

G B \O 3

Szakiranyu oktatas

Gazdalkodasi ismeretek

—

Gazdasagi szamitasok

Pénziigy

Irodai szoftverek alkalmazasa

Adozas

N1

Elektronikus bevallas

Szamvitel

N

Szamviteli esettanulméanyok

—

Szamitogépes konyvelés

Munkavallal6i idegen nyelv

[\ON RO, R LOS RYANg HOS I QUST § O 2

Rendelkezésre allo orakeret

34

34

N
o

Tanitasi hetek szama

36

31/36

W
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NYEK oraterv - TECHNIKUM
OKLEVELES TECHNIKUSKEPZES
Gazdalkodas és menedzsment agazat
Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakma (2024/2025. tanévtol 9. évfolyamos tanulok szamara)

Tantargyak

9. évf.
NYEK

9. évf.

10. évf.

11. évf.

12. évf.

13.
évf.

Magyar nyelv és irodalom

4

5

3

Els6 idegen nyelv

17

Masodik idegen nyelv

Matematika

Torténelem

WA (N~

Wk |

N [W[W | ]|Ww

Allampolgari ismeretek

— N[N W

Digitélis kultara

Testnevelés

=]

Osztalyk6zosség-¢pitd program

Osztalyfonoki

Képessegfejlesztés /matematika/

Képessegfejlesztés /szovegértés — 1 magyar,
1 torténelem — forraselemzd/

Kotelez6 komplex természettudomanyos
tantargy

Pénziigyi €s vallalkoz6i ismeretek

Agazati alapoktatas

Munkavallaldi ismeretek

Gazdasagi és jogi alapismeretek

Kommunikacio

Digitalis alkalmazasok

Villalkozasok miikddtetésének alapismeretei

Szakiranyu oktatas

Digitalis alkalmazasok

Gazdalkodasi ismeretek

Gazdasagi szamitasok

Pénzigy

Irodai szoftverek alkalmazasa

Adozas

Elektronikus bevallas

Szamvitel

Szamviteli esettanulmanyok

Szamitogépes konyvelés

Munkavéllaloi idegen nyelv

Gazdasagi ¢s versenyjog

Rendelkezésre allo orakeret

34

Tanitasi hetek szama

36

36

31/36

A pirossal jelolt 6raszamok az okleveles technikusképzés miatti 6raszamemelések.
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TECHNIKUM
OKLEVELES TECHNIKUSKEPZES

Gazdalkodas és menedzsment agazat
Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakma (2024/2025. tanévtol 9. évfolyamos tanulok szamara)

Tantargyak 9. évf. | 10. évf. | 11. évf. | 12. évf. | 13. évf.
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 3 -
Els6 idegen nyelv 4 4 5 5 -
Masodik idegen nyelv 2 2 3 2 -
Matematika 4 4 3 3 -
Torténelem 3 3 2 2 -
Allampolgari ismeretek - - - 1 -
Digitalis kultara 1 - - - -
Testnevelés 4 4 -
Osztalytonoki 1 1 1
Kotelezo komplex természettudomanyos 3 i i i i
tantargy
Pénziigyi és vallalkoz6i ismeretek - 1 - - -
Agazati alapoktatas 7+1 9+2 - - -
Munkavallal6éi ismeretek 0,5 - - - -
Gazdasagi ¢s jogi alapismeretek 3 3 - - -
Kommunikacid 1 - - - -
Digitalis alkalmazasok 2,5+1 2+2 - - -
Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei - 4 - - -
Szakiranyu oktatas - - 14 14+2 24+7
Digitalis alkalmazasok - - - - 2
Gazdalkodasi ismeretek - - 2 2+1 1
Gazdasagi szamitasok - - 1 1 -
Pénziigy - - 5 4+1 2
Irodai szoftverek alkalmazasa - - - - 3+2
Adozas - - - 2 3
Elektronikus bevallas - - - - 4
Szamvitel - - 4 4 3
Szamviteli esettanulmanyok - - 2 1 1+1
Szamitogépes konyvelés - - - - 5
Munkavallaloi idegen nyelv - - - 2
Gazdasagi €s versenyjog - - - - 2
Rendelkezésre allo orakeret 34 35 34 36 32
Tanitasi hetek szama 36 36 36 31/36 31

A pirossal jelolt 6raszamok az okleveles technikusképzés miatti 6raszamemelések.
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5.3 A kozépszinti érettségi vizsga témakorei magyar nyelv és irodalom

targybol

Magyar nyelv

Az oktat6 20 tételt jelol ki a kdvetkezd témakorokbdl az eldirasoknak megfeleld, az alabbiakban
feltiintetett aranyban:

L Kommunikacio (2—4)
A nyelv mint kommunikacio; Pragmatika; Nyelvi és vizudlis kommunikacio;
A kommunikécié miikodése; Személykozi kommunikécio; A tomegkommunikacid

II. A magyar nyelv torténete (2—4)
A nyelv mint torténeti képzddmény; A magyar nyelv rokonsdga; Nyelvtorténeti
korszakok; A magyar nyelv szokészletének alakulasa

III.  Ember és nyelvhasznalat (2—4)
Ember ¢és nyelv; Jelek ¢€s jelrendszerek; Nyelvvaltozatok; Nyelv és tarsadalom; Nyelv és
politika, nyelvmiivelés

V. A nyelvi rendszer (2—4)
A nyelv mint jelrendszer; Hangtan; Alaktan és szotan; A mondat szintagmatikus
szerkezete; Mondattan

V.  Aszoveg (2—4)
A szdveg ¢és a kommunikacio; A szoveg szdban ¢€s irdsban; A szoveg szerkezete és
jelentése; SzovegértelmezEs; Az intertextualitas; A szovegtipusok,

VI. A retorika alapjai (2—4)
A nyilvéanos beszéd; Ervelés, megvitatas, vita

VII. Stilus és jelentés (2—4)
Szbéhasznalat és stilus; A szojelentés; Stiluseszkozok; Stilusréteg, stilusvaltozat

VIII. Digitalis kommunikacio (1)
A digitalis kommunikacio ismérvei; A digitalis kommunikacio tarsadalmi aspektusai;
Digitélis szovegtipusok; Digitalis szemléltetés; Az elektronikus irasbeliség €s a vilaghalo
hatdsa a szovegre, szovegek a médiaban

Irodalom

Az oktat6 20 tételt jelol ki a kdvetkezd témakorokbdl az eldirasoknak megfeleld, az alabbiakban
feltiintetett ardnyban.

I Eletmiivek a magyar irodalombél. Kételezd szerzék (10)

Ady Endre
Arany Janos
Babits Mihaly
Herczeg Ferenc
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Jokai Mor

Jozsef Attila
Kosztolanyi Dezs6
Mikszath Kalman
Pet6fi Sandor
Vorosmarty Mihdly

1. Szerzok, miivek, korszakok a régi magyar irodalombol a 18. szdzad veégéig. Vilaszthato
szerzok (1)

Janus Pannonius

Balassi Balint

Zrinyi Mikloés

Mikes Kelemen

Csokonai Vitéz Mihaly

A reformadcio vallasos irodalma, az anyanyelvii kultara sziiletése
A reformadcio vilagi irodalma

A barokk irodalma

Népszerii vilagi koltészet a 17-18. szazadban: a kuruc kor lirdja

1II. Portrék, metszetek, latasmodok a 19-20. szazad magyar irodalmabol. Vilaszthato szerzok
2)

Berzsenyi Déniel
Gardonyi Géza
Illyés Gyula
Juhasz Gyula
Karinthy Frigyes
Kolcsey Ferenc
Krady Gyula
Marai Sandor
Moricz Zsigmond
Nagy Laszlo
Orkény Istvan
Pilinszky Janos
Radnoti Miklos
Szabo Lorinc
Szabd Magda
Toth Arpad
Weores Sandor

A fenti lista bovitheto egy, a fentiekhez hasonlo jelentoségii szerzovel

1V. Metszetek a 20. szazadi delvideki, erdélyi, felvideki és karpataljai irodalombol (1)

e Aprily Lajos
e Dsida Jend
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Gion Nandor
Kanyadi Sandor
Kovacs Vilmos
Reményik Sandor
Siitdo Andras
Tamési Aron

e Wass Albert

A fenti lista bovitheto egy, a fentiekhez hasonlo jelentoségii szerzovel
V. Miivek a kortdars magyar irodalombol (1)

Kortars miialkotas: a mindenkori vizsga el6tti utolsé harminc évben keletkezett (irt, bemutatott,
megjelent) irodalmi alkotds. Néhany ajanlott szerzo:

Bartis Attila, Békés Pal, Bodor Adam, Darvasi Laszlo, Dragoman Gyorgy, Esterhazy Péter,
Garaczi Laszlo, Gerloczy Marton, Grecso Krisztian, Hay Janos, Krasznahorkai Laszl6, Konrad
Gyorgy, Lengyel Péter, Moldova Gyorgy, Nagy Gaspar, Nadas Péter, Parti Nagy Lajos, Spird
Gyorgy, Toth Krisztina, Varrdé Déniel, Zalan Tibor, Zavada Pal

VI. Miivek a vilagirodalombol (2)

Vélaszthat6 korok és miivek a vilagirodalombdl a lira €s epika targykorébol:

e Az curdpai irodalom alapvetd hagyomanyai: az antikvitds és a Biblia (pl. miifajok,
témak, motivumok, hdstipusok)

e Tovabbi valaszthato korszakok: a romantika, a realizmus, a szdzadfordulés modernség
a szimbolizmustol az avantgardig, a 20. szazad.

Feladat: a korszak jellemzoinek és egy-két kiemelkedo alkotasanak bemutatasa. - A

vilaglatas és a kifejezésmod sajatossagainak bemutatdsa egy-két mii lényegre toro

ertelmezésével. - Miirészletek értelmezése. - A miivekben felvetett kérdések néhany etikai,

torténeti, gondolati, filozofiai vonatkozdsa.

VII. Szinhaz és drama (2) — Egy tétel a magyar irodalombol, egy tétel a vilagirodalombol

Szophoklész egy miive
Shakespeare egy miive
Moliére egy miive
Katona Jozsef: Bank ban
Madach Imre: Az ember tragédidja
Egy XIX. sz4dzadi drama: Csehov, Ibsen
Orkény Istvan egy dramaja
Egy XX. szazadi magyar drama

VIII. Az irodalom hatarteriiletei VAGY Regionalis irodalom (1)

e A népkoltészet.
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Az irodalom filmen, televizidban, dalszovegben, a virtualis valésadgban: az adaptacio
(pl. irodalom filmen, rajzfilmen, radidban, televizidban, digitalis kozlésben).

A gyermek- és ifjusagi irodalom.

A szorakoztatd irodalom hataskeltd eszkozei (pl. értékvilag, kalandossag, csattand,
szojaték).

Egy-két tipikus mifa) jellemzdinek bemutatasa (pl. Tttirajz, detektivregény,
kalandregény, képregény, tudomanyos fantasztikus irodalom, humoros irodalom,
dalszoveg, sanzon, vicc, rekldmvers, sms-vers).

Mitosz, mese ¢és kultusz. Film- €és konyvsikerek, divatjelenségek korunk kulturajaban
VAGY

Az adott régid, a tajegység, a telepiilés irodalmi hagyomanyainak bemutatdsa (pl.
nemzetiségi, etnikai kisebbségek irodalma, alkotasok a kisebbségekrdl; folklor).

A tajhoz, a régidhoz, a telepiiléshez kotddd szerzOk; tdjak, régiok, tarsadalmi
problémak irodalmi alkotdsokban valé megjelenitése.
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5.4 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei matematika targybol

Gondolkodasi modszerek, halmazok, logika, kombinatorika, grafok:

Halmazok
Matematikai logika
Kombinatorika
Grafok

Szamelmélet, algebra

Alapmiiveletek

A természetes szamok halmaza, szamelméleti ismeretek

Racionalis €s irraciondlis szamok

Valos szdmok

Hatvany, gyok, logaritmus

Betiikifejezések

Aranyossag

Egyenletek, egyenletrendszerek, egyenldtlenségek, egyenldtlenség-rendszerek
Kozépértekek, egyenltlenségek

Fiiggvények, az analizis elemei

A fliiggvény
Egyvaltozos valos fiiggvények
Sorozatok

Geometria, koordinatageometria, trigonometria

Elemi geometria
Geometriai transzformaciok
Sikbeli és térbeli alakzatok
Vektorok sikban ¢€s térben
Trigonometria
Koordinatageometria
Keriilet, teriilet

Felszin, térfogat

Valoszinliségszamitas, statisztika

Leiro statisztika
A valoszinlis€ég-szamitas elemei
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5.5 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei torténelem targybol

1. Az 6kor

2. A kozépkor

3. A kora ujkor

4. Az ujkor

5. A vilaghaboruk kora
6. A hideghabort kora
7. A jelenkor

A kozépszintl torténelem érettségi szobeli vizsga témakorét, tematikajat (korszak, résztéma
stb.) az eldirt vizsgakdvetelmények alapjan az oktatd hatdrozza meg €és hozza nyilvanossagra a
tanév kezdetén.

A szbbeli témakorok:

1. Gazdasag, gazdasagpolitika, anyagi kultura
Javasolt témak:

A kozépkori gazdasag és tarsadalom
I. Karoly gazdasagpolitikaja
Az lizemszervezeti formak valtozasai a kozépkortdl az ipari forradalomig

Gazdasagi valtozasok a dualizmus koraban

2. Népesség, telepiilés, ¢letmod
Javasolt témak:

e Népességmozgasok ¢és az etnikai viszonyok véltozasa Magyarorszdgon a 18. szazadban
e Eletmodd és mindennapok a Rakosi-korban
e Eletmdd és mindennapok a Kadar-korszakban

3. Egyén, kozosség, tarsadalom

Javasolt témak:

o (éza fejedelemsége €s 1. (Szent) Istvan allamszervezd tevékenysége
e Hunyadi Matyas uralkodasa
e A reformkor 6 kérdései, Széchenyi €¢s Kossuth reformprogramja

4. Politikai berendezkedések a modern korban

Javasolt témak:
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A néci Németorszag fobb jellemzoi
A sztalini diktatira
Az EU alapelvei, intézményei és miikodése

A parlamentdris rendszer Magyarorszagon

5. Politikai intézmények, eszmék, ideologidk
Javasolt témak:

Az athéni demokracia

Az iszlam vallés kialakulasa és fobb tanitasai
A kereszténység kialakuladsa és fobb tanitasai
Maria Terézia ¢és II. Jozsef reformjai

A pesti forradalom és az aprilisi torvények
A kiegyezés €s a dualizmus rendszere

6. Nemzetkozi konfliktusok és egyiittmiikddés
Javasolt témak:

Magyarorszag harom részre szakadésa és Erdély sajatos etnikai és vallasi helyzete
A trianoni békediktatum ¢és kovetkezményei

Magyarorszag a masodik vilaghabortiban

A kétpolusu vilag kialakulasa és jellemz6i

Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc

7. Szabad témakor — etnikum, nemzet, nemzetiség

e A trianoni békediktatum és kovetkezményei

A javasolt tétmak megvaltoztatasanak jogat a késdbbiekben fenntartjuk.
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5.6 A Kkozépszintii érettségi vizsga témakorei angol/német nyelv
targyakbol

1. Személyes A vizsgazo személye, életrajza, ¢letének fontos allomésai
vonatkozasok, csalad  (forduldpontjai)

Csaladi ¢let, csaladi kapcsolatok
A csaladi élet mindennapjai, otthoni teenddk

Személyes tervek

2. Ember és

A masik ember kiilso és belso jellemzése
tarsadalom

Barati kor

A tizenévesek vilaga: kapcsolat a kortarsakkal, felndttekkel
Unnepek, csaladi iinnepek

Oltozkodés, divat

Hasonlosagok ¢és kiilonbségek az emberek kozott

3. Kornyezetiink Az otthon, a lakohely és kornyéke (a lakoszoba, a lakas, a haz
bemutatasa)
A lakohely nevezetességei,
szolgaltatasok, szorakozasi lehetdségek

A varosi és a vidéki élet 6sszehasonlitdsa

Novények ¢és allatok a kornyezetlinkben

Kornyezetvédelem a sziikebb kdrnyezetiinkben:
Mit tehetiink kornyezetiinkért vagy a természet megovasaért?

Id6jaras

4. Az iskola Sajat iskoldjanak bemutatasa (sajatossagok, pl. szakmai képzés,
tagozat)

Tantargyak, 6rarend, érdeklddési kor, tanulmanyi munka

A nyelvtanulds, a nyelvtudas szerepe, fontossaga, internetes
bongészés

Az iskolai élet tanulason kiviili eseményei, iskolai hagyomanyok

5. A munka vilaga Didkmunka, nyéari munkavallalas

Palyavalasztas, tovabbtanulas vagy munkaba allas
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6. Eletmod Napirend, id8beosztas

Az egészséges ¢letmdd (a helyes és a helytelen taplalkozas, a
testmozgas szerepe az egészség megdrzésében, testapolas)

Etkezési szokasok a csaladban

Etelek, kedvenc ételek

Etkezés iskolai menzan, éttermekben, gyorséttermekben
Gyakori betegségek, sériilések, baleset

Gyobgykezelés (haziorvos, szakorvos, korhazak)

7. Szabadids, Szabadidés elfoglaltsagok, hobbik
muvelddés, szorakozas
Szinhaz, mozi, koncert, kiallitas stb.
Sportolas, kedvenc sport, iskolai sport

Olvasas, radio, téveé, videod, szamitogép, internet

Kulturalis és sportesemények

8. Utazds, turizmus A kozlekedés eszkdzei, lehetdségei, a tomegkdzlekedés

Nyaralas itthon, illetve kiilfoldon
Utazasi elokésziiletek, egy utazds megtervezése, megszervezése

Az egyéni ¢és a tarsas utazas eldnyei és hatranyai

9. Tudomany és

. Népszerli tudomanyok, ismeretterjesztés
technika

A technikai eszk6zok szerepe a mindennapi életben

10. Gazdasag Csaladi gazdalkodas

A pénz szerepe a mindennapokban

Viasarlas, szolgéltatasok (pl. posta, bank), online szolgaltatasok
igénybevétele
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5.7 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei célnyelvi civilizacio targybol

1. A célnyelvi orszagok foldrajza

1.1. A célnyelvi orszagok
természetfoldrajza

1.1.1. Fekvés, tajegységek

1.1.2. Eghajlat, él6vilag

1.2. Geopolitikai helyzet

1.2.1. Geopolitikai
kovetkezmények

1.2.2. Nemzetiségek, ki- és
bevandorlok

1.3. Turisztikai
nevezetességek

A célnyelvi orszagok foldrajzi fekvésének, legfontosabb
tajegységeinek bemutatasa térkép segitségével.
Osszevetés Magyarorszag fekvésével, tajegységeivel.

A célnyelvi orszag/ok éghajlatanak, ¢lovilaganak rovid
jellemzése. Az ¢lovilag néhany hazankétol eltérd
sajatossaga.

A kozigazgatasi régiok (autondomidk, tartomanyok, allamok)
azonositasa térkép segitségével.

A népesség eloszlasanak teriileti sajatossagai, ennek
természeti, tarsadalmi, gazdasagi okai és kovetkezményei.

A bevandorlok szerepe az egyes célnyelvi orszagok
népességének alakuldsaban, valamint a bevandorlas és a
bevandorlas korlatozasanak okai.

A célnyelvi orszadgok egy/néhany, idegenforgalom
szempontjabol fontos régiodja, varosa.

2. A célnyelvi orszagok gazdasaga

2.1. A gazdasag fébb
jellemzoi

2.2. Pénziigyi ismeretek

2.3. Kozlekedés

2.4. Idegenforgalom

A célnyelvi orszagok gazdasagi helyzete, f6bb gazdasagi
agazatai; a vilag, illetve az EU tarsadalmi-gazdasagi
rendszerében betoltott szerepe, Magyarorszaggal fenntartott
kapcsolatai.

Néhany hires marka, termék, Magyarorszagon jelen 1évo
nagyvallalat ismerete.

A célnyelvi orszagok pénziigyei, fizetdeszkoze,
pénzhasznalati szokasok.

A kozlekedés f6 dgazatai; a fobb szarazfoldi, vasuti, vizi és
1égi kozlekedési titvonalak, az egyes kozlekedési agak fobb
sajatossagainak ismerete.

Az idegenforgalom fobb ismérvei a célnyelvi orszdgokban,;
jelentésége az orszag gazdasagi €életében. Magyarorszag és a
célnyelvi orszagok turisztikai kapcsolatai.
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2.5. Egyéni és tarsadalmi
feleldsségvallalas

2.6. Munkavallalas

A fenntarthat6 gazdasag ¢s a fogyasztési szokasok, a
fogyasztovédelem kérdései, 6sszehasonlitva az itthoni
helyzettel.

A kornyezettudatossag, mindségtudatossag és a
fenntarthat6sag a mindennapi €letben.

A célnyelvi orszagokban valé munkavallalas lehetdségei,
esetleges buktatoi.

3.Politikai berendezkedés
3.1. Kozigazgatasi
régiok, allamforma,
politikai adatok,
intézményrendszer

3.2. Civil tarsadalom

A célnyelvi orszagok politikai berendezkedése; hasonlosagok
és kiilonbségek a célnyelvi orszag/ok és Magyarorszag
politikai rendszerében. Alapvetd jogok és kotelezettségek;
jelentds politikai partok; a népszavazas szerepe.

A civil szervezetek, mozgalmak hagyomanya, sulya,
jelentdsége; egybevetés a magyarorszagi helyzettel

4.Térsadalmi viszonyok

4.1. Tarsadalmi

berendezkedés

4.2. Problémak
4.3 .Oktatas

4.4. A vallas és az
egyhdzak szerepe

4.5. Koznyelv és
dialektusok

A célnyelvi orszagok tarsadalmi rétegeinek, csoportjainak
aktualis helyzete, egyiittélési formai; az eltérd kulturak kozotti
konfliktusok.

A célnyelvi tarsadalmakat érint6 globalis problémak.

A célnyelvi orszagok hagyomanyos ¢€s jelenlegi oktatasi
rendszere, 0sszehasonlitva a magyar oktatassal. A tudas, a
miuveltség, a munka megbecsiilése, helye az erkolcsi
értékrendben. Magyar didkok tovabbtanulasi lehetdségei a
célorszag/okban.

A lakossag felekezetek szerinti Osszetétele; egyhazi iinnepek,
hagyomanyok; az egyhdzak szerepe a célnyelvi
tarsadalmakban; a fiatalok és a vallas; tolerancia, nyitottsag.

Az irodalmi nyelv, a kdznyelv és a dialektusok a célnyelvi
orszagokban.

5. Hagyomanyok, szokasok, ¢letmod

5.1. Csalad

5.2. Csaladi tinnepek

5.3. Nemzeti iinnepek

5.4.Szabadido eltoltése

A célnyelvi orszagok csaladmodelljei; aktualis problémak,
Osszevetve a magyarorszagi helyzettel.

Csaladi tinnepek és népi hagyomanyok, étkezési szokasok,
tipikus ételek a célnyelvi orszag/okban.

A célnyelvi orszagok nemzeti iinnepei, ezek torténelmi hattere

Szorakozasi, nyaralési és pihenési szokasok. Vidéki és varosi
¢let, a fejlodés tendenciai.
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6. Kornyezetvédelem

6.1. Eghajlatvéltozas

6.2. Kornyezeti problémak
6.2. Kornyezeti problémak

6.3. Torekvések a
kornyezeti karok
enyhitésére

6.3.1. Energiaforrasok
6.3.2. Biogazdalkodas

6.3.3.

Természetvédelem, felelds
tajgazdalkodas

A célnyelvi orszagokra jellemz0 éghajlati valtozasok okai és
lehetséges kovetkezményei.

A célnyelvi orszagokra jellemz06 kornyezeti problémak,
Osszevetve a magyarorszagi helyzettel.

A hagyomanyos ¢s az alternativ/megujuld energiaforrasok
hasznalata a célnyelvi orszagokban és hazankban.

A bio ¢lelmiszerek és egyéb biotermékek fogyasztasa a
célnyelvi orszagokban és itthon.

Természetvédelem, nemzeti parkok, tdjvédelmi korzetek,
tajgazdalkodas a célnyelvi orszagokban és Magyarorszagon.

7. Tomegkommunikacio,
média

A sajtoszabadsag és helyzete a célorszagokban.

A kozszolgalati média nézettsége, elfogadottsaga. A célnyelvi
orszagok fontos sajtotermékei, radios és televizids csatornai és
internetes forumai.

Az egyéni tajekozodas lehetdségei és buktatoi.

Reklam.

8. Sport

A sport és az egészséges ¢letmod szerepe a mindennapi
¢letben a célnyelvi orszagokban és hazdnkban.

A célnyelvi orszagok legnépszeriibb sportagai, kiemelkedd
sportoldi, olimpikonjai, sporteseményei.

Iskolai és szabadid6ésport.

9. Tudomanyok

A célnyelvi orszag/ok kiemelkedo jelentdségii tudosai,
feltalaloi és talalmanyaik.

Ujdonsagok a célnyelvi orszagok tudoméanyos életében.
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Angol célnyelvi civilizacio

10. Torténelmi ismeretek

Nagy-Britannia torténelmének kezdetei térben és idében.
Anglia torténelmének 3-4 legfontosabb csomopontja.

Az Amerikai Egyesiilt Allamok torténelmének 3-4
legfontosabb csomopontja.

Anglia torténelmének kapcsolodasi pontjai
Magyarorszaghoz.

Az Amerikai Egyesiilt Allamok torténelmének kapcsolodasi
pontjai.

(Peéldaul: Kossuth Amerikaban,; magyar emigransok, magyar
tudosok angol nyelvteriileten; az angol kiralyi csalad
kétodese Magyarorszaghoz)

11. Irodalmi ismeretek

Az angol irodalom torténetének fobb korszakai, néhany
kiemelkedd alkotdja és alkotésa.

Egy kortars irodalmi mii részletes ismerete.

Egy-egy kivalasztott brit és amerikai ir6 magyarra leforditott
ismert miivének ¢és palydjanak bemutatésa.

P¢ldak az angol nyelvii és a magyar irodalom
kapcsolodasaira.

12. Muvészeti ismeretek

Nagy-Britannia miivelddéstorténetének legfontosabb
korszakai és stilusai. Kiemelkedd alkotok és alkotasok az
angol ¢és amerikai épitészetben, képzd-¢Es iparmiivészetben.

A zene-és tancmuvészet, szinhaz-és filmmuvészet
legjelesebb angol/amerikai képviseldi, alkotésai.

A londoni National Gallery és a British Museum
kiallitasainak atfogd bemutatasa és néhany ismert alkotas
részletesebb elemzése.
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Német célnyelvi civilizacio

10. Torténelmi ismeretek

A kozépkori német birodalom fénykora és hanyatlasa
(11-15. szazadig). Német varosalapitasok, varosszovetségek.
Nemesi, polgari és paraszti ¢letformak. A svajci
Eidgenossenschaft kialakulasa és kiizdelmei. A reformacio
¢s az ellenreformacio kora. A reformacio fobb irdnyzatainak
(lutheranus, kalvinista) €s elterjedése a német nyelvtertileten.
Luther Marton bibliaforditdsdnak jelentdsége. A
felvilagosult abszolutizmus jellemzdi Ausztridban és
Poroszorszagban. A német nemzetallam kialakuldsa. Az
ipari forradalom és hatasai a német nyelvteriileten. A
nemzetiszocializmus. Az NSZK ¢és az NDK létrejotte, a
gazdasagi, politikai €s tarsadalmi fejlodés jellemzoi. A
német Gjraegyesités fobb allomdasai. Az egyesitést kdvetd
gazdasagi €s szocialis nehézségek. A németnyelvii orszagok
¢s Magyarorszag torténelmi kapcsolatai, ennek 3-4
kiemelkedd jelentdségli eseménye, illetve 2-3 személyisége.

11. Irodalmi ismeretek

A németnyelvii orszagok és Magyarorszag irodalmi
kapcsolatai. J. W. Goethe és F. Schiller egy-két {6 miivének
bemutatasa. A német romantika irodalméanak néhany
példaja. B. Brecht epikus szinhdzanak jellemzo6i egy miive
alapjan. Két-harom 20. szazadi vagy kortars alkoto ¢s mi
részletes ismerete.

12. Miivészeti ismeretek

A zenemiivészet legkiemelkeddbb német alakjainak
ismerete, egy szabadon valasztottnak bemutatasa. A képzo-
ipar-€s épitdmiivészet legkiemelked6bb német alakjainak
ismerete, egy szabadon valasztottnak bemutatdsa. A
németnyelvil orszagok leghiresebb muzeumai, miiemlékei,
legrangosabb kulturalis eseményei, fesztivaljai.
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5.8 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei testnevelés targybol

Elméleti ismeretek

Az olimpiai mozgalom létrejotte, célja, feladatai;
A harmonikus testi fejlodés

A testmozgas, a sport szerepe az egészséges ¢letmod kialakitdsaban, és a személyiség
fejlesztésében

A motoros képességek szerepe a teljesitményben
Gimnasztikai ismeretek

Atlétika

Torna

Zenés-tancos mozgasformak

Kiizddésportok, onvédelem

Uszés

Testnevelési és sportjatékok

Alternativ és szabadidés mozgasrendszerek

Gyakorlati ismeretek

Futasok

Ugrasok

Dobésok

Torna

Kiizdésportok, onvédelem
Uszés

Testnevelési és sportjatékok
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5.9 Pénziigyi-szamviteli tligyintézo szakma (5 0411 09 01) képzési program —
nappali rendszeru szakmai oktatas

KEPZESI PROGRAM
BUDAPESTI GAZDASAGI SZAKKEPZESI CENTRUM

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT agazathoz tartozo6
50411 09 01

PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO
SZAKMAHOZ

A SZAKMA ALAPADATAI

Az dgazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli igyintéz6

A szakma azonosito szama: 5 0411 09 01

A szakma szakmairanyai: —

A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

Agazati alapoktatds megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment dgazati alapoktatas
Kapcsolddo részszakméak megnevezése: —

A KEPZES MEGVALOSITASA

A képzési és kimeneti kdvetelményeket, a programtantervet figyelembe véve késziilt el intézményiink
nappali rendszer(i képzési programja.

Az elsd két évfolyamon (9-10.) agazati alapoktatas folyik, melyet 4gazati alapvizsga zar le. Ez
jogosultta teszi a tanulot a szakiranyu képzésbe vald belépésre.

A két évfolyamos szakmai oktatasba értettségi végzettséggel lehet bekapcsolddni, és szintén kotelezd
az agazati alapvizsga, melyet az els6 félév zarasa elott kell letenni. Ebben az esetben az dgazati
alapoktatas az els6 félévben valosul meg.

A szakiranyu oktatas a tanitasi évben teljesitendd oktatasbol, vagy a szakképzési munkaszerzodés
hatalya alatt teljesitendd oktatasbol és gyakorlatbol all. A szakiranyu oktatdsban a tanuld a szakma
keretében ellathatd munkatevékenységekhez sziikséges ismeretek és készségek elsajatitasat, azok
gyakorlatban torténd alkalmazésat tanulja meg. A szakiranyu oktatas felkészit tovabba a szakmai
vizsgara is. 13. évfolyamon a szakmai vizsga lesz az 6todik érettségi targy. A (technikusi) szakmai
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vizsga emelt szintli érettségi targynak szamit. Az 6t, vagy hat év elvégzése utan, és a sikeres vizsgakat
kovetden a tanuld egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyt és a technikusi oklevelet.

A két évfolyamos szakmai oktatds elvégzése utdn, sikeres szakmai vizsgat kovetden a tanul6 szakmai
bizonyitvanyt (oklevelet) kap.

Az iskola — valasztasa szerint — a képzést (agazati alapoktatas és szakiranyu oktatas) az intézményben
folytatja, de nem zarja ki annak a lehetdségét, hogy a szakiranyt oktatast kiilso partnerekkel, dualis
képzokkel egyiittmitkodve valdsitsa meg.

A képzési program tartalmazza az dgazati alapoktatds és a szakiranyu oktatas tantargyi struktarajat:
évfolyamonként a tantargyak nevét, éves €s heti 6raszamat, az oktatandd tananyagelemeket.

A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem keriil élesen elvalasztasra. A cél az, hogy lehetdség
legyen a gyakorlat sordn is elméletet oktatni, hatékonyabbd téve ezzel az oktatdst. Az egyes
tantargyaknal torténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve az 6rakeretnek
minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott (konyveldirodaban, hitelintézetnél
stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét mutatja, €s minél magasabb ez
az arany, annal inkabb 0sztondz az elméleti tudaselemek gyakorlatba agyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idokeret és tartalom kotelezo
érvényii, a témakorokre kialakitott 6éraszam, valamint a tantargyak és témakordk oraszamanak
évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel — pedig
ajanlas.

A helyi gazdasagi kornyezet egyedi elvarasaihoz igazodd szakmai célokra szabadon felhasznéalhato

idokeret (szabad sév) a szakirdnyu oktatas tanuldsi teriileteihez rendelt tantargyak kozott kerdilt
felosztésra.

A Kkizdrélag szakmai vizsgira torténé felkészités sordan az &gazati alapoktatashoz tartozo
tantargyak oktatasat a szakmai oktatas elsd félévében kell megszervezni.
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ORATERY 9-13. évfolyam — nappali rendszerii képzés

, 9. 10. 11. 12. 13.
Tanulasi teriilet Tantargyak / Evfolyam - - - - - - > - - -
Eves Heti Eves Heti Eves Heti Eves Heti Eves Heti

Munkavallaloi ismeretek | Munkavallaloi ismeretek 18 0,5
anélllfavallalm i Munkavallaloi idegen nyelv 62 2

Gazdasag1 és jogi 108 3 108 3

alapismeretek

Vallalkozasok 144 4

milkddtetésének alapismeretei

Kommunikacioé 36 1

Digitalis alkalmazasok 90 2,5 72 2
Vallalkozésok Gazdalkodasi ismeretek 72 2 72 2 31 1
gazdalkodasi feladatai Gazdasagi szamitasok 36 1 36 1

Pénziigy 180 5 144 4 62 2
Pénziigyi ligyintéz6i Irodai szoftverek alkalmazasa 93 3
el Adézas 7 2 93 3

Elektronikus bevallas 124 4

Szamvitel 144 4 144 4 93 3
Konyvvezetés és
beszamolokeészités Szamviteli esettanulmanyok 72 2 36 1 31 1
feladatai

Szamitogépes konyvelés 155 5

Osszesen | 252 7 324 9 504 14 504 14 744 24
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Csoportbontas oraszamok a nappali rendszeri képzéshez

Tantargyak/évfolyamok 9. 10. | 11. | 12. 13. | 1/13. | 2/14.
Munkavéllaloi ismeretek + Digitalis

. 3 5
alkalmazasok

Digitalis alkalmazasok

Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei

Kommunikacid 1

Pénziigy 3* 2 2 2
Szamvitel 2%

Gazdasagi szamitasok 1 1 1
Szamviteli esettanulmanyok 2 1

Munkavéllaloi idegen nyelv 2 2
Irodai szoftverek alkalmazéasa 3 3
Elektronikus bevallas 4 4
Szamitdgépes konyvelés 5 5
Osszesen 4 6 6 6 16 10 16

* legalabb 1 ora, de maximum 3 dra javasolt csoportbontasban
** 2 dra javasolt csoportbontasban
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama

évfolyamonként
) A képzés
Tanulasi teriilet Tantargyak / Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. osszes
oraszama
Evfolyam dsszes raszama | 252 324 504 504 744 2328
Munkavallalo6i ismeretek 18 0 0 0 0 18
Allaskeresés 5 5
Munkavallal6i . -
ismeretek Munkajogi alapismeretek 5 5
Munkaviszony létesitése 5 5
Munkanélkiiliség 3 3
Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62
L Az éllaskeresés lépései, 11 11
}é[unkavallaillm allashirdetések
idegen nyelv . . - .
(s Onéletrajz és motivacios levél 20 20
szakmdk esetén) "Small talk" - altalanos 11 11
tarsalgés
Allasinterj 20 20
Gazdasagi & jogi 108 | 108 0 0 0 216
alapismeretek
Gazdasagi alapfogalmak 32 32
A héztartasok gazdalkodasa 26 26
Fogyasztdi magatartas
(atcsoportositva a 10. 0 0
évfolyamra a marketinghez)
A VallalaF termel6i 50 50
magatartasa
Az allarp gazdasagi szerepe, 40 40
feladatai
A nemzetgazdasag agazati 20 20
rendszere
Nemzetkozi gazdasagi
kapcsolatok 12 12
Marketing alapfogalmak,
>, , 24 24
Fogyasztdi magatartas
Jogi alapismeretek 12 12
tulajdonjog, ktelmi jog
Villalkozasok
miikodtetésének 0 144 0 0 0 144
alapismeretei
A vallalkozasok gazdalkodasa 36 36
A gazdalkodasi folyamatok
. 18 18
eredménye
Statisztikai alapismeretek 54 54
Banki alapismeretek
(atcsoportositva a 10.
évfolyamos Pénziigyi és 0 0
vallalkozoi ismeretek
tantdrgyhoz)
Konyvvezetési alapok 36 36
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évfolyamos tananyag a 11.
évfolyamra)

Tanulasi teriilet 6sszoraszama 108 252 0 0 0 360
Kommunikacié 36 0 0 0 0 36
Kapcsolatok a
mindennapokban 10 10
A munkahelyi kapcsolattartas
. 10 10
szabalyai
Kommunikacids folyamat 8 8
On- és tarsismeret fejlesztése 8 8
Digitalis alkalmazasok 90 72 0 0 0 162
Munkavédelmi ismeretek 4 4
Tizujjas, vakon gépelés
(atcsoportositva 9. évfolyamra 86 86
a 10. évfolyamos tartalom)
Levelezés ¢és iratkezelés 36 36
Digitalis alkalmazasok
(atcsoportositva a 9. 36 36
évfolyamos tartalom a 10.
évfolyamra)
Tanulasi teriilet 0sszoraszama 126 72 0 0 0 198
Gazdalkodasi ismeretek 0 0 72 72 31 175
A véllalkozasok gazdasagi
. 12 12
feladatai
Gazdalkodas a befektetett
eszkozokkel 36 36
Készletgazdalkodas (12.évf.),
logisztikai rendszer (11.évf) 24 24 48
Munkaer6 és bérgazdalkodas
(atcsoportositva a 13. 48 48
Vallalkozasok évfolyamos tartalom a 12.
gazdalkodasi ¢vfolyamra)
feladatai Vallalkozas vezetése, 16 16
szervezete €s stratégiaja
A vallalkozasok valsaga 15 15
Gazdasagi szamitasok 0 0 36 36 0 72
K(?zg’a%dasagl alapozoé 36 36
szamitasok
Pénziigyi szamitasok 18 18
Statisztikai szamitasok 18 18
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 0 0 108 108 31 247
Pénziigy 0 0 180 144 62 386
A pénziigyi 20 20
intézményrendszer
Bankiigyletek 25 25
Pénziigyi A pénz id6éértéke 30 30
ugyintézoi A pénzforeal 18 18
feladatok penzofedom
A pénzkezelés bizonylatai 36 36
Vallalkozasok finanszirozasa
(atcsoportositva a 12. 5 5
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A véllalkozasok pénziigyi
teljesitményének mérése

(atcsoportositva a 11. 10 10
évfolyamos tananyag a 12.
évfolyamra)
Nemzetkozi pénziigyek 30 30
Pénziigyi piacok és termékeik 45 45
Befektetések értékelése 45 45
Biztositasi alapismeretek 14 14
Komplex pénziigyi feladatok 62 62
Irodai szo’ftverek 0 0 0 93 93
alkalmazasa
Irodai szgftverek szakmai 93 93
alkalmazésa
Adézas 0 0 72 93 165
Az allamhdztartds rendszere 4 4
Az addzas rendje, az 12 D
adoigazgatasi rendtartas
Személyi jovedelemaddzas és
bért terheld jarulékok
(atcsoportositva a 12. 30 30
évfolyamos tananyag a 13.
évfolyamra)
éz egyéni va’llarlk.ozo B 20 20
jovedelemaddzasi formai
Tarsasagok jovedelemadozasa 36 36
Altalanos forgalmi adé
(atcsoportosﬂva al3. 36 36
évfolyamos tananyag a 12.
évfolyamra)
Helyi adok
(’atcsoportosnva al3. 20 20
évfolyamos tananyag a 12.
évfolyamra)
Gépjarmiiado és cégautdadod 7 7
Elektronikus bevallas 0 0 0 124 124
A gyakorlat eldkészitése 10 10
Az elektronikus bevallas 104 104
gyakorlata
A bevallasok ellendrzése 10 10
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 0 180 216 372 768
Szamvitel 0 144 144 93 381
{\ szamv1t,ell tqweny és az 36 36
éves beszamold
A szamlakeret, konyvelési 60 60
Konyvvezetés és | tételek szerkesztése
beszamolokeszité | Targyi eszkdzokkel és
s feladatai immateridlis javakkal 48 48
kapcsolatos elszamolés
Vasa}rolt l’<eszletek 16 16
elszdmolasa
Jovedelemelszamolas 36 36
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Kotelezettségekkel

kapcsolatos elszamolasok 36 0
Kolt’segelfkel kapcsolatos 36 36
elszdmolasok
Sajat termelésii készletekkel
kapcsolatos elszamolasok €s 31 31
eredménymegallapitas
Pénziigyi és hitelmiiveletekkel
. . 10 10
kapcsolatos elszamolasok
A zaras, az éves beszamolo 52 52
Szamviteli esettanulmanyok 0 0 72 36 31 139
Szamviteli bizonylatok 24 24
Konyvelési tétel szerkesztése 24 24
A pénzkezeléshez kapcsolodo
. 12 12
bizonylatok
Targ}il eszk’ozok 12 12
nyilvantartasa
Vasarolt készletek bizonylatai 20 20
J Qvedelemelszamolas 16 16
bizonylata
Komplex szamviteli
. 31 31
esettanulmanyok
Szamitogépes konyvelés 0 0 0 0 155 155
Szoftverjog és etika, 4 4
adatvédelem
A konyvelési programokkal 4 4
kapcsolatos kovetelmények
Fokonyvi és folyoszamla-
N . 31 31
konyvelési rendszer
Targyieszkdz-nyilvantartd 34 34
program
Készletnyilvantartd program 35 35
Berelszarpolo program 35 35
alkalmazésa
Integralt vallalati rendszerek 12 12
Tanulési teriilet 6sszéraszama 216 180 279 675
Egybefliggd szakmai gyakorlat 0 0 0 0
Heti 6raszam 14 14 24
Tanitasi hetek szama 36 36 36 36 31
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ORATERY az 1/13. és a 2/14. évfolyamokra — nappali rendszerii képzés

1/13. 1/13. 2/14
Tanulasi teriilet Tantargyak / Evfolyam 1. félév 2. félév )
Heti | Eves | Heti | Eves | Heti | Eves
Munkavallalm Munkavallaléi ismeretek Il 18
ismeretek
Munkavallalm Munkavallaloi idegen % 36 o 36 % 62
idegen nyelv nyelv
Gazdasag1 és jogl 6 108
alapismeretek
Vallalkozasok
miikodtetésének 6 108
alapismeretei
Kommunikacio 2 36
Digitalis alkalmazasok 9** 162
Vallalkozasok Gazdalkodasi ismeretek 4 72 3 93
gazdalkodasi
feladatai Gazdasagi szamitasok [k |18 | 3wk |54 2 62
Pénzigy 3 54 9 162 | 5*** | 155
Pénziigyi Irodai szoftverek ek 93
ligyintézoi alkalmazasa
feladatok Adozas 6 108 2 62
Elektronikus bevallas 4 124
. _ Szamvitel 3 54 9 162 6 186
Konyvvezetés €s Syamviteli
beszamolokészité , 2 36 2% 36 3 93
. esettanulmanyok
s feladatai —— - -
Szamitogépes konyvelés SH* 155
Osszesen 35 630 35 630 35 | 1085

* csoportbontasban

** csoportbontasban, szamitogépteremben

*%%* 2 ora csoportbontasban (komplex pénziigyi feladatok)

##4% (sszesen 1 Ora csoportbontasban a két félév alatt
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama

évfolyamonként
A képzés
L . 2 1/13. 1/13. ..
Tanulasi teriilet Tantargyak / Evfolyam L. féléy 2. félév 2/14.  bsszes
oraszama
Evfolyam sszes oraszama 1085 2345
Munkavallaléi ismeretek 18 0 0 18
Allaskeresés 5 5
Munkavallal6i . .
ismeretek Munkajogi alapismeretek 5 5
Munkaviszony létesitése 5 5
Munkanélkiiliség 3 3
Munkavallaléi idegen nyelv 36 36 62 134
Az allaskeresés 1épései,
Munkavallaléi allashirdetések ’ 2 22
T ey Onéletrajz és motivacios levél 14 26 40
(technikus - —
szakmak esetén) Small talk" - altalanos 10 29 39
tarsalgas
Allasinterju 40 40
GaZ(.lasagl és jogi 108 0 0 108
alapismeretek
Gazdasagi alapfogalmak 16 16
A héztartdsok gazdalkodasa 13 13
Fogyasztdi magatartas 0 0
(atcsoportositva marketinghez)
A Vallala:t termeldi 25 25
magatartisa
Az allam gazdasagi szerepe,
feladatai 20 20
A nemzetgazdasag agazati 10 10
rendszere
Nemzetkozi gazdasagi 6 6
kapcsolatok
Marketing alapfogalmak,
e . 12 12
Fogyaszt6i magatartas
Jogi alapismeretek, 6 6
tulajdonjog, kdtelmi jog
Villalkozasok
miikodtetésének 108 0 0 108
alapismeretei
A vallalkozasok gazdalkodasa 20 28
A gazdalkodasi folyamatok
. 12 12
eredménye
Statisztikai alapismeretek 40 40
Banki alapismeretek 10 0
Konyvvezetési alapok 26 28
Tanulasi teriilet 0sszoraszama 216 216
Kommunikaci6 36 36
Kapcsolatok a
mindennapokban 10 10
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A munkahelyi kapcsolattartas

szabalyai 10 0
Kommunikacios folyamat 8 8
On- és tarsismeret fejlesztése 8 8
Digitalis alkalmazasok 162 0 0 162
Munkavédelmi ismeretek 4 4
Tizujjas, vakon gépelés 86 86
Levelezés és iratkezelés 36 36
Digitalis alkalmazasok 36 36
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 198 0 0 198
Gazdalkodasi ismeretek 0 72 93 165
A véllalkozasok gazdasagi
. 12 12
feladatai
Gazdalkodas a befektetett
eszkdzokkel 30 30
Kes.zle'tga'zdalkodas, 30 14 44
logisztikai rendszer
Munkaer6 és bérgazdalkodas 48 48
Vallalkozasok . . .
. , . A vallalkozas vezetése,
gazdalkodasi , L 16 16
feladatai szervezete €s stratégiaja
A vallalkozasok valsaga 15 15
Gazdasagi szamitasok 18 54 62 134
Korzg’a%dasagl alapozé 18 18 36
szamitasok
Pénziigyi szamitasok 36 36
Statisztikai szamitasok 62 62
Tanulasi teriilet 0sszoraszama 18 126 155 299
Pénziigy 54 162 155 371
A pénziigyi intézményrendszer 20 20
Bankiigyletek 24 24
A pénz id6éértéke 10 20 30
A pénzforgalom 18 18
A pénzkezelés bizonylatai 36 36
A vallalkozasok finanszirozasa 48 48
A vallalkozasok pénziigyi
Co s 10 10
teljesitményének mérése
st Nemzetkozi pénziigyek 30 30
ligyintézoi Pénziigyi piacok és termékeik 42 42
feladatok Befektetések értékelése 41 41
Biztositasi alapismeretek 14 14
Komplex pénziigyi feladatok 58 58
Irodai SZ()’ftverek 0 0 93 93
alkalmazasa
Irodai szqftverek szakmai 93 93
alkalmazasa
Adézas 0 108 62 170
Az allamhaztartas rendszere 5 5
Az ad6zés rendje, az 15 15

adodigazgatasi rendtartas
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Személyi jovedelemaddzas és

bért terheld jarulékok 32 32
éz egyéni Va,]la’Ik.OZO B 20 20
jovedelemadozasi formai
Tarsasagok jovedelemaddzasa 36 36
Altalanos forgalmi adé 36 36
Helyi adok 20 20
Gépjarmiiado és cégautdadod 6 6
Elektronikus bevallas 0 0 124 124
A gyakorlat elokészitése 10 10
Az elektronikus bevallas 104 104
gyakorlata
A bevallasok ellendrzése 10 10
Tanulési teriilet 0sszoraszama 54 270 434 758
Szamvitel 54 162 186 402
{\ szamV1t’e11 tqweny, és az 36 36
éves beszamold
A szamlakeret, konyvelési
tételek szerkesztése 18 42 60
Targyi eszkozokkel és
immaterialis javakkal 48 48
kapcsolatos elszamolas
Vasarolt készletek elszamolasa 36 36
Jovedelemelszamolas 36 36
Kotelezettségekkel 36 36
kapcsolatos elszamolasok
Kolt’segelfkel kapcsolatos 36 36
elszamolasok
Sajat termelési készletekkel
SR 34 34
kapcsolatos elszamolasok
Pénziigyi és hitelmiiveletekkel
L 10 10
kapcsolatos elszamolasok
Konyvvezetés és A zéras, az éves beszamold 70 70
beszamOIOKESZIES 7o . it i esettanulmanyok 36 36 93 165
feladatai
Szamviteli bizonylatok 24 24
Konyvelési tétel szerkesztése 12 18 30
A pénzkezeléshez kapcsolodod
. 18 18
bizonylatok
Ta.rgyrl eszkrozok 20 20
nyilvéntartasa
Vasarolt készletek bizonylatai 20 20
ngedelemelszamolas 16 16
bizonylata
Komplex sgamwteh 37 37
esettanulmanyok
Szamitégépes konyvelés 0 0 155 155
Szoftverjog és etika, 4 4
adatvédelem
A konyvelési programokkal 4 4
kapcsolatos kovetelmények
Foékonyvi és folyoszamla 3] 31

konyvelési rendszer
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Targyieszkdz nyilvantartd

program 34 34
Készletnyilvantartd program 35 35
Integralt vallalati rendszerek 12 12
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 90 198 434 722
Egybefiiggo szakmai gyakorlat 0 0 0
Heti éraszam 35 35
Tanitasi hetek szama 36 31 o
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A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 18/18 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés / 1/13. és 2/14. évfolyamon megszervezett képzés esetén

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja — Digitdlis alkalmazdsokkal ésszekapcsolva

A Munkavallaloi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitdsaval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatdrozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatdsi forméaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuloi jogviszonyéban is foglalkoztathato szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az echhez a jogviszonyhoz kapcsol6dd jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a
munkavallaldshoz, a munkaviszony Iétesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

Munkavallaléi ismeretek tantargy 18/18 6ra

A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztenddé kompetenciak

Elvért Altalanos és
S Onallésag és . . szakmahoz
Készségek, "o viselkedés- P
. ; Ismeretek felelosség . kotodo
képességek L modok, coitals
mértéke - digitalis
attitlidok iy
kompetenciak
Onismerete
Tsmeri sajét alapjan torekszik
Megfogalmazza személyisége Celjafl realhs L
sajat jellemvonasait, Teljesen dnalldan meglogaimazasa
karriercéljait. annak ra. L,
pozitivumait. Meg]eleneseben
igényes,
viselkedésében
Ismeri a visszafogott.
Szakképzési iy Instrukciod Elkotelezett a
: munkaszerzédés o ,
munkaviszonyt . . alapjan részben szabalyos
. tartalmi és formai . s ,
létesit. Kovetelményeit onalléan foglalkoztatas
- mellett.
Feli . Térekszik i Internetes
clsmert, Ismeri a formalis OTeKsZIX a saja allaskeresési
megnevezi és és informalis munkabérét érintd portalokon
leirja az al- J - Teljesen onalléan valtozasok . s
laskeresés allaskeresési nvomon informaciokat
, . technikakat. yome \ keres,
modszereit. kovetésére.
rendszerez.

A tantargy témakorei

9. évfolyam:

Alldskeresés — 5/5 ora

Karrierlehetdségek feltérképezése: oOnismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac
ismerete, mobilitds szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (Osztondijak
rendszere) ismerete Alldskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati hdlozat fontossaga

Munkajogi alapismeretek — 5/5 ora

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

A tanulot érintd szakképzési munkaviszony 1ényege, jelentdsége

Atipikus munkavégzési formdk a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi
munkaviszony, —munkaerd-kolcsonzés, egyszerlsitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi,
turisztikai idénymunka ¢és alkalmi munka)

Specialis jogviszonyok: onfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett diakmunka,
onkéntes munka

Munkaviszony létesitése — 5/5 ora

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
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A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerzddés tartalma.
A munkaviszony kezdete létrejotte, fajtai. Probaidd

A munkavallalé és munkaltaté alapvetd kotelezettségei

A munkaszerz6dés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaid6 és pihen6idd

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkiiliség — 3/3 ora

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgélat (NFSZ).

Allaskeres6ként torténd nyilvantartasba vétel

Az éllaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeres6k szdmara nyujtandd tamogatasok (vallalkozova vélas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tdmogatasok)

Szolgéltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetités, tanadcsadas)

Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)

A képzés javasolt helyszine

Szamitdgépterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, témazard dolgozatot nem iratunk.
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Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 62/72+62 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés / 1/13. és 2/14. évfolyamon megszervezett képzés esetén

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja
Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62/72+62 ora

A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek
allashirdetésre jelentkezni, ismerj€k az allaskeresés 1épéseit, hatékonyan és eredményesen
meg tudjak valdsi- tani a kommunikécios célokat egy allasinterju soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsolddo idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek
a munkavallalashoz kapcsolodoan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, dnéletrajzot
irni és motivacidos levelet a formai ¢s tartalmi kovetelményeknek megfelelden
megfogalmazni, megértsék egy munkaszerz6dés alapvetd idegen nyelvi fordulatait,
kifejezéseit.

Az allasinterja soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast
is beleértve bemutatkozni. Az allasinterji bevezetd részében, az altalanos tarsalgés soran
feltett kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju sordn tudjanak szandékaikrol,
elképzeléseikrdl, jovobeli terveikrél beszélni. Ki tudjdk fejezni erdsségeiket,
gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfeleld szokincesel ahhoz, hogy tanulmanyaikrdl és
munkatapasztalatukrdl be tudjanak szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan
kozzétett informaciokat, és ezzel kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolsé évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanulok kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapvetdé mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeidok ismeretére. A tantargy tanuldsa sordn a tanuld ezen ismereteit
aktivalja és a munkavallaléi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

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

Kapcsol6do6 kozismereti, szakmai tartalmak:
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Idegen nyelvek

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altaldnos és

Készségek, Onallésag és _ Elvart. szakmahoz két6dé
. p Ismeretek Y . > . viselkedésmodok, e eir1e
képességek felelosség mértéke P digitalis
attitiidok e
kompetenciak
Hatékonyan tudja
Internetes Ismeri az allaskereséshez
allaskeres6 allaskeresést segitd haszndlni az
oldalakon és egyéb | forumokat, internetes
forumokon allashirdetéseket bdongészoket és
(0jsaghirdetések, tartalmazo Torekszik allaskeresd
szaklapok, szakmai | forrasokat, allasokat . . 11 kompetenciainak portalokat, és ezek
S . Teljesen onalldan (1 s .
kiadvanyok stb.) hirdetd vagy realis segitségével képes
allashirdetéseket allaskeresésben megfogalmazasara, | szak- majanak,
keres. Az segitd erdsségeinek hang- | végzettségének,
allaskereséshez szervezeteket, stilyozasara idegen | képességeinek
hasznélja a munkakdozvetitd nyelven. Nyitott megfeleléen al-
kapcsolati t6kéjét. igynokségeket. szakmai és lashirdetéseket
személyes kivélasztani.
kompetencidinak
fejlesztésére. . 1
J . . Ki tud tolteni
Torekszik receptiv v, .
onéletrajz

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleld
onéletrajzot
fogalmaz.

Ismeri az 6néletrajz
tipusait, azok
tartalmi és formai
kovetelményeit.

Teljesen onalldéan

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleld
motivacios levelet
ir, melyet a
megpalyazando
allas
sajatossagaihoz
igazit.

Ismeri a motivacids
levél tartalmi és
formai
kovetelményét,
felépitését, valamint
tipikus
szofordulatait az
adott idegen
nyelven.

Teljesen onalldéan

és produktiv
készségeit idegen
nyelven fejleszteni
(olvasott és hallott
szoveg értése,
iraskészség,
valamint
beszédprodukcio).
Szakmaéja irant
elkdtelezett.
Megjelenése vissza-
fogott, helyzethez
ill6. Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek
megfelelni.

sablonokat, pl.
Europass CV-
sablon, vagy
szovegszerkeszto
program
segitségével 1étre
tud hozni az adott
Onéletrajztipusokna
k megfeleld
dokumentumot.

Szovegszerkesztd
program
segitségével meg
tud irni egy
onéletrajzot,
figyelembe véve a
formai szabalyokat.

128




Kitolti és a

munkaadohoz
eljuttatja a
sziikséges
nyomtatvanyokat és | Ismeri az . . 112
dokumentumokat az | allaskeresés Teljesen ondlléan
allaskeresés folyamatat.
folyamatanak
figyelembevételével
Ismeri az

Felkésziil az
allasinterjira a
megpalyazni kivant
allasnak
megfelelden, a
céljait szem elott
tartva kommunikal
az interju soran.

allasinterji menetét,
tisztaban van a
lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacid
megvaldsitasahoz
megfeleld
szokinccesel és
nyelvtani tudéssal
rendelkezik.

Teljesen onalléan

Digitalis forma-
nyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai
kdvetelményeknek
megfeleld
létrehozasa, e-
mailek kiildése és
fogadasa,
csatolmanyok
letoltése és
hozz4adasa.

A megpalyazni
kivant allassal
kapcsolatban képes
az internetrél
informéciot
szerezni.

Az allasinterjun, az
allasinterjura
érkezéskor vagy a
kapcsolodo
telefonbeszélgetése
k soran csevegést
(small talk)
kezdeményez, a
tarsalgast fenntartja
és befejezi. A
kérdésekre
megfeleld
valaszokat ad.

Tisztaban van a leg-
altalanosabb
csevegési témak
szokincsével,
amelyek az interji
soran, az interjut
megel6z0 és
esetlegesen kovetd
telefonbeszélgetés
soran vagy az allas-
interjura
megérkezéskor
felmertilhetnek.

Teljesen onalléan

Az allasinterjuhoz
kapcsoloddan
telefonbeszélgetést
folytat, idépontot
egyeztet, tényeket

Tisztaban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és
altalanos nyelvi

Teljesen onalldéan

tisztaz. fordulataival.
Ismeri a
munkaszerz6dés
A N )
i fébb elemeit,
munkaszerzédések, leeavakoribb
munkakori leirasok | . g8y .
e idegen nyelvii . . a1
szokincsét DA Teljesen onalldan
(- kifejezéseit. A
munkajara 14
. munkaszerzodések,
vonatkozoan N
. L munkakori leirasok
alapvetéen megérti. e
szokincsét

értelmezni tudja.
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A tantargy témakorei

13. évfolyam:

Az dllaskeresés lépései, dallashirdetések — 11/22 ora

A tanulé megismeri az allaskeresés 1épéseit, €s megtanulja az ahhoz kapcsolddo szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkdvetelt tulajdonsagok, szakmai
gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni,
hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmajanak megfelelden begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az éllashirdetések és az tirlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az Urlapkitdltés soran pedig produktiv kompetenciakat
fejlesztiink (iraskészség).

Onéletrajz és motivicios levél — 20/40 éra

A tanul6 megtanulja az onéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel ¢és
igényességgel, onalloan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az 4llas megpalydzasdhoz hasznalt hivatalos levél tartalmi és formai
kovetelményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, szakmajaban
hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorlasdhoz sziikséges kulcsfontossagu
kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan
lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

wSmall talk” — daltalanos tarsalgas — 11/32 ora

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolodni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartdsaban és a
beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek
a beszélgetdpartnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kornyezethez passzoljanak.
Ilyen tipikus témak lehetnek pl. id6jaras, kozlekedés (odajutas, parkolds, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadid6 (szoérakozas,
sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait.

Az allasinterjut megeldzden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor soran elsdsorban a tanuldk produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de
a témahoz kapcsolddo internetes videok és egyéb hanganyagok hallgatasa sordn receptiv
készségeik is fejlodnek (hallds utani értés).
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Alldsinterjii — 20/40 éra

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot
folytatni az allasinterji sordn. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a
szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetoségekrol,
munkakdriilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betdlteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan.

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

A témakor tanitdsa soran az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje a
munkaszerz0dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kdtddhetnek.

A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leendd sajat munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze. A
témakor sordn elsdsorban a tanulod produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolddo videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran a receptiv készségek is
fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzodés-mintak szovegének olvasdsa soran
az olvasott szovegértés is fejleszthetd.

A képzés javasolt helyszine

Tanterem, nyelvi terem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.
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Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 360/216 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés / 1/13. és 2/14. évfolyamon megszervezett képzés esetén

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, dsszefliggéseket. A tanulasi teriilet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatdsdhoz kapcsolodo
onallé projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacidos ¢és prezentacios
képességeik fejlesztésére.

Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216/108 ora

A tantargy tanitasanak f6 célja

Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi €let alapvetd terlileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgas, termelés, termelési tényezok, munkamegosztas, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.

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

Tudjak jellemezni a vallalkozasok ¢és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és
megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit és kiadésait, ismerjék az személyi jovedelemadd és altalanos
forgalmi add 1ényegét.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be
az alapvet6 fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztdba a tulajdonjog és kotelmi jog teriiletével.
Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formdit. Ertsék a nemzetgazdasag
agazati rendszerét és teljesitménykategoriait.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek eldzetes szakmai tudéssal, a tantargy tanitasat a kozismereti
tantargyak, illetve a tananyag feldolgozasat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzése
segiti. Ezek példaul a matematikai modszerek, szamitdsok, a torténelmi, foldrajzi
ismeretek, a csalad gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.
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A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Onallosag és _ Elvart szakmahoz kot6dé
. p Ismeretek Y s > . viselkedésmodok, . eis1e
képességek felelosség mértéke P digitalis
attitiidok e
kompetenciak
Adatok,
informaciok
Bemutatia az eaves Ismeri a keresése digitalis
alanfo ajlom gy legfontosabb eszk6zon vagy
csop Ol‘%ok gazdasagi Teljesen onalldan interneten, az
jellggze tességeit alapfogalmak eredmények
’ jellemzait, fajtait. kivalasztasa €s
feldolgozasa
utmutat6 alapjan.
Példakon keresztiil
Eeeirzrtl;;taé?s 21? Ismeri a haztartas
feladatait, bevételeit ., .,
legfontosabb és kiadAsait. a Instrukci6 alapjan
bevételeit, kiadasait héztarts ? részben 6nalldan
és értelmezi a . . -
Koltségvetés pénzgazdalkodasat
egyenlegét.
Azonositja az egyes o
vallalkozasi Tisztaban van az
. . . | egyes vallalkozési . . 11s . .
formakat és elemzi formak Teljesen onalléan Belatja a gazdasag
azok elonyeités | ojic givel. miikodesi
hatranyait. szabalyainak
Példakon keresztiil fontossdgdt.
bemutatja az allami | Ismeri az allam
koltségvetés feladatait, az Instrukci6 alapjan
legfontosabb allamhaztartas részben 6nalldan
bevételeit, rendszerét
kiadasait.
Ertelmezi a

kiilonboz6 adozasi
alap- fogalmakat.
Ismerteti az
alapvetd adonemek
lényegét.

Ismeri az addzas
alapfogalmait, az
alapvetd
adonemeket.

Teljesen onalldan

Példakon keresztiil
bemutatja az
alapvetd fogyasztoi
jogokat.

Ismeri a fogyaszto-
védelemmel
Osszefiiggd jogi
alapfogalmakat.

Instrukci6 alapjan
részben 6nalléan

Azonositja a
marketing-
eszkozoket.

Ismeri a marketing
fogalmat és
eszkozrendszerét.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldan
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Bemutatja a

nemzetkdzi Ismeri a nemzetk6zi

kereskedelembdl kereskedelem Teljesen 6nalloan
szdrmazo alapvetO formait.

elonyoket.

A tantargy témakorei

9. évfolyam:

Gazdasagi alapfogalmak — 32/16 ora

A sziikséglet ¢és a javak fogalma, fébb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgés, a
termelés, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi

A gazdasag szerepldi.

Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa

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

Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaci ar

Piac és pénz

A haztartasok gazdalkodasa — 26/13 ora

A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztas a haztartasokban.

Id6gazdalkodas

A héztartasok bevételei és kiadasai.

A haztartdsok koltségvetése

A héztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritdsok és a hitelek szerepe.
A haztartdsok vagyona

A vallalat termeloi magatartasa — 50/25 ora

Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas.

A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere, csoportjai
Viéllalkozasi forméak

Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, szlineteltetése, megsziinése
A tarsas vallalkozasok alapitasanak, miikodésének kozos vonasai.

A tarsas vallalkozasok megsziinése.

A tarsas vallalkozéasok formai, sajatossagai

10. évfolyam:

Az allam gazdasagi szerepe, feladatai — 40/20 ora

Az allam feladatai.
Az allami szerepvallalas valtozésa
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Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd teriiletei

Az allam gazdalkodésa, az allamhaztartas rendszere.

A kozponti koltségvetés

Az allamhaztartas kdzponti és 6nkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa
Az ad6zasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi add) csak a megértés
szintjén

A nemzetgazdasag dgazati rendszere — 20/10 ora

Nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai €s mérésiik, az egyes SNA mutatészamok
kozotti kapesolatok — Egyszerii gyakorlati feladatok értelmezése

A nemzetgazdasag teljesitménykategoridk nominal- és realértéke

(Ajanlott kiegészitd témak:

A gazdaséagi novekedés és tényezoi

A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag
Az inflacio fogalma és fajtai

A munkaerdpiac miitkodése.

A munkanélkiiliség fogalma és fajtai)

Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok — 12/6 ora

A nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai

Az Eurodpai Unio fejlédése és miikddése

Marketing-alapfogalmak és fogyasztoi magatartas — 24/12 ora

A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia
Marketingmix €s elemei

(Ajanlott kiegészitd téma:

A fogyasztdi dontést befolyasolo tényezdok)
Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra ¢€s jotallasra vonatkozé tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztdéi jogok
gyakorlasa
Fenntarthat6 fejlédés, fenntarthat6 fogyasztas

Jogi alapismeretek — 12/6 ora
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A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras és a jogforrasi hierarchia

A jogviszony.

A jogalkotés, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége €s hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozddasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma, 1ényege
(Ajanlott kiegészitd témak:

A tulajdonost megilletd jogosultsagok
A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szdrmazékos tulajdonszerzés)

A kotelmi jog

Szerzédések fogalma, fajtai

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

(Ajanlott kiegészitd témak:

A szerzddésekre vonatkozo k6zos szabalyok: szerzodéskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerz6dés megszegése
A szerz6dés megerodsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, 6vadék, zalogjog).)

A képzés javasolt helyszine

Tanterem
Az 4gazati alapvizsga elotti hetekben az interaktiv vizsga miatt a szamitogép teremben tartott
orak javasoltak.

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.
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A vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 144/108 éra

A tantargy tanitasanak fo célja

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

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a véllalkozason beliil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek 6sszehangolasat koveteli
meg. A tanulok be tudjak mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas.
Ismerjék a Kkoltségek csoportositasat és az alapveté gazdasagi, statisztikai
szamitasokat. A tanul6 érdeklddjon a mindenkori gazdasagpolitikai €és pénziigypolitikai
célok ¢és megvalositasuk modjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében,
ismerje az alapveté szolgaltatasait, a leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi
elszamolas rendszerében.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ¢€s jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvért Altalanos és
Készségek, Onallosag és . L. szakmahoz kot6dé
R ; Ismeretek PSR viselkedésmodok, s
képességek felelosség mértéke . digitalis
attitiidok e
kompetenciak
Adatok,
informaciok
- Ismeri a keresése digitalis
Prezentalja a . L .
\ , gazdalkodasi eszk6zon vagy
beszerzés, termelés, . . 11 .
i ALt folyamat Teljesen 6nalloan interneten, az
értékesités .
iellegzetességeit legfontosabb ) . eredmények
J : elemeit, jellemzdit. TOTCIFSZIk apontos, | kivalasztasa és
attekinthet6 feldolgozéga
munkavégzesre. utmutaté alapjan.
Meghatarozza a Isr'n,e.rl’a krolj[segek
. . fajtait és érti az ., .,
vallalkozas . 1 Instrukci6 alapjan
. - arbevétel és a , v 112
gazdalkodasanak RO részben 6nalldan
eredményét koltsegek
’ kapcsolatat.
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Atlatja a
bankrendszer
folyamatat és altala
végzett alapvetd
szolgaltatasokat.

Ismeri a bankok
alakulasat, a pénz
szerepét és
funkciéit,

az alapvet6 banki
szolgaltatasokat.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Meghatarozza és
értelmezi a
kozépértékeket
(szamtani és
mértani atlag) és a

Ismeri a statisztikai
adatok

Teljesen onalldan

. . megbizhatosaganak
viszonyszamokat . .
. jelentéséget.
(megoszlasi és
dinamikus
viszonyszam).
_ Ismeri a leltar o

Elvégzi a ksészei tésérfek Elvégzi a
feladatkorébe . feladatkorébe

, L, folyamatat, , .
tartozo leltarozasi szabalvait. a tartozo leltarozasi
feladatokat, yath Teljesen dnalldan feladatokat,

amely soran
haszndlja az el6irt
bizonylatokat.

leltarozas soran
alkalmazando
bizonylatokat és
azok hasznalatat.

amely soran
hasznalja az el6irt
bizonylatokat.

A tantargy témakorei

10. évfolyam:

A vallalkozasok gazdalkoddsa — 36/28 ora

A gazdalkodasi folyamat elemei
Beszerzési folyamat

Termelési folyamat

Ertékesitési folyamat

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése

A gazdalkodasi folyamatok eredménye — 18/12 ora

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, az eredményre hato tényezdok

Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben

(Ajanlott kiegészitd téma: a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal profit
Osszefliggései.)

Konyvvezetési alapok — 36/28 ora

A szamvitel feladatai, teriiletei
A szamvitel szabalyozésa (kiilsé és bels6 szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szadmviteli politika 0sszefliggései
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A beszadmolo szerepe, a beszamolo részei

A beszdmolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk,

Bizonylati elv értelmezése

Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigoru szdmadast bizonylatok nyilvantartasa
Bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A vallalkozasok 4ltal leggyakrabban hasznalt bizonylatok
A leltar fogalma, szerepe, jellemzdi

A mérleg fogalma, jellemzdi

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja - Egyszerii mérleg feladatok
gvakorlati alkalmazasaval (pl. egyszeri “lukas mérleg”)
Az eredménykimutatas fogalma, fajtai

(11. évfolyamon kerul feldolgozasra:
A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
A szamléak nyitésa, zarasa

Id6soros €s szamlasoros konyvelés
Meérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus kdnyvelés kapcsolata)

Statisztikai alapfogalmak — 54/40 ora

A statisztika fogalma, dgai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzoi

A statisztikai ismérv €s fajtai

Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei

A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai

A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A téblazatok készitésének tartalmi €s formai kdvetelményei

A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok 0sszehasonlitasa: viszonyszamok ¢és alkalmazasuk
A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok ¢és dsszefliggéseik

A megoszlasi viszonyszam és dsszefliggései

Kozépértékek és alkalmazasuk

Szamitott kozépértékek (szamtani atlag, kronologikus atlag, mértani atlag)
Helyzeti kozépértékek: modusz, median

(Ajanlott kiegészitd témak: az dgazati érettségire torténd felkészités keretében
Indexek és alkalmazasuk Indexszamitas)
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Banki alapismeretek — 0*/10 ora

*A Pénziigyi és vallalkozoi ismeretek tantargy keretében keriil feldolgozdsra a technikumi
képzésben.

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,
kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulasa: 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 egyszintli és a kétszintli bankrendszer jellemz6i

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgéltatashoz kapcsoloddan

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem, tanterem (csoportbontdsban), az agazati alapvizsga eldtti hetekben az
interaktiv vizsga miatt minden 6ra szamitdégép teremben javasolt.

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazaré dolgozatot
iratunk.
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Uzleti kultira és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 198/198 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés / 1/13. és 2/14. évfolyamon megszervezett képzés esetén

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

Bemutatja a hétkoznapi viselkedési formakat, elemzi az alapveto €s a szolgaltaté szakmakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformék szerepét, jelentOségét. A tanulok
elsajatitjak és tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikéci6 alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikécios eszkozokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a tanulok
szamara az TUzleti kultara ¢s informaciokezelés feladataihoz kapcsolodd 6nallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, a kommunikécios €s prezentacios képességeik
fejlesztésére.

Kommunikacio tantargy 36/36 ora

A tantargy tanitasanak fo célja

Megismerteti a tanulokkal az on- és emberismeret jelentOségét, az alapvetd viselkedési
formakat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés
kultarajanak fontossagaval. Ismerjék meg dnmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tagabb
értelemben vett kornyezetilkhoz valo alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a
konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késdbbi
munkakapcsolatok helyes alakitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalataira vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas

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

141



A tantargy oktatasa soran fejlesztenddé kompetenciak

Altalanos és

_ B Elvart . PP
Készségek, Onallésag és . Lo szakmahoz kot6do
. h Ismeretek . > viselkedésmodok, . et
képességek felelosség mértéke P digitalis
attitiidok e
kompetenciak
i . .. .. | Informaciok
Torekszik az lizleti rgleog?;zl;
Adott szituacionak . partnerekkel és & oA
M Ismeri a , kommunikacio
megfeleléen . , , munkatarsakkal , .
viselkedés- kultura . I , . kezdeményezése és
alkalmazza a i Teljesen onalléan vald udvarias .
. alapvetd s fogadasa
kapcsolattartas . kommunikaciora . i
. 1 szabalyait. .2 P a netikett egyszeri
kulturalt szabalyait. irasban és szoban .
covarant szabalyainak
gy ) betartasaval.
Adott szituaciénak Informaciok
N N megosztasa,
megfeleléen Tisztdban van a R
. kommunikécio
alkalmazza a munkahelyi . . . e
. Instrukci6 alapjan kezdeményezése €s
munkahelyi kapcsolatokat . w112 .
o részben onalldan fogadasa
kapcsolatokat meghatarozo . .
o, . a netikett egyszerti
meghatarozo szabalyokkal. .
szabalyokat szabalyainak
' betartasaval
A tartalmi és formai Digitalis tartalmak
kovetelményeknek Ismeri az irasbeli l1étrehozasa,
megfelelden levelet és a szobeli atalakitasa,
készit, hasznalja a kommunikacio Teljesen 6nalloan formazasa,
helyes legelterjedtebb szerkesztése a
beszédtechnikai formait. szerz6i jogok
moddokat. figyelembevételével
Megadott
kommunikacios
helyzet
elemzésével Informaciok
megfogalmazza a Ismeri a megosztasa,
kommunikacids legfontosabb kommunikacio
probléma okat, kommunikacids Instrukci6 alapjan kezdeményezése €s
megoldasara technikakat és a részben dnalldan fogadasa
javaslatot tesz: kommunikacios a netikett egyszeri
kifejezi egyetértését zavarok okait. szabalyainak
vagy egyet nem betartasaval.

értését, érvel,
indokol, magyaraz,
tanacsol.

A tantargy témakorei

9. évfolyam:

Kapcsolatok a mindennapokban — 10/10 ora

A viselkedéskultura alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése
A koszonés, megszolitds, bemutatkozas, bemutatds, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas
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fogalmainak bemutatdsa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben
A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61tozkodés megismerése Gasztronomiai
alapismeretek, alapelvarasok megismerése

A munkahelyi kapcsolattartdas szabdlyai — 10/10 ora

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd €s a beosztott viszonya, generacios
problémak a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi élet specidlis lehetdségei (névjegy ¢és névjegyhaszndlat, telefonhasznalat,
dohanyzés, ajandékozas) ¢és gyakorlati alkalmazéasi lehetdségiik, lehetdleg életkozeli
helyzetekben

Kommunikdcios folyamat — 8/8 ora
A kommunikéci6 alapfogalmai
A verbalis jelek, a nem verbalis jelek, a kommunikécios kapcsolatok, az irasbeli és szobeli
kommunikacio fajtai
A kommunikécids zavarok, a kommunikacios technikdk gyakorlasa
On-és tirsismeret fejlesztése — 8/8 ora

Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése
A kommunikécios stilusok hasznélata
A hatékony, sikeres kommunikaci6 akadalyai, konfliktuskezelés

A képzés javasolt helyszine

Tanterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, témazard dolgozatot nem iratunk.
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Digitalis alkalmazasok tantargy 162/162 6ra

A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitogép billentylizetét,
legyenek képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a
betlitipus megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési
modokat.

Képesek legyenek ligyiratok kitoltésére €s készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatira. Alkalmazzdk a tizujjas,
vakon gépelésen alapuld helyes irdstechnikat. Képesek legyenek szakmai szdveg
masolasara, a szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tdblazatkezeld hasznalatara,
onalloan egyszerl hivatalos levél elkészitésére.

Ismerjék az online kommunikéciot biztositd szolgaltatasokat.

Képzés javasolt helyszine: szdmitégépterem.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan €s a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas. A
gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznélasa
az uzleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek ¢és
tevékenységi formak hasznélata felhasznaléi szinten.

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart Crents .
I B o, . . Altalanos és
Készségek, Onallosag és viselkedés- . R
. . Ismeretek y s Y . szakmahoz kot6do
képességek felelosség mértéke modok, dieitalis kompetencidk
attitidok g P
Biztonsagos jelszavak
Szamitogépes megvalasztasa,
Szamitogépes felhasznalo6i Torekszik a megfelelden eldre
dokumentumokat ismeretek, . . 2112 pontos, beallitott szoftverek,
. N « .| Teljesen dnalloan 1 ,, .
megnyit, ment, szovegszerkeszto €s attekinthetd eszkdzok
nyomtat. tablazatkezeld munkavégzésre. | hasznalata az IKT-
kezelése. biztonsag novelése
céljabol
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Digitalis eszkoz be-,

kikapcsolasa
Megadott Ala r:/eté
szempontok szerint . pVe oy
v i Ismeri a ., ., funkciok beallitasa,
szovegszerkeszto szdvegformazs Instrukci6 alapjan médositasa
ft 1 P . & 6nallé ,, .
fizo(;(u\r/r?;iumo N alapvet6 szabalyait. részben Gnalléan A gyakran el6fordulo,
forméz legegyszeriibb
: probléma helyzetek
megoldasa
Informaciok
Me .
gadott . Ismeri a megosztasa,
szempontok szerint o ,, [

12 N tablazatkezeld . . kommunikécio
tablazat- kezeld program alapvetd Instrukci6 alapjan Kezdeményerzése &s
szoftverrel (g részben 6nalldan menyeze
tablazatokat felhasznalasi fogadasa a netikett

’ lehetdségeit. egyszer(i szabalyainak

diagramokat készit.

betartasaval

Megadott

Ismeri a prezentacio
készité program

Instrukcié alapjan

szempontok szerint | alapvetd . o o112
f i1 s g részben 6nalldan
prezentaciot készit. | felhasznalasi
lehetdségeit.
Ismeri a

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

biztonsagos internet
hasznalat
szabalyait, s a
digitalis, online
kommunikacio esz-
kozeit.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Egyszert digitalis
tartalmak létrehozasa €s
modositasa a szellemi
tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvetébb szabalyok
(szerzdi jogok)
figyelembevételével

Adatok, informacidk
keresése digitalis
eszkdzon vagy az
interneten, az
eredmények koziil a
megfeleld(k)
kivalasztasa és
feldolgozasa Gitmutatas
alapjan

Tiz perc alatt leg-
alabb 900 leiités
terjedelmii,
Osszefliggd
szoveget masol.

Ismeri a tizujjas,
vakon gépelés
technikajat.

Teljesen onalldan

Egyszeri digitalis
tartalmak 1étrehozasa és
modositasa a szellemi
tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvetdbb szabalyok
(szerzo6i jogok)
figyelembevételével

Hasznalja sajat és a
vallalkozas
iigyeinek
intézéséhez
rendelkezésre allo
igyfélkapu és
online
szolgaltatasokat
(e- bevallas,
e-felvételi,
erkolesi
bizonyitvany
igénylés stb.).

Ismeri az tigyfél-
kapu és az online
iigyintézés elonyeit.

Teljesen onalldan

Ugyfélkapu és online
szolgaltatasok ismerete
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Megadott
szempontok szerint

Ismeri a levelek

. e 2 fajtait, az tizleti . . 112 Digitalis funkcidok
iratkeze- 1€s és . Teljesen onalléan .
- levelezés alkalmazasa.
levelezési P
szabalyait.

feladatokat végez.

A tantargy témakorei

9. évfolyam:

Munkavédelmi ismeretek — 4/4 ora

A munkavédelem Iényege ¢és teriiletei

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az ligyintéz6i, ligyviteli munkakorokben
Alapvet6 feladatok a tliz megeldzése érdekében

Tizujjas, vakon gépelés — 86/86 ora

Tizujjas, vakon gépeléssel a betlik, szdmok, jelek és kezeldbillentylik kapcsoldsa a homogén
gatlas pszichologiai elvének érvényesitésével

Szocsoportok, sorok, mondatok és 0sszefliggd szovegek masolasa sortartassal

A jelek szabalyai

A kiemelési modok 6nallé meghatarozasanak gyakorldsa a szovegosszefliggés ismérvei
alapjan

A gépelt levél adott id6szakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 letités terjedelmi, 6sszefiiggd szoveg masolasa

10. évfolyam:

Levelezés és iratkezelés — 36/36 ora

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

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

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

A vallalkozéasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzOkonyv, emlékeztetd, feljegyzes
stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (0néletrajz, palyazat, munkaszerzddés stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznalata

Az tigyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei
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Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.)

Digitdlis alkalmazdsok — 36/36 ora

A szovegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozasa betlik, szamok, jelek irdsanak adott
1d6szakban érvényes szabdlyai szerint

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolés, tabulator, szoveg igazitasa, ¢lofej,
¢16l1ab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb. Prezentaciokészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

Az online kommunikaciot biztositd szolgaltatasok haszndlata (e-mail, azonnali tizenetkiildés,
hang-¢és videdalapu kommunikacio)

Személyes és céges online ligyintézés ligyfélkapun keresztiil

Adat és informacio fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.
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Villalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 247/299
ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés / 1/13. és 2/14. évfolyamon megszervezett képzés esetén

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A tanulok megismerik a készlet és a befektetett eszkozgazdalkodas 1ényegét. Megismerik a
munkaerd-gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezés és
a vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldés 1ényegét, az érdekkiilonbségeket.

A tanulasi teriilet kiemelt célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamara a
vallalkozasok gazdalkodasi feladataihoz kapcsolédé onallé  projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, kommunikacios és prezentacios képességeik fejlesztésére.

Gazdalkodasi ismeretek tantargy 175/165 éra

A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok megismerik a vallalati gazdalkodas teriileteit, a vallalati vezetés és tervezés
szerepét, a logisztika, a készletgazdalkodas, a munkaerd- és bérgazdalkodas elemzésének
modszereit.

A modszerek felhasznalasaval képesek lesznek a vallalkozas belso ¢€s kiilsé kornyezetében
bekovetkezd valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozésara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalataira vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismertek és a vallalkozdsok miikddtetésének alapismeretei
tantargyak témakorei

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztenddé kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart viselkedés szakmahoz
képességek felelosség mértéke modok, attitiidok kotodo digitalis
kompetenciak
Ismeri a befektetett
Adatokat szolgaltat | eszkdzok fogalmat,
a befektetett a véallalkozas Irénvitassal
eszkozok életében betdltott Y
elszamolasahoz szere- A megadott
— — pet. utasitasok alapjan
Ellatja a logisztikai torekszik felkutatni a
li?a;i:(z(l)(!)((lilg ’ Ismeri a logisztikai Instrukci6 alapjan véllalﬂkoz:éls emdra
aIz)dasé i rendszer miikddési részben 6néll(£)ajln 1§gelonyosebb
& dmini & tertileteit. ajanlatot. A
adminisztracios gazdalkodas soran
feladatokat. mindig a vallalkozés
Ellatja a bér- és Ismeri az emberi- erdeke}t s
létszamgazdalkodas |, apoa helyezi elétérbe.
sal kap?sglatos gazdalkodas Irrlstruk(n"o a}laP]an
gazdasagi ikodési részben 6nalléan
adminisztracios rnu“ 0 e.s
feladatokat. teriileteit

A tantargy témakorei

11. évfolyam:

A vallalkozasok gazdasagi feladatai — 12/12 ora

A termelés és a szolgaltatas tartalma

A termelés jellemzo6i

A szolgaltatasok jellemzése
A termelés ¢és szolgaltatds megvalositasa
A mindségbiztositas szerepe
A vallalkozasok gazdaséagi feladatai (szamviteli, pénziigyi, adozasi, ligyviteli feladatok és
koztiik 1€vo Osszefiiggések)

Gazdalkodas a befektetett eszkozokkel — 36/30 ora

Az innovacio lényege ¢és szerepe a vallalkozasnal
A targyi eszk6zok értékcsokkenési leirasa
A targyi eszkozok lizemfenntartdsanak szerepe

A beruhazas szerepe a vallalkozéasnal

A beruhazas folyamata

Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer — 48/44 ora

Logisztikai rendszer — 24 ora
A vallalkozasi logisztika lényege és szerepe
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A logisztika teriiletei, a logisztika anyagi és informacios folyamatai
A logisztikai rendszer szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer miikddése

12. évfolyam:

Készletgazdalkodas — 24 ora
A forgdeszkozok fogalma, f6bb csoportjai (vasarolt és sajat termelésii készletek)
A készletgazdalkodas, struktara kialakitasa, készletnormak, anyagnormak
A teljes forgdeszkoz allomannyal vald gazdalkodas (optimalis Osszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgasi sebesség)

Munkaero és bérgazdalkodds — 48/48 ora

A munkaerd és bérgazdalkodas feladatai

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

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony Ilétesitése, megsziinése,
megsziintetése, munkavallalo és munkaltatd jogai és kotelességei, munkaszerzdés)
Bérgazdalkodas, 0sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

A beosztott €s vezetd munkavallalok belso érdekeltségi rendszere

A vallalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

13. évfolyam:

A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégidaja — 16/16 ora

A vallalati folyamatok funkcionalis teriiletei

A vezetés lényege ¢és funkcioi A vallalkozas szervezete

A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

A vallalkozasok valsaga — 15/15 ora

A vallalati valsag lényege, kialakuldsanak okai

A vallalati valsag szakaszai €s tipusai

A vallalati valsag lekiizdése

Valsagkezeld stratégiak

A vallalkozasok megsziinése (csddeljaras, felszamolasi eljaras, végelszdmolas)
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A képzés javasolt helyszine

Tanterem, szamitogépterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.

Gazdasagi szamitasok tantargy 72/134 6ra

A tantargy tanitasanak fo célja

Fejlessze a tanulok gazdasagi-pénziigyi kompetenciait, logikai készségeit. Megalapozza,
tamogassa €s elmélyitse a tanulok gazdasagi jellegii gondolkodésat, a pénziigyi-szamviteli
¢s statisztikai logika megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége novelheto.
Fejlessze az 6nallo és rendszerezett gondolkodast.

Javasolt a tantargy csoportbontasban torténd tanitasa.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalataira vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi ¢és jogi alapismeretek tantargy haztartasok gazdalkodasa, a vallalat termeldi
magatartdsa témakdrei

A vallalkozasok miikddtetése tantargy statisztikai alapfogalmak témakore

A pénziigy tantargy kamatszamitasok témakore

Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztenddé kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallésag és
felelosség mértéke

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak

A statisztikai
kimutatasokat
kritikusan
értelmezi.

Ismeri a statisztikai
adatgytijtés
feldolgozasi
modjait, az alapvetd
statisztikai
mutatoszamokat.

Teljesen onalldan

Kiilénbozd banki
befektetési
ajanlatok koziil
kivalasztja a
kedvezdbb
ajanlatot.

Alkalmazza a
kiilonbodzé
kamatszamitasi
modszereket.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

A tantargy témakorei

11. évfolyam:

Kozgazdasagi alapozo szamitasok — 36/36 ora

Valos szamok halmazanak ismerete.

Onallé munka gyakorlasa.
Onfejlesztés, dnellendrzés segitése, igényének kialakitasa.
Absztrakcios, kombinacids képesség fejlesztése.
Tortekkel valo miiveletek

Egyenletrendezés,
Egyenletrendszerek

Szoveges feladatok, gazdasagi fogalmakkal

Algebrai kifejezések

Fiiggvények: linedris, masodfoku, forditott aranyossag, exponencialis.

Algebrai szamitasok.

Egyenes egyenlete.

Kapcsolatok a fiiggvények kozott.

12. évfolyam:

Pénziigyi szamitdasok — 18/36 ora

Egyszerii kamatozas
Kamatos kamatozas
Vegyes kamatozasu konstrukci6 alkalmazéasa
Torleszto tervek tipusai
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Kolcsontorlesztés, hiteldi]
Pénziigyi szoveges feladatok gyakorlati alkalmazésa.

Statisztikai szamitasok — 18/62 ora

Egyszerti, sulyozott atlag alkalmazasa

Modusz, median, terjedelem

Szamitott és helyzeti kdzépértékek fajtai

Nevezetes kozepek

Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop- és savdiagramok értelmezése, készitése.
Annak eldontése, hogy mikor, milyen diagramot érdemes késziteni
Viszonyszamok.

Szazalékszamitas.

A viszonyitasi szamok helyes megtalalasa a szoveg alapjan.
Szazalékfogalmak magabiztos ismerete.

A netto ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés meghatarozasa kiilonb6z6 adokulcsok mellett.

A képzés javasolt helyszine

Tanterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, témazar6d dolgozatot nem iratunk.
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Pénziigyi ligyintézdoi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 768/758 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés / 1/13. és 2/14. évfolyamon megszervezett képzés esetén

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A tanulok megismerik a pénziigy, a vallalkozasfinanszirozas ¢és az addzas alapdsszefiiggéseit,
az elszamolasok informéciotartalmat, a gazdasagi események eredményre, vallalkozas
miikddésére gyakorolt hatasat. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés alapvetd
formait, értik a likviditas biztositdsanak fontossagat.

Lehetoséget biztosit a tanulok szamara a pénziigyi ligyintézoi feladatokhoz kapcsolodo
onallo projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacios és prezentacids
képességeik fejlesztésére.

Pénziigy tantargy 386/371 ora

5.6.1.1. A tantargy tanitasanak fo célja

A tanuld érdeklédjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és
megvaldsitdsuk modjai irdnt, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében ¢és ismerje az
alapvetd pénziigyi szolgaltatdsokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza ¢&s
kivalassza a pénzforgalom lebonyolitdsanak a vallalkozas szamara leginkdbb megfeleld
modjat, és segitsen eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanuld
megismerje a nemzetkozi elszamolasi eszkdzok arfolyam-alakuldsanak hatasat a gazdasagi
szférara. A tanuld megértse és a mindennapi életben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek
idéértéke van a kiilonbozé idépontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a
betétgytijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsolodoan. Legyen képes a tanuld egyszeri
befektetési, értékpapiradrfolyam- és hozamszédmitason keresztiill donteni a beruhazas
megvaldsitasarol, a vasarlasi-eladasi szandékrol.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi szamitasok tantargy témakorei
Matematika: egyenletek, egyenldtlenségek, egyenletrendszerek

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztenddé kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Onallosag és _ Elvart szakmahoz koétédo
, p Ismeretek Y . > . viselkedésmodok, e eir1e
képességek felelosség mértéke P digitalis
attitiidok e
kompetenciak
Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
Példakon keresztiil ., formazasa,
bemutatja a mai pénz Tiszidban van a szerkesztése
Faitdit. a pénziieyi pénziigyi rendszer Teljesen onalléan Valtozatos
ytar, a p 24 feladataival.
viszonyokat. programok,
alkalmazasok
egylttes
hasznalataval
Példakon keresztiil Erti a kétszintii
, . , . | bankrendszer
értelmezi a monetaris lénveedt & a
szabalyoz6 eszkdzok | . yeg . Teljesen onalléan
hatésait a jegybank monetaris
. iranyitasban
pénzforgalomra. betdltott szerepét. . .
Tajékozodik a Fogekony e
éi]IZﬁ i piaci Kiilgnbseget tud 1nfonnac,19k Osszetett
Kondicikrol tenni monetdris & befogadisira. A | informacisgyites és
N 1 e 1 nem monetaris . - minosegl s Ey'N
Kozremiikodik a N PR Instrukcié alapjan munkavéezés -tarolas, kreativ
banki termékek kozvetitSk kozott. részben 6nalldan : RGO megoldasokkal
En 1 o ko Ismeri a érdekében koveti a golda ’
%am?t, };J ’Jl,ltal,e Ol bankiigyletek szak- majaval egyize’m%b
klgyelz em’e,vlfte ével) tipusait. kapcsolatos struktiraban
1valasztasaban. jogszabalyi _
valtozasokat. Informacrlol(
Adatokat szolgaltat a . . L Torekszik a pontos, megoszta.sa’, .,
hitelkérelem ngja a hitelezési attekinthetd, kommunikacio
osszcilltisihoz, | CUdrés menetét munkavegzésre. | kezdeményezése &
Gondoskodik a R . Instrukci6 alapjan & ’
N s kolcsontorlesztéssel | o1 programok
torlesztorészletek e részben 6nalldan e
. o rn . , hiteldijjal Osszetettebb
kifizetésérdl, figyeli a .
. . kapcsolatos funkcidival, a
hitelkamatot és a L s .
hitelkeretet szamitasokat. netikett
’ szabalyainak
betartdsaval.
Kiallitja a
penzforga} m Ismeri a fizetési . . 112 Szadmlazoprogramot
nyomtatvanyokat, RS Teljesen onalléan .
gondoskodik a szamlak fajtait. hasznal.
teljesitésiikrol.
Lebonyolitja a .
S Ismeri a
készpénzforgalmat, s . . 112
kezeli a keszpe.:nzforgalom Teljesen onalléan
bankkértyékat. tipusait.
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Kiallitja a bevételi és
kiadasi
bizonylatokat, vezeti
a pénztarjelentést, a
pénztarnaplot és a
szigor szamadasu
nyomtatvanyok
analitikajat.

Tisztaban van a
hazipénztar
mitkddési
szabalyaival.

Teljesen onalldan

Kozremikodik a
bankgarancia, a
fedezetigazolas és az
akkreditiv nyitas
igyében.

Ismeri a nemzetkozi
elszamolasok
eszkozeit.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése
valtozatos
programok,
alkalmazasok
egyiittes
hasznalataval.

Elvégzi az alapvetd

Ismeri a pénziigyi
piacok miikddését
¢s az értékpapirok
tipusait. Erti az

Instrukcié alapjan

befektetési ,, . . 112
(s alapvet6 be- részben Onalldan
szamitasokat. R
fektetési szamitasok
alkalmazasi
lehetdségeit.

Kozremukodik a
biztositasi termékek

Ismeri a biztositasi

Instrukci6 alapjan

Osszetett
informaciogytijtés és
-tarolas, kreativ

Kivalasztésaban termékeket. részben onalldan megoldasokkal,
' egyszerl
struktiraban.
Ismeri a
, finanszirozasi
Adatokat szolgaltat a nansziroz - -
finanszirozasi dontésekhez Instrukci6 alapjan
déntésekhez sziikséges részben 6nalldan
’ informacioforrasok
at.
. 1o 1 Ismeri a
Kozremiikodik a . . .y .,
befekictési dontések beruhazasok Instrukci6 alapjan
cl8készitésében pénziigyi forras részben 6nalléan
’ lehetdségeit.

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

Ismeri a projektek
tamogatasiforras-
lehetdségeit.

Iranyitassal

A tantargy témakorei

11. évfolvam — elmélet

A pénziigyi intézményrendszer — 20/20 ora

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

156




Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris irdnyitasban betoltott helye

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

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Bankiigyletek — 25/24 ora

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

Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas).

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék €s személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

A pénzforgalom — 18/18 ora

A pénzforgalom altalanos szabalyai.

Banki titoktartasi szabalyok

A fizetési szamlak fajtai

Fizetési modok:
— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, okmanyos meghitelezés (akkreditiv)
— fizetési szamlahoz kotddo készpénzfizetés: készpénzfizetésre szolo csekk kibocsatasa

¢s bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol

— fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
— készpénzfizetés

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

A vallalkozasok finanszirozdsa — 9/8 ora

A finanszirozas fogalma, jellemzdi
A finanszirozas formai: bels6 és kiilsé finanszirozas
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
A beruhazasok finanszirozasi forrasai
- belsd forrasbol torténd finanszirozas
- kiils6 forrasbol torténd finanszirozas
- lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai
- projekttamogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasdgfejlesztést szolgald
tdmogatasai
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11. évfolvam — csoportbontashoz tananvag

A pénz idioértéke — 30/30 ora
Javasolt a témakdrt csoportbontdsban feldolgozni.
A pénz id6értékének fogalma, jelentdsége
A jelen- és a jovoérték-szamitas idotényezo-tablazatok alkalmazéaséaval

Az egyszerl és a kamatos kamatszamitasa

Diszkontalas

A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési médok szamitasa

A pénzkezelés bizonylatai — 36/36 dra

Javasolt a témakort szamitdgépteremben, csoportbontasban feldolgozni.
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerz6dés formai és tartalmi kovetelményei

A pénzforgalmi szamla nyitasa
A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak 1épései
A pénzkezelési szabalyzat
A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok
A bizonylatok adattartalméanak értelmezése:

— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

— 1ddszaki pénztarjelentés

— készpénzfizetési szamla

— szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szdmlédzoprogram hasznalataval
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa
Szamlazo6 programok segitségével szamlazasi, valamit a kapcsolddoé adatszolgaltatasi gyakorlati
feladatokat megoldasa

A vallalkozasok finanszirozdasa — 42/40 ora

EU-s tamogatasi forrasok.

A palyazatiras €s a pénziigyi tervezes kapcsolata

Palyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése
Forgbeszkdz-finanszirozas

Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasanak modjai (forgasi mutatok, mérlegmodszer
alkalmazasaval)

Jellemzd finanszirozasi forrasok

Rovid lejarata bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg €s aruhitel), valtotartozas
Faktoring 1ényege, €s igénybevételének jellemzdi

Tartos passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai
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Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzoi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

12. évfolvam — elmélet:

A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése — 5/5 ora

A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
Elemzés allomanyi ¢és folyamatszemléletben

Nemzetkozi pénziigyek — 15/15 ora

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

A nemzetkdzi elszdmoléasok eszkozei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési modok a nemzetkdzi kereskedelemben (devizadtutalds, okmanyos inkasszo,
akkreditiv)

A nemzetkdzi pénziigyi intézmények és feladataik

Pénziigyi piacok és termékeik — 30/42 ora

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (f6bb csoportositdsi szempontjai)
Az értékpapirok fobb fajtai:
— a kotvény fogalma, jellemzoi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott
szerepe
— arészvény fogalma, fajtai, jellemzoi, a részvények szerepe a gazdasagban
— akozraktarjegy fogalma, jellemz6i
— az allampapirok jellemzdi és fajtai
— abanki értékpapirok
— valtéismeretek
A pénziigyi piacok, a tdzsde miikodése

Befektetések értékelése — 8/8 ora

Befektetési dontések tipusai
A beruhazéasok pénzaramai, tipusai (kezd6 pénzaram, miikddési pénzaram és végso pénz-
aram) és tartalmuk
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Biztositadsi alapismeretek — 14/14 ora

Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere

A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi formak
Biztositasi szerz6dés €s biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés

12. évfolvam — csoportbontashoz tananvag

A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése — 5/5 ora

A pénziigyi mutatok fobb fajtai

vagyon — €s tokestruktira mutatok
hatékonysagi mutatok
jovedelmezdségi mutatok
eladosodési mutatok

pénziigyi egyensuly mutatoi

piaci érték mutatok

A mutatok kiszamitasanak értelmezése

Nemzetkozi pénziigyek — 15/15 ora

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolodd szamitasok

Pénziigyi piacok és termékeik — 15 ora

Ertékpapir-hozam szamitési feladatok
A tdke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin iligyletek

Befektetések értékelése — 37/33 ora

Tokebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus

szamitasok

A statikus szamitdsok mutatéi: megtériilési id6, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi

pénzeszkozok forgasi sebessége.

A dinamikus szamitasok mutatoi: nettd jelenérték, jovedelmezdségi index, belsé megtériilési

rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhdzas megvalositasara vagy elutasitdsara vonatkozdan

A kotvény értékelése:

A Kklasszikus kotvény redlis arfolyaméanak (elméleti arfolyamanak) becslése, 0sszevetése a

piaci arfolyammal, valamint a véasarlasi-eladasi szandék megéllapitasa
A kotvények hozaménak szamitdsa: névleges hozam, egyszerii hozam
A részvény értékelése:
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A tOrzsrészvény és az elsObbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, sszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladési szandék megallapitasa

A részvények varhaté hozamanak szamitasa
Tozsdei ligyletek értékelése

13. évfolvam — csoportbontashoz tananyvag

Komplex pénziigyi feladatok — 62/58 ora

Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa

Javasolt a témakort csoportbontasban, szamitdgépteremben feldolgozni.

A 2024/2025-6s tanévtol, 11. évfolyamtol felmené rendszerben (a 11-12. évfolyamokon) a
Pénziigyi ligyintézoi feladatok tanulasi teriilethez rendelt Pénziigy tantargy témakoreinek az

oraszamai a kovetkezéképpen modosulnak:

; A képzés
Tanulasi teriilet Tantargyak / Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. osszes
oraszama
Pénziigy 0 0 180 144 62 386
A penziigyl 20 20
intézményrendszer
Bankiigyletek 25 25
A pénz id6értéke 30 30
A pénzforgalom 18 18
Pénziigyi A pénzkezelés bizonylatai 36 36
igyintézoi Pénziigyi piacok és termékeik 40 5 45
feladatok Befektetések értékelése 11 34 45
Vallalkozéasok finanszirozasa 0 51 51
A vallalkozasok pénziigyi
C o s 10 10
teljesitményének mérése
Nemzetkozi pénziigyek 30 30
Biztositasi alapismeretek 14 14
Komplex pénziigyi feladatok 62 62

Az oradtcsoportositast szakmai, mddszertani ¢és tehetséggondozasi szempontok indokoljak

(félkovér betiikkel jelolve a modositott draszamok).

A tantargy témakorei

11. évfolvam — elmélet

A pénziigyi intézményrendszer — 20 ora

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése
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Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris irdnyitasban betoltott helye

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

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Bankiigyletek — 25 ora

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

Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas).

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék €s személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

A pénzforgalom — 18 ora

A pénzforgalom altalanos szabalyai.
Banki titoktartasi szabalyok
A fizetési szamlak fajtai
Fizetési modok:
— fizetési szamldk kozotti fizetés: atutalds, beszedés, okmanyos meghitelezés
(akkreditiv)
—  fizetési szamldhoz k6t6do készpénzfizetés: készpénztizetésre szol6 csekk kibocsatasa
¢s bevaltasa, készpénzbetizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol
—  fizetési szdmla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
—  készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitdsa
A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszamolésa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A pénzkezelés bizonylatai — 15 ora

A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzddés formai €s tartalmi kdvetelményei
A pénzkezelési szabélyzat
A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok
A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:
— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
— 1ddszaki pénztarjelentés
— készpénzfizetési szamla
— szigoru szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa
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Pénziigyi piacok és termékeik — 30 ora

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasdgban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok fobb fajtai:
— a kotvény fogalma, jellemzoi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott
szerepe
— arészvény fogalma, fajtai, jellemzoi, a részvények szerepe a gazdasagban
— akozraktarjegy fogalma, jellemz6i
— az allampapirok jellemzdi és fajtai
— abanki értékpapirok
— valtéismeretek
A pénziigyi piacok, a tézsde miikddése

11. évfolvam — csoportbontashoz tananvag

A pénz idoértéke — 30 ora

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.

A pénz id6értékének fogalma, jelentdsége

A jelen- €s a jovOérték-szamitas idotényezo-tablazatok alkalmazasaval

Az egyszerli és a kamatos kamatszamitasa

Diszkontalas

A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltdrlesztési modok szamitasa

A pénzkezelés bizonylatai — 21 ora

Javasolt a témakdrt szamitégépteremben, csoportbontasban feldolgozni.

Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szamla nyitasa

A pénzforgalmi szolgéltatasok lebonyolitasanak 1épései

Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szdmlédzoprogram hasznalataval

Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

Szamlazo programok segitségével szdmlazasi, valamit a kapcsolddo adatszolgaltatasi gyakorlati
feladatokat megoldasa

Pénziigyi piacok és termékeik — 10 ora

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.
Ertékpapir-hozam szamitési feladatok

Befektetések értékelése — 11 ora

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.
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A részvény értékelése:

A torzsrészvény és az elsObbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyaménak)
becslése, sszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladési szandék megallapitasa
A részvények varhato hozamanak szamitasa

Tozsdei ligyletek értékelése

12. évfolvam — elmélet:

A vallalkozasok finanszirozdsa — 25 ora

EU-s tdmogatasi forrasok.

A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata

Palyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése
Forgbeszkdz-finanszirozas

Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasanak modjai (forgasi mutatok, mérlegmodszer
alkalmazasaval)

Jellemzd finanszirozasi forrasok

Rovid lejarata bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel), valtotartozas
Faktoring lényege, és igénybevételének jellemzdi

Tartos passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés €s a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzodi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése — 5 ora

A teljesitménymutatokbdl nyerhetd informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben

Nemzetkozi pénziigyek — 10 ora

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

A nemzetkdzi elszdmoléasok eszkozei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési modok a nemzetkdzi kereskedelemben (devizaatutalas, okmanyos inkasszo,
akkreditiv)

A nemzetkdzi pénziigyi intézmények és feladataik

Befektetések értékelése — 22 ora

Befektetési dontések tipusai

164



A beruhazéasok pénzaramai, tipusai (kezdd pénzaram, miitkddési pénzaram és végso pénz-
aram) és tartalmuk

Biztositasi alapismeretek — 10 ora

Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere

A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi formak
Biztositasi szerzddés és biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés

12. évfolvam — csoportbontashoz tananvag

A vallalkozasok finanszirozdsa — 26 ora

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.

A finanszirozas fogalma, jellemzo6i

A finanszirozas formai: belsd és kiils6 finanszirozéas Finanszirozasi stratégiak, az
illeszkedési elv

A beruhazésok finanszirozasi forrasai

- belsd forrasbol torténd finanszirozas

- kiils6 forrasbdl torténd finanszirozas

- lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai

- projekttamogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgalo
tamogatasai

A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése — 5 ora

Javasolt a témakort szamitogépteremben, csoportbontasban feldolgozni.

A pénziigyi mutatok fobb fajtai

vagyon — ¢s tokestruktura mutatok
hatékonysagi mutatok
jovedelmezdségi mutatok
eladosodasi mutatok

pénziigyi egyensuly mutatoi

piaci érték mutatok

A mutatok kiszamitasanak értelmezése

Nemzetkozi pénziigyek — 20 ora

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolddd szamitasok
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Befektetések értékelése — 12 ora

Javasolt a témakdrt szamitégépteremben, csoportbontasban feldolgozni.

Tokebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus
szadmitasok

A statikus szamitasok mutatoi: megtériilési 1d6, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkozok forgasi sebessége.

A dinamikus szamitdsok mutatdi: nettd jelenérték, jovedelmezdségi index, belsé megtériilési

rata (szamités nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhdzas megvaldsitasara vagy elutasitasara vonatkozoan

A kotvény értékelése:

A klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, 0sszevetése a
piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szdndék megallapitasa

A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerii hozam

Pénziigyi piacok és termékeik — 5 ora

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.
A téke- és pénzpiaci tigyletek: prompt és termin ligyletek

Biztositasi alapismeretek — 4 ora

Projektfeladat

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem, tanterem

Alapvetden az oktatas tantermi keretek kozott folyik. Egyes anyagrészeket csoportbontasban,
esetenként szamitogéptermekben szilikséges oktatni a kozponti interaktiv vizsgara vald
felkésziilés miatt.

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.
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Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy 93/93 ora

A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy célja, hogy a tanulok gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazdalkodas
tizleti folyamatainak az irodai szoftverekkel valé tdmogatasanak miikodési folyamataiban.
Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazaséaba.

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A pénziigy tantargy bankiigyletek és pénzforgalom témakorei
A szamvitel tantargy témakorei
Az ad6zas tantargy témakdrei

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altaldnos és

Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- | szakmahoz kétédo
képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok digitalis
kompetenciak
Megadott
SZempOl’ltOk téblét, Fogékony az ﬁ]
diagramot készit. informéaciok s
befogadasara. A ]?1g1ta11s, tartalmak
Megadott I . dott e létrehozésa,
szempontok szerint tsnzfrihaz ado mm(i(seg} , atalakitasa,
kamat- keru e 1?3, glgnka,ll\)fegzkens . formazasa,
szamitast és apesoodo Instrukci6 alapjan erasreden ovetia szerkesztése
hiteltorleszto tervet | PCNZUEYL részben 6nalldéan szakmajaval valtozatos
Kkészit. finanszirozasi, kapcsolatos programok
szamviteli jogszabalyi alkalmazés’ok
Megadott szabalyokat valtozéasokat. coviittes
szempontok alapjan Pontossagra, hﬁZznélatéval
kiszdmolja a targyi precizitasra
eszkozok torekszik.

értékcsokkenését.
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A tantargy témakorei

13. évfolyam:

Irodai szoftverek szakmai alkalmazdasa — 93/93 ora

Tablazatkezeldben végzett feladatok:

statisztikai (tablak, szamitasok, diagramok)

pénziigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoérték tablak)

vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatdk, diagramok)
szamviteli (écs. szamitas, készletérték szamitas, onkoltség kalkulacio)

adozasi (afa bevallas, bérkalkulacio)

Szovegszerkesztd szakmai hasznalata (kimutatas készités, korlevél stb.)

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem, vagy vallalati koriilmények kdzott

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem elott tartva, témazar6d dolgozatot nem iratunk.
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Adézas tantargy 165/170 éra

A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok megismerik a magyar allamhaztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetését,
gazdalkodasi szabdlyait. Felkésziti a tanulokat a kiemelt addjogszabalyok alkalmazaséara
rendjében ¢és az addigazgatdsi rendtartdsban meghatarozottak
figyelembevételével, a jovedelem tipusu adok és a forgalmi add, valamint a helyi adok
tekintetében. Rdmutat a maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kotelezettségére,
az aranyos kozteherviselés sziikségességére. A tanuloknak egyszeriibb addzési feladatok
megoldéasaban jartassagot kell szerezniiik, ki kell szamolniuk az egyes adonemek kapcsan

az adbzas

a fizetendd adoeldlegeket, valamint irasban elkésziteni az éves bevallasokat.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel tantargy

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

B . Altalanos és
, Onallésag és Elvart . R
Készségek, . . s szakmahoz kot6do
. . Ismeretek felelsség viselkedésmodok, .
képességek mértéke attitiidok digitalis
kompetenciak
Adonaptart vezet és Foeckony az i Informéciok
figyelemmel kiséri Ismeri az ad6zas inf%)rméc}i]ék ! megosztasa,
azt. Ado- és rendjének befosadasira kommunikacié
jarulékbevallasokat | jogszabalyi A m?n Bséai ’ kezdeményezése €s
készit, ado- és el6irasait Teliesen munkave gzés ¢rdekében fogadasa
jarulékfolyoszamlat | (adohatosagok, on éljll(')an Koveti a s‘(’; akmaiaval programok
egyeztet, kezel, adokotelezettség, Kanesolatos 1o sjzabél ; Osszetettebb
valamint ellenérzés, Vé{)tozésokatj g y funkcidival, a
kezdeményezi az jogkdvetkezmények Pontossé ra. netikett
adok pénziigyi ). ossagla, . szabalyainak
. precizitasra torekszik. ;.
rendezését. betartasaval.
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Kozremukodik a

személyi
] ovefi eler?a’do Ismeri a személyi
elszamolasaval svedel 4624
osszefiiged jovedelemadozas
s L . elszamolasi .
nyilvantartasi szabélvait a Teljesen
kotelezettség hatal (})/s Onalléan
teljesitésében, patalyos
elvéezi v jogszabalyok
gzi a személyi szerint
jovedelemadoval ’
kapcsolatos
elszamolasokat.
Elveggl a t’)ert , Ismeri a bért terhelo
terheld adokkal és adok és jarulékok
jarulékokkal elszamolasi .
kapcsolatos szabalvait a Teljesen
elszamolasokat, hatal (};s Onalléan
megallapitja az ado- | . yos
RS L. jogszabalyok
és jarulékfizetési szerint
kotelezettséget. ’
. 1 e 1 Ismeri az egyéni
K,O zremul’<od1k a vallalkozo6 addzasi
vallalkozasok formait. a
jovedelemtipusa . .
addinak Farsasagok .
meoéllapitasanal jovedelemadozasa Teljesen
& . P . elszamolasi Onalldan
(pl. Valla}lkozm szablyait a
személyi hatalyos
jovedelemado, . balvok
\ e jogszabalyo
tarsasagi ado). szerint
Nyilvantartja a
hely,l adoka't cs az Ismeri a helyi adok
egyeb ﬁzetfas1 elszamolasi
lgolte;zzliﬁzegzztft szabalyait a Teljesen
pl. szakkep hatalyos snalléan
hozzajarulas, o balvok
. \ jogszabalyo
kornyezetvédelemm szerint
el kapcsolatos ’
dijak).
Ismeri a
gépjarmuado és
Ko6zremiikodik a cégautdado
gépjarmuiado és elszamolasi Teljesen
cégautdado szabalyait a onalléan
megallapitasanal. hatalyos
jogszabalyok
szerint.

A tantargy témakorei

12. évfolyam:

Az allamhaztartds rendszere — 4/5 ora

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege
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Az ado6 és az adorendszer fogalma, jellemzoi
A magyar addjog forrasai
Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu add, vagyonaddztatas

Az adozas rendje, az addigazgatdsi rendtartas — 12/15 ora

Az adokotelezettség szabalyai

Az adomegallapitasi modok

A bevallas, adofizetés ¢és adoeldleg-fizetés szabalyai

A bizonylatkiallitas €s a nyilvantartas szabalyai

Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség
Adotitok, adohatosagi adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés Jogkdvetkezmények, intézkedések
Az adohatdsagok hataskore ¢€s illetékessége

Az ellendrzés célja és fajtai

Az ellendrzés meginditasa €s lefolytatdsa, az ellendrzés befejezése
Jogorvoslat és eljarasi koltség

Altaldnos forgalmi adé — 36/36 ora

Az altalanos forgalmi ad6 alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nyujtasanak esetei a torvény értelmében

A termék Ko6zosségen beliili beszerzése €s a termék importja

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

A teljesités ideje

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd ado megallapitasa

Az ad¢ alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nytjtasa esetében

Az ad6 alapjanak utolagos csokkentése

Az ad6 mértéke, az ado aloli mentességek szabélyai

Az addlevonasi jog keletkezése

Az eldzetesen felszamitott addo megosztasa

Az adodlevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazas szabalyai

Feladatok megoldasa az altalanos forgalmi add fizetendd addjdnak megallapitdsara, a
vallalkozast terheld altalanos forgalmi add és az eldzetesen felszdmitott adé megosztasara
vonatkozoan, az ad6 aloli mentességek és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel

Specialis elszamolasi modok (forditott afa, pénzforgalmi elszdmolas)

Helyi adok — 20/20 ora

A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményadod ¢€s telekadd), kommunadlis jellegli adok
(magénszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi ado), helyi ipartizési ado, telepiilési
ado
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Az egyes tipusok addalanyai

Az ad¢ alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszeriibb feladatok megoldasa a helyiaddkrol szolo6 térvényben meghatarozott
adonemekre

13. évfolyam:

Személyi jovedelemadozas és bért terheld jarulékok — 30/32 ora

Az ad6d megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozo szabalyok a személyi
jovedelemado torvény alapjan (az adé megéllapitasa, adonyilatkozat, egyszerUsitett bevallas,
adofizetés)

Az adokoteles és az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legfobb jellemzoi

A bevételek jovedelemtartalménak megallapitasa: az Osszevonasra keriild jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybdl szarmazo6 jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozoi
,kivétre”)

Csaladi kedvezmény, elsé hdzasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld anyak
kedvezménye

Adodkedvezmények

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terheld jarulékok

A szocidlis hozzajarulasi ado

Adoelbleg szamitasa €és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megallapitasa
gyakorlofeladatokon keresztiil

A kiilonadozo jovedelmek adoztatdsa, kiemelten az ingdsag- és az ingatlanértékesités
adoztatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbol szarmazé jovedelem

Feladatok megoldasa az dsszevondsra keriil6 és a kiilonad6zo6 jovedelmekre, esettanulmany
elkészitése kiscsoportos keretben

Az egyéni vallalkozo jovedelemadozasi formdi — 20/20 ora

Az egyéni vallalkozok ad6zasi szabalyai a személyi jovedelemaddban
A vallalkozo6i személyi jovedelemado:
— A vallalkozoi kivét, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozdi osztalékalap addzasi
szabalyai
— Az atalanyado6zés szabalyai
A kisadoz6 vallalkozasok tételes adodja, az adonem valasztasanak feltételei:
— A kata alapjanak meghatarozasa
— A kata mértéke (féallasu kisad6zd, féallasinak nem mindsiild kisad6zo)
— A kata altal kivaltott adonemek
Tovabbi adonemek a hatélyos jogszabalyok alapjan: adoalany, adoalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok
Egyszerlibb feladatok megoldasa a vallalkozdéi személyi jovedelemadd, és a kisadozo
vallalkozasok tételes adoja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben
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Tarsasagok jovedelemadozdsa — 36/36 ora

A tarsasagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség
A tarsasagi adoalap meghatarozasa, az adozas el6tti eredmény, az addalap és a
jovedelem(nyereség)minimum Osszefiiggései
Az addalap-korrekcios tételek jelentdsége
Az addalapot mddosito tételek
csoportjai:
— az adodalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd tételek
— az adodalapot csak csokkentd tételek
— az adodalapot csak noveld tételek
Az add mértéke
Az alapvetd
adokedvezmények
Az ad6zas utani eredmény
A kisad6z6 vallalkozasok tételes adoja alanyai
— Az adonem vélasztasanak feltételei
— A kata alapjanak meghatarozasa
— A kisvallalati ad6 alanyai
A kiva vallalkoz6i ado alapja és mértéke
Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adéalany, addalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok
Egyszerlibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az adozott eredmény
megallapitasa teriiletén a legjellemzébb addalap-korrekcids tételek alapjan, kata addalany
fizetési kotelezettségének meghatarozésa

Gépjarmiiado és cégautoado — 7/6 ora
A gépjarmiiado
A belfoldi gépjarmiivek adojanak alanya €s az adokotelezettség keletkezése, mentesség az
ado alol
Az ado alapja és mértéke személyszallitdo gépjarmi és tehergépjarmii esetén, az adé mértéke
¢s az adokedvezmények
A cégautoado
- A cégautoad¢ alanyai
- A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)
- Az addé mértéke
A gépjarmiiado €s a cégautdadod Osszevezetésének feltételei
Egyszerlibb feladatok megoldésa a gépjarmiiadora, a cégautdadora

A képzés javasolt helyszine

Tanterem
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A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot

iratunk.

Elektronikus bevallas tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja

124/124 6ra

Kialakitja a tanulékban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgéltatasok
elektronikus bevallasanak készségét. A tanulok a tantargy elsajatitdsa utan alkalmasak
legyenek adokkal, jarulékokkal kapcsolatos bevalldsokat késziteni és kijeldlésre elkiildeni
a NAV keretprogramjainak alkalmazéasaval. A tanulok képesek legyenek a bevallashoz
sziikséges adatokat begylijteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének
forrasait. Alkalmasséa valjanak a hibas bevallasban a hiba megkeresésére ¢€s kijavitasara.
Ismerjék a bevallasok gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét.

A tantarey képzésének helyszine: szamitdgépterem.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

Az ad6zés tantargy minden témakdre

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Onall(:sag es . El\jart . szakmahoz kot6do
. ; Ismeretek felelsség viselkedésmodok, .
képességek s P digitalis
mértéke attitlidok .x
kompetenciak
. Fogékony az 1j
Képes betartani a C g ; ogexony azty
diitalis eszkdzékre Ismeri a digitalis informaciok
£ , eszkozokre befogadasara. A ANYK program,
vonatkozo6 . . . 112 o .
hasznalati vonatkozo6 hasznalati, | Teljesen 6nalloan | mindségi nyomtatvanyok
RS munkavédelmi munkavégzés telepitése, frissitése
munkavédelmi . . . .
. szabalyokat. érdekében koveti a
szabalyokat. Lo
szakmajaval
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Elkésziti a
dolgozok be- és
kijelentésének,
adatvaltozasanak
nyomtatvanyait.

Ismeri a dolgozdk
be- és kijelentésének
elkészitési, az
adatvaltozasok
bejelentési szabalyait
a hatalyos
jogszabalyok szerint.

Teljesen onalléan

Bevallast készit a
foglalkoztato,
kifizet6hely havi
szja-, szocialis
hozzajarulasi ado-

Ismeri a
foglalkoztato,
kifizet6hely havi
szja-, szocialis
hozzajarulasi ado- és

Teljesen onalldan

kapcsolatos
jogszabalyi

valtozasokat.

Pontossagra,
precizitasra
torekszik.

ANYK program
szakszerii
hasznélata

és jarulék- jarulékkotelezettségé

kotelezettségérol. nek szabdlyait.

Alkalmazza az Tisztaban van az

adatszolgaltatasra, adatszolgaltatasra, az

adatkezelésre és az | adatkezelésre és az

informacio informacio Teljesen 6nalldan
biztonsagra biztonsagra

vonatkozo6 vonatkozo6

szabalyokat. szabalyokkal.

A sziikséges
igazolasok
begytijtése utan
szja-bevallast készit
maganszemély, ill.
egyéni vallalkozo
részére.

Ismeri az szja-
bevallas szabalyait
maganszemély, ill.
egyéni vallalkozas
esetén.

Teljesen onalldan

Elkésziti az
altalanos forgalmi
ado bevallasat.

Ismeri az afabevallas
szabalyait.

Teljesen onalldan

Elkésziti az egyéni
vallalkozo, tarsasag
éves ipariizési
adojanak a
bevallasat (hipa).

Ismeri a hipabevallas
szabalyait.

Teljesen onalldan

Elkésziti a kisad6zd
vallalkozok tételes
adodjanak éves
bevallasat.

Ismeri a katabevallas
szabalyait.

Teljesen onalldan

A tantargy témakorei

13. évfolyam:

A gyakorlat elokészitése — 10/10 ora

A munka el6készitésének menete:
Tajékozodas a NAV honlapjan
Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatojuk letdltése
A szamitdégépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitasa

175




A torzsadatok kitdltése

Az elektronikus bevalldas gyakorlata — 104/104 ora

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szo6ld bejelentd €s
valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd €s valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerisitett foglalkoztatasrol sz6lo
2010. évi LXXV. térvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett egyszerisitett
foglalkoztatas adatairol (T1042E)

Havi bevallds a kifizetésekkel, juttatasokkal Osszefiiggd adordl, jarulékokrol és egyéb
adatokrdl, valamint a szakképzési hozzéjarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészité tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozd és a
mezOgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az adoszamlan mutatkozo tulfizetéshez (17-es bevallas)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszertsitett kozteherviselési hozzajarulas,
a szocialis hozzéjarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl (évszam- SZJA)
Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

A munkaltato, kifizetd Osszesitett igazoldsa a személyi jovedelemado bevallashoz (M30-as
bevallas)

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

Altalanos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegili ipariizési tevékenység esetén (HIPA)
Adatlap munkaltatotdl szarmazé jovedelemrdl, az add és adoeldleg levondsarol a
munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisadoz6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA) Nyilatkozat a nulla
értékadatu bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

A bevallasok ellenorzese — 10/10 ora

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitoltési utmutatd hasznalata
Ellendrzési funkcid futtatasa, a jelzett hibak javitasa
Mentés, a hibatlan bevallas kijelolése elektronikus elkiildésre

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.
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Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 675/722 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés / 1/13. és 2/14. évfolyamon megszervezett képzés esetén

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A konyvvezetés €s beszamolokészités tanulési teriilet tananyagéban a tanuld megismeri, hogy
a szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni €s beszamoloikat
elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg ¢és sajatitsak el a kettés konyvvitel rendszerében
torténd eljarasokat és modszereket. Az eléirdsoknak megfelelden a gazdasagi élet vallalkozasi
teriiletén a bizonylatok kitoltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi
miveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozds eredményének és vagyonanak
megalapitasara.

Biztositson lehetoséget a tanulok szamara a konyvvezetés és beszamolokészités
feladataihoz kapcsolodo onallé projektfeladatok, produktumok elkészitésére,
kommunikacids és prezentacios képességeik fejlesztésére.

Szamvitel tantargy 381/402 o6ra

A tantargy tanitasanak f6 célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozasok beszamolasi kotelezettségét, a
szamvitel jogi szabalyozéasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés
modszereit. Bizonylatok alapjan tudja konyvelni a vallalkozasoknal jellemzden eléforduld
gazdasagi eseményekkel kapcsolatos tételeket.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

Konyvvezetési alapok és a Pénziigy, adozas tantargyak témakdrei

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztenddé kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart viselkedés- | szakmahoz két6do
képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok digitalis
kompetenciak
B}zop yla}} okat Ismeri a szamviteli . . 11 Interneten keres,
készit eld a . P Teljesen onalldan .
. . torvény eldirasait. adatot rogzit.
kdnyveléshez. .
Szakmai
Konyvelési kommunikécidjaba
tételeket szerkeszt a | Ismeri a szamviteli . . 112 n az uigyfelekkel és
. . g Teljesen onalldéan . .
szabalyoknak torvény eldirasait. a vallalati
megfelelden. vezetokkel
. . egylttmiikodésre
Konyveli a targyi torekszik
.eszkozol.d’(?l cs o Munkéjaban kdveti
}mmaterlahs Ismefl .2-1 targy1 . o a jogszabalyi
javakkal eszk6zok Teljesen onalldan véltozasokat.
kapcsolatos elszamolasat.
gazdasagi
eseményeket.

Konyveli a vasarolt
készletekkel és a
szallitokkal
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a vasarolt
készletek
elszamolasat.

Teljesen onalléan

Konyveli a
jovedelem-
elszamolassal és a
munkabérek
kozterheivel
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a jovedelem-
elszamolas
szabalyait.

Teljesen onalldan

Konyveli a sajat

termelésii Ismeri a termelési

készletekkel koltségek ¢€s a sajat Teliesen énélléan
kapcsolatos termelésii készletek !

gazdasagi elszamolasat.

eseményeket.

Elszamolja a hitel

(kolcson)

felvételével, a Ismeri a

torlesztésekkel és a | kotelezettségekkel Teljesen dnalloan
kamatokkal kapcsolatos

kapcsolatos elszamolasokat.

gazdasagi

eseményeket.
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Ismeri a
Ko6zremiikodik a mérlegkészités,
zarlati feladatok eredmény- Teljesen onalldan
elkészitésében. megallapitas

modjat.

A tantargy témakorei

11. évfolvam - elmélet:

A szamviteli torvény és az éves beszamolo — 36/36 ora

A szamviteli torvény célja és hatalya, fobb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kiilonboz6 beszamolasi formék alkalmazasanak feltételei

A kozzététel, a letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai

A vallalkozas eszkozei, az eszk6z8k csoportositasa

A forrasok ¢€s csoportositasuk

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

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

A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése — 60/60 ora

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
A szamléak nyitésa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés
Mérlegszamlak, koltség- €s eredményszamlak
Az analitikus ¢és szintetikus konyvelés kapcsolata

Targyi eszkozokkel és immateridlis javakkal kapcsolatos elszamolas — 48/48 ora

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

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

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

A targyi eszkozok amortizacidszamitasa degressziv eljarasokkal (nettd érték alapu, évek
szama 0sszeg modszer, szorz6szamos maodszer)

A targyi eszk6zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonb6z6 finanszirozassal)

A felujitas és konyvelése

A sajat eldallitasn targyi eszkozokkel kapcesolatos elszamolasok
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A beruhazas ¢és felujitas analitikdja

Allomanyvaltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leiras, selejtezés, értékesités,
térités nélkiili atadas, atvétel, lizingbe vett eszkoz bevitele és atvétele, hidny, karesemény,
értékhelyesbités)

Az immaterialis javak ¢€s fajtai, dllomany és értékvaltozasok, analitikus nyilvantartasuk

Az immaterialis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékii jog, szellemi termék)

Az immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirasanak szamitasa
¢s konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

Az immaterialis javak (vagyoni értékii jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités nélkiili
atadasa ¢és atvétele, selejtezés és hiany elszamolasa

12. évfolvam - elmélet:

Vasarolt készletek elszamolasa — 18/36 ora

A vasarolt készletek fajtai €s jellemzoik, a bekeriilési érték és tartalma

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

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

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési aron
valo nyilvantartasnal, a visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalas szamitisa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO-elv
alapjan

Az anyagértékesités, a kdresemény és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelése

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

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés, engedmény konyvelése tényleges beszerzési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése, az arrés
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszdmlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatolasa és konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése

A sajat gongyoleg beszerzése és kiszamlazasa, a kiszamlazott gongyoleg visszaérkezésének
konyvelése

A gongydlegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamléazott kdzvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas
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Jovedelemelszamolas — 18/36 ora

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A bérfeladas szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag)
A levonasok keletkezése, nyilvantartasa €s konyvelése

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

A jovedelem kifizetése (készpénzes €és pénzforgalmi szamlara torténd utalas)

A bérszamfejtésbol szarmazo kotelezettségek atutalasa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldasok — 18/36 ora

A kotelezettségek fajtai és jellemzdi, analitikus nyilvantartasuk

A hitel- és a kdlcsontartozas keletkezése és megsziinése

A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszamolasa, koltségvetési befizetési kotelezettségek,
az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos szamviteli feladatok

A szallitokkal és mas rovidlejaratu kotelezettségekkel kapcesolatos konyvviteli elszamolasok

Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok — 18/36 ora

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

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

Koltségmodosito tételek

Koltségek idobeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma

Az onkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitas, kalkuldcios séma

Onkoltségszamitasi szabalyzat

12. évfolvam — csoportbontashoz tananvag

Vasarolt keszletek elszamolasa — 18 ora
Jovedelemelszamolas — 18 ora
Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldasok — 18 ora

Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok — 18 ora

13. évfolvam - elmélet:

Sajat termelésii készletekkel kapcsolatos elszamoldsok és eredménymegallapitis — 31/34 ora

A sajat termelésti készletek fogalma, fajtai és értékelésiik
A sajat termelésti készletek kozvetlen onkoltségének meghatarozasa

181



Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa

A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szdmla tartalmi elemei

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

Visszaru és mindségi engedmény szamitasa €s konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgéltatas elszdmolasa, konyvelése

Eredménymegallapitds szamitdsa esettanulmany formajaban

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamoldasok — 10/10 ora

A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események

A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkoz6 szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasagi események konyvelése

Az adott kolcsondkkel kapcsolatos elszamolasok

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszk6zok konyvelése

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

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése

A koltségvetési kiutalasi igények és teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv idébeli elhatarolasdnak konyvelése

A zdras, az éves beszamolo — 52/70 ora

A konyvviteli zarlat célja és feladatai

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

A beszamolokészités, a beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszdmolod eredménykimutatasa, 6sszkoltség-eljarast, forgalmikoltség-eljarasu
eredménykimutatas

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma

A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és a pénziigyi bevételek)
Térsasagi ado, osztalék elszdmolasa

Az addzott eredmény meghatarozasa

A kiegészitd melléklet készitésének célja €s tartalma

A képzés javasolt helyszine

Tanterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.
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Szamviteli esettanulmanyok tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja

139/165 ora

A szamvitel tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazasa. A bizonylati
rendszer kialakitasa, a kézi és gépi analitika alkalmazasa. Komplex feladatokon keresztiil
az elméleti ismeretek elmélyitése. Konyvelési tételek szerkesztése a gyakorlatban,
naploéban és fokonyvben torténd konyvelés. Az analitikus bizonylatok és a fokonyvi
konyvelés kapcsolata.
A tantargy oktatdsat javasolt csoportbontdsban megvalositani.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Szamvitel, pénziigy, adozas tantargyak témakorei

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altaldnos és

Készségek, Onillosag és _ Elvirt szakmahoz két6d6
A h Ismeretek . > . viselkedésmodok, A
képességek felel6sség mértéke o g digitalis
attitiidok .
kompetenciak
Kiallitja és ellenérzi | Ismeri a bizonylati Fogékony az 0j Irodai szoftvereket
a szamviteli rend és fegyelem Teljesen 6nalldan informéciok haszndl
bizonylatokat. szabalyait. befogadasara. A ’
mindségi
. munkavégzés
Me.gszerkfasztl és lsmeri a érdekében kdveti a
Eé(r?n\?le\izgi az adott szamlakeret Teljesen dnalldan szakmajdval
o felépitését. kapcsolatos
tételeket. jogszabalyi
valtozasokat.
Kiallitja és ellen6rzi . .
, i Ismeri a Pontossagra,
a pénzkezeléshez . . . . 11 L
. pénzforgalmi Teljesen onalldan precizitdsra
kapcsolodo bi . .
. izonylatokat. torekszik.
bizonylatokat.
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Tanult elméleti
ismeretek alapjan
targyieszkoz-
nyilvantarté kartont
vezet.

Ismeri a targyi
eszk6zok értékelési
elveit.

Teljesen onalléan

Analitikus
készletnyilvantartd
programot hasznal.

Bérszamfejtd
programot hasznal.

Ismeri a
Készletnyilvantarta | készletekkel . . 1is
Teljesen onalldan
st vezet. kapcsolatos
elszamolasokat.
Elkésziti a Ismeri a
bérkoltségek és a jovedelemelszamol Teliesen dnalloan
bért terhelé adok assal kapcsolatos !
elszamolasat. szabalyokat.
Blz’on}{latok alapjan Ismeri a gazdasagi
elvégzi a komplex . . . 112
K6 - események Teljesen onalldan
Onyvelési Konyvelését
feladatokat. v ’

Irodai szoftvereket
hasznal.

A tantargy témakorei

11. évfolyam:

Szamviteli bizonylatok — 24/24 ora

A bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A vallalkozasok 4ltal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

Konyvelési tétel szerkesztése — 24/30 ora

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

Id6soros €s szamlasoros konyvelés

A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok — 12/18 ora

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Id6szaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szdmla
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
- Készpénzforgalomhoz kotdédo egyszerii gazdasagi események bizonylatainak
elkészitése (komplex feladat megoldéasa)
- Bankhoz ko6t6doé egyszerli gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldasa)
Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan
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Targyi eszkozok nyilvantartasa — 12/20 ora

Targyi eszkoz egyedi nyilvantart6 karton

Uzembehelyezési okmény

Selejtezési jegyzOkonyv

Amortizaci6 szamitdsa (linedris és teljesitményaranyos), eszkoz értékének meghatarozasa

12. évfolyam:

Vasarolt készletek bizonylatai — 20/20 ora

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
készletbevételezési, -kivételezési bizonylat
készletnyilvantarto lap
szallitolevél
szamla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

Jovedelemelszamolds bizonylata — 16/16 ora

Bérszamfejto lap alapjan nettd bér megallapitasa
Bérfizetési jegyzék
Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzEk alapjan

13. évfolyam:

Komplex szamviteli esettanulmdnyok — 31/37 ora

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésti készletekkel, jovedelemelszamoldssal,
koltségekkel, sajattermelésti készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események
fokonyvi elszamoldsa. Pénziigyi és hitelmiiveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos
elszamolasok alkalmazasa a folyamatos konyvelési munkaban

A beszamolo (egyszerisitett éves beszamolo, mérleg, eredménykimutatas) készitése konyvelt
adatok alapjan

A képzés javasolt helyszine

Szamitdgépterem, tanterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, témazard dolgozatot nem iratunk.
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Szamitégépes konyvelés tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja

155/155 éra

A tanuld megismerhesse a pénziigyi-szamviteli ligyintéz0i szakméban alkalmazhatd, az
érvényes szamviteli eldirdsok alapjan miikodé fékonyvi és folyodszamla-kezeld program,

bérelszamolo, targyieszkdz-nyilvantarto €s készletnyilvantartd program hasznalatat.
A tantargy képzésének helyszine: szdmitdogépterem.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Szamvitel, pénziigy, elektronikus bevallés

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Onallésag és . El\iart’ szakmahoz kotédo
, h Ismeretek . > viselkedésmodok, e e
képességek felelosség mértéke ot digitalis
attitiidok .x
kompetenciak
Fokonyvi S .
oxomyvt. Ismeri a konyvelési
konyvelési program . . ,,
b tétel . . 11s Koényveléprogramok
segitségével . Teljesen onalléan .
ISP . szerkesztésének ismerete
rogzitési munkat Y 1z
. modjat.
végez.
Kezeli az analitikus | Ismeri az analitikus . ) , o ,
. o . . o , . . 11s Onalldéan hasznal Készletnyilvantarto
készletnyilvantartd | készletnyilvantartds | Teljesen onalldéan . .
) . szakmai program ismerete.
programokat. bizonylatait.
szoftvereket.
Munkajaban

Rogziti az adatokat
a targyieszkoz-

Ismeri a targyiesz-

nyilvantarto kdz-nyilvantartas Teljesen dnalldan
program feladatait.

segitségével.

Bérelszamolo

program Ismeri a

segitségével jovedelemelszamol | Teljesen dnalldéan
elkésziti a as eseményeit.

bérszamfejtést.

torekszik a
pontossagra, a
hatarid6k
betartdsara.

Targyieszkoz-
nyilvantarté program
ismerete

Bérszamfejtd
program ismerete
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Adatokat szolgaltat
a vallalkozasi
tevékenység
elemzéséhez.

Ismer integralt
vallalatiranyitasi Teljesen onalldan
rendszert.

Integralt programok
ismerete

A tantargy témakorei

13. évfolyam:

Szoftverjog és etika, adatvédelem — 4/4 ora

A szerzdi jogrol szolo torvény fobb szabalyai

Az adatok felhasznalasi korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitdgépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények — 4/4 ora

Informacios piramis

A feldolgozassal szemben tdmasztott igények meghatarozasa
A feldolgozasbo6l szarmazé informacio fontossaga

A konyveldprogramok csoportositasa, jellemzdi

A konyveldrendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai
A konyveldrendszerek sajat gépes és haldzati telepitése

Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer — 31/31 ora

A torzsadatok felvitele

A programok beéllitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitasi-zarasi muveletek

Bizonylatok rogzitése (szamldk, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)
Lekérdezések a fOkonyvi rendszerbdl (naplo, fokonyvi karton, fOkonyvi kivonat,
folydszamlakivonat, afakimutatds, mérleg, eredménykimutatés, lejart szdmlak listaja, lejaro
szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldasa fokonyvi €s folydszamla-kezeld rendszerekben

Targyieszkoz-nyilvantarto program — 34/34 ora

A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhazas, targyi eszkoz allomanyba vételének rogzitése
Amortizécio6 elszamolasa

A targyi eszkozok kivezetése (selejtezés, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltarlista)
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Fokonyvi feladasok a targyieszkdz-nyilvantartd rendszerbdl

Készletnyilvantarto program — 35/35 ora

A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhasznalés, értékesités,
hiany, selejtezés, idegen gongyolegekkel kapcsolatos elszamolasok)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus naplo, készletkarton)

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantartod rendszerbdl

Bérelszamolo program alkalmazdasa — 35/35 ora

A bérszamfejto rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallal6 felvétele, munkatigyi nyilvantartas elkészitése

Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

Listak, lekérdezések (ado, kozterhek és levondsok, bérkarton, tb- és addigazolas)
Fokonyvi feladas a bérelszamolo6 rendszerbdl

Integralt vallalati rendszerek — 12/12 ora

A halozati és a webalapu rendszerek sajatossagai

A felhasznalok és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

A részrendszerek kozotti kapesolatok, feladasok megteremtése
Listak, lekérdezések a rendszerbol

Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.

Az értékelés témakoronként, gyakorlati feladatok megoldasaval torténjék az elsd két témakor
kivételével. Az elsé két témakdr megbeszélését kdvetden célszerli az eddig tanult szamviteli
ismereteket felmérni, feleleveniteni. A tantargy elején fontos tisztazni, hogy szdmvitelbdl mit
tudnak és mit nem a tanulok. Ez alapjan megtervezhetd a tovabbhaladas.

Szummativ értékelést egy-egy rendszer, vagy program rész megismerése utdn érdemes
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késziteni, hogy lathatova valjon hogyan teljesitenek a tanulok egy-egy tananyagrészt lefedd
feladatokban. Ebben segitenek a tervezett témazdré dolgozatok. A masodik témazard
dolgozatnal altalaban mar lathato, hogy a szakmai vizsgara milyen tudassal rendelkeznek a

tanulok.

A teljesitmény altalaban elégségesnek fogadhatd el, ha a tanul6 az aktudlis programcsomag
esetén ismeri a rendszer logikdjat ¢és annak a szakmai tartalomhoz vald kapcsolatat.
Kiemelked6 a teljesitménye annak a tanulonak van, aki szoban is el tudja mondani,
magyarazni a gyakorlati feladatok megoldasat és az rendszerek kozotti 0sszefiiggéseket.

A témazaro dolgozatok osszesitése tantargyanként

Tanulasi teriilet Tantargyak / 9, 10. 11. 12. 13.
Evfolyam
Munkavallal6i Munkavallaloi
ismeretek ismeretek )
Munkavallaloi Munkavallaloi idegen

idegen nyelv

nyelv

félévente 1

Gazdasagi ¢s jogi
alapismeretek

félévente 1

félévente 1

Vallalkozasok
miikddtetésének
alapismeretei

félévente 1

Kommunikacio

Digitalis alkalmazasok

félévente 1

félévente 1

Vallalkozasok i(siilze?raeltlzidam félévente 1 | félévente 1 -
gazdalkodasi
feladatai Gazdasagi szamitasok - -

Pénziigy félévente 1 | félévente 1 | félévente |
Pénziigyi Irodai szoftverek )
ligyintéz6i alkalmazasa
feladatok Adozés félévente 1 | félévente 1

Elektronikus bevallas

félévente 1

Szamvitel félévente 1 | félévente 1 | félévente 1
K"n},"’velz,e;‘?s & ISzamviteli _ _ _
?elszdamc') UKEsaIics esettanulmanyok
cladatat Szamitogépes o
.. - félévente 1
konyvelés
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Tankonyvek, tananyagok:

A szakmai oktatadshoz kapcsoldéddan a szakképzési tankdnyvjegyzékben szerepld kiadvanyok
koziil valasztunk évfolyamonként és tantargyanként, figyelembe véve az aktualis kinalatot.

Ajanlott kiadvanyok:

Petrik Krisztina: Gazdasagi alapismeretek 9., Miiszaki Kiado6 2015.

MK-6253 Nagy Arpadné: Gazdasagi alapismeretek 10., Miiszaki Kiado 2023.

MK-6254 Nagy Arpadné: Jogi alapismeretek 10., Miiszaki Kiad6 2022.

MK-6260 Juhdszné Koppany Marta: Pénziigyi alapismeretek 1., Miiszaki Konyvkiado
2017.

MK-6261 Ivadyné Mezei Ildiko: Pénziigyi alapismeretek 2., Miiszaki Konyvkiad6 2017.
MK-6262 Ivadyné Mezei 1ldiko: Pénziigy gyakorlat, Miiszaki Konyvkiad6 2017.
Iranytl a pénziigyekhez (KELLO — Pénziranytti Alapitvany)

MK-6255 Fazekas Ildiko: Altalanos statisztika Miiszaki Konyvkiado 2021.

MK-6256 Fazekas I1dik6 — Horvath Katalin: Statisztika gyakorlat Miiszaki Konyvkiadd
2021.

MK-6257 Juhaszné Koppany Marta — Katona Gabriella: Szamviteli alapismeretek 1.
Miiszaki Konyvkiad6 2017.

MK-6258 Juhaszné Koppany Marta — Katona Gabriella: Szamviteli alapismeretek 2.,
Miiszaki Konyvkiado 2017.

MK-6259 Juhédszné Koppany Marta — Katona Gabriella: Szamvitel gyakorlat, Miiszaki
Konyvkiado 2017.

MK-6263 Juhaszné Koppany Marta: Addzasi alapismeretek, Miiszaki Konyvkiadé 2017.
MK-6264 Juhaszné Koppany Marta: Adozas gyakorlat, Miiszaki Konyvkiad6 2017.

MK-6410 Gecseg Judit - Ipcsics Csilla: Levelezés ¢€s iratkezelés a gyakorlatban, Miiszaki
Konyvkiadé 2023.

MK-6403 Peresztegi Eva: Felkésziilés az agazati gyakorlati alapvizsgara, Miiszaki
Konyvkiad6 2022.

MK-6030 Nagy Arpadné, Bognar Zsoltné: Gazdasagi és véllalkozasi kornyezetiink 9.,
Miiszaki Konyvkiado 2023.

MK-6408 Arvai-Juhasz Lilla: Viselkedéskultura és kommunikacio, Miiszaki
Konyvkiad6 2022.

GS-9-10 Keller Agnes: Elektronikus bevallas, Szega Books Kft. 2023.
Digitalis szakképzési tananyagtar - Kréta

Ajanlott segédanyagok:

e BGSZC - E-learning ¢és Canvas segédanyagok, 2019., 2020.
e Dr. Horvath Zsuzsanna: Pénziigy 1. Nemzedék Tudédsa Tankdnyvkiadé 2010.
e MX-1918 Laczi Rita, Magddné Német Ildiké: Szines probaérettségi feladatsorok
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pénziigyi-szamviteli ligyintéz0 és vallalkozasi ligyviteli ligyintézd szakmai vizsgakhoz
(10 irasbeli-gyakorlati feladatsor), Maxim Konyvkiad6 2024.

Ajanlott taneszkozok:

* projektor, laptop, szamitogép, IT eszkdzok

* internet-hozzaférés, wi-fi

* nyomtatod

» szkenner

+ fénymasolod

» gazdasagi  szaklapok, statisztikai = kiadvanyok,  évkonyvek,
tesztfeladatok

* szamologép

» kozlonyok, hirlevelek, jogszabalyok (jogtar), internetes forrasok

» szakkonyvek, tananyagbank, esettanulmanyok

» szakmai (pl. konyveld program) és irodai szoftverek (tdblazatkezeld,
szovegszerkesztd, adatbaziskezeld, prezentacios)

 iktatorendszer, vagy dokumentumkezel6 rendszer

+ irodatechnikai eszk6zok

- ANYK

Ajanlott oktatasi modszerek:
e csoportmunka
e projektoktatas
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5.10 Okleveles technikus képzési program — Pénziigyi-szamviteli
ligyintéz6 szakma (5 0411 09 01) — nappali rendszeri szakmai oktatas

OKLEVELES TECHNIKUS KEPZESI
PROGRAM

BUDAPESTI GAZDASAGI SZAKKEPZESI CENTRUM

a
09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT
agazathoz tartozo
50411 09 01
PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO
SZAKMAHOZ

1. A SZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézd

1.3 A szakma azonosité szdma: 5 0411 09 01

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatds megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment dgazati alapoktatas
1.8 Kapcsolodo részszakmak megnevezése: —

2. A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem kertil élesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat soran is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast.
Az egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve
az Orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott
(konyveldirodaban, hitelintézetnél stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének
gyakorlatigényességét mutatja, és minél magasabb ez az ardny, annal inkdbb 0sztondz az
elméleti tudaselemek gyakorlatba dgyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idokeret és tartalom kotelezo
érvényi, a témakorokre kialakitott 6raszdm, valamint a tantargyak és témakorok oraszamanak
évfolyamonkénti megoszlasa €s sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel —
pedig ajanlas.

A kizarélag szakmai vizsgara torténo felkészités soran az dgazati alapoktatashoz tartozé
tantargyak oktatasat a szakmai oktatas elso félévében kell megszervezni.
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

. A képzés
Tanulasi teriilet Tantargyak / Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. osszes
oraszama
Evfolyam osszes 6raszama | 288 396 504 576 961 2725
o Munkavallaloi ismeretek 18 0 0 0 0 18
§S
=% Alléskeresés 5 5
&
= é Munkajogi alapismeretek 5 5
:: 2 Munkaviszony létesitése 5 5
Munkanélkiiliség 3 3
- = Munkavallaldi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62
220 1A o A Ao 2112 i e
S 2259 Az allaskeresés Iépései, allashirdetések 11 11
S 24 0 "
% g £ Onéletrajz és motivacios levél 20 20
§ e é "Small talk" - 4ltaldnos tarsalgas 11 11
2 Allasinterjt 20 20
Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 108 0 0 0 216
Gazdasagi alapfogalmak 38 38
A haztartasok gazdalkodasa 20 20
Fogyaszt6i magatartas (atcsoportositva a 10.
. . 0 0
évfolyamra a marketinghez)
A vallalat termel6i magatartasa 50 50
Az allam gazdaségi szerepe, feladatai 40 40
A nemzetgazdasag dgazati rendszere 12 12
Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok 12 12
Marketing alapfogalmak, Fogyaszt6i magatartas 24 24
Jogi alapismeretek 20 20

tulajdonjog, kotelmi jog
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Villalkozasok miikddtetésének alapismeretei 0 144 0 144
A vallalkozasok gazdalkodasa 36 36
A gazdalkodasi folyamatok eredménye 18 18
Statisztikai alapismeretek 54 54
Banki alapismeretek (atcsoportositva a 10.
évfolyamos Pénziigyi és vallalkozoi ismeretek 0 0
tantargyhoz)
Konyvvezetési alapok 36 36
Tanulasi teriilet 9sszoraszama 108 252 0 360
Kommunikacio 36 0 0 36
Kapcsolatok a mindennapokban 10 10
A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai 10 10
Kommunikacios folyamat 8 8
On- és tarsismeret fejlesztése 8

s . 90 72
Digitalis alkalmazasok +36 +72 62 332
Munkavédelmi ismeretek 4 4
Tizujjas, vakon gépelés 86 86
Informatikai alapok (szovegszerkesztés, word) 36 36
Levelezés és iratkezelés 36 36
Digitalis alkalmazasok 36 36
Prezentacio ¢s iraskészség fejlesztése 36 36
Informatikai alapok (tablazatkezelés) 36 36
Informatikai alapok (adatbazis kezelés) 62 62
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 162 144 62 368
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72

Gazdalkodasi ismeretek 72 +36 31 211
A véllalkozasok gazdasagi feladatai 12 12
Gazdalkodas a befektetett eszkdzokkel 36 36
Készletgazdalkodas (12.évf.), logisztikai 24 28 55
rendszer (11.évf)
'g Munkaer6 és bérgazdalkodas 31 31
9
ﬁ Vallalkozas vezetése, szervezete €s stratégiaja 20 20
:‘3 A villalkozas szervezete 8
3
% A stratégia szerepe a vallalkozasoknal 8
E Portfolidelemzések (BCG matrix); az iizleti terv 3 3
It szerepe, céljai
2 Vallalkozasok a modern gazdasagban,
& , 8 8
X vallalkozasi kornyezet
% E-business vallalkozasok és tizleti modelljeik 8 8
§ A vallalkozasok valsaga 20 20
Gazdasagi szamitasok 36 36 0 72
Kozgazdasagi alapoz6 szamitasok 36 36
Pénziigyi szamitasok 18 18
Statisztikai szamitasok 18 18
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 108 144 31 283
Pénziigy 180 }_;2 62 422
RS
~§ A pénziigyi intézményrendszer 20 20
g
:>ﬁ :,5 Bankiigyletek 25 25
ey A pénz idéérteke 30 30
on O
’5 = A pénzforgalom 18 18
£ A pénzkezelés bizonylatai 36 36
Vallalkozasok finanszirozasa 51 51
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A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének

o 10 10
mérése
Pénziigyi politika 26 26
Nemzetkozi pénziigyek 30 30
Nemzetkdzi pénziigyi rendszer 10 10
Pénziigyi piacok és termékeik 45 45
Befektetések értékelése 45 45
Biztositasi alapismeretek 14 14
Komplex pénziigyi feladatok 62 62
Irodai szoftverek alkalmazasa 0 +9 632 155
Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa 93 93
Szamvitel és kontrolling szamitogépes

N 62 62
kornyezetben
Adézas 72 93 165
Az allamhéztartas rendszere 4 4
Az ad6zas rendje, az addigazgatasi rendtartas 12 12
Személyi jovedelemadozas és bért terheld
jérulékok 30 30
(atcsoportositva a 12. évfolyamos tananyag a
13. évfolyamra)
Az egyéni vallalkozo jovedelemado6zasi formai 20 20
Tarsasagok jovedelemadozasa 36 36
Altalanos forgalmi ad6 36 36
Helyi adok 20 20
Gépjarmiiado és cégautdadod 7 7
Elektronikus bevallas 0 124 124
A gyakorlat elokészitése 10 10
Az elektronikus bevallas gyakorlata 104 104
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A bevallasok ellendrzése 10 10
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 180 252 434 866
Szamvitel 144 144 93 381
A szamviteli torvény és az éves beszamolo 36 36
A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése 60 60
Targyi eszkozokkel és immaterialis javakkal
. 48 48
kapcsolatos elszdmolas
Vasarolt készletek elszamolasa 36 36
Jovedelemelszamolas 36 36
‘s
g Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok 36 36
<
& Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok 36 36
NS
N Sajat termelési készletekkel kapcsolatos
R . . . {ooris 31 31
2 elszamolasok és eredménymegallapitas
s
é Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos
< . . 10 10
N elszamolasok
2 A zéras, az éves beszdmold 52 52
O
8] Szamviteli esettanulmanyok 72 36 el 170
5 +31
g Szamviteli bizonylatok 24 24
g Konyvelési tétel szerkesztése 24 24
M A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok 12 12
Targyi eszk6zok nyilvantartasa 12 12
Vasarolt készletek bizonylatai 20 20
Jovedelemelszamolas bizonylata 16 16
Komplex szamviteli esettanulméanyok 31
. N 62
Beszamolo készités 31
Szamitoégépes konyvelés 0 0 155 155
Szoftverjog és etika, adatvédelem 4 4
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A konyvelési programokkal kapcsolatos

kovetelmények 4 i
Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer 31 31
Targyieszkoz-nyilvantartd program 34 34
Készletnyilvantartd program 35 35
Bérelszamol6 program alkalmazasa 35 35
Integralt vallalati rendszerek 12 12
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 0 0 216 180 310 706
Gazdasagi és versenyjog 0 0 0 0 62 62
A jog szerepe, célja, alapfogalmai 8 8
Személyiségi jogok a polgarjogban 6 6
Dologi jog 6 6
Gazdalkodo szervezetek 8 8
A gazdalkodod szervezetek és az allamhaztartas 4 4
kapcsolata
.Ga’zdas'élgi és versenyjog f0 szabalyai és 4 4
inteézmenyel
Gazdalkodo szervezetek és a kozigazgatas 4 4
kapcsolata
A kotelem 6 6
A munkajog alapintézményei 8 8
A gazdasagi biintetéjogi alapismeretek 4 4
A gazd{%llfoclif')' szervezetek pénzligyi 4 4
reorganizacioja
Egybefiiggo szakmai gyakorlat 0 0 0 0
Heti 6raszam 11 14 16 31
Tanitasi hetek szima | 36 | 36 | 36 | 36 | 31
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ORATERY 9-13. évfolyam

Tanulasi teriilet Tantargyak / Evfolyam - - 10. - 11. - 12. - 13.
Eves Heti Eves Heti Eves Heti Eves Heti Eves Heti
Munkavallaloi ismeretek | Munkavallaloi ismeretek 18 0,5
anélllfavallalm i Munkavallaloi idegen nyelv 62 2
Gazdasag1 és jogi 108 3 108 3
alapismeretek
Vallalkozasok 144 4
milkddtetésének alapismeretei
Kommunikacioé 36 1
Digitalis alkalmazasok 126 3,5 144 4 62 2
Vallalkozésok Gazdalkodasi ismeretek 72 2 108 3 31 1
gazdilkodasi feladatai Gazdasagi szamitasok 36 1 36 1
Pénziigy 180 5 180 5 62 2
Bl ot Irodai szoftverek alkalmazéasa 155 5
el Adézas 7 2 93 3
Elektronikus bevallas 124 4
Szamvitel 144 4 144 4 93 3
Konyvvezetés és
beszamolokeészités Szamviteli esettanulmanyok 72 2 36 1 62 2
feladatai
Szamitogépes konyvelés 155 5
Gazdasagi és versenyjog 62 2
Osszesen | 288 8 396 11 504 14 576 16 961 31
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Csoportbontas oraszamok

Tantargyak/évfolyamok

10.

11.

12.

13.

Munkavallaloi ismeretek + Digitalis
alkalmazasok

Digitalis alkalmazasok

io

Villalkozasok miikddtetésének alapismeretei

Pénziigy

Szamvitel

Gazdasagi szamitasok

Szamviteli esettanulmanyok

— =N

Munkavallaloi idegen nyelv

%

Irodai szoftverek alkalmazasa

Elektronikus bevallas

Szamitogépes konyvelés

Osszesen

16

* 1étszamtol fiiggd csoportbontas
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3. A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

3.1 Munkavallaléi ismeretek megnevezési tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 18/18 ora
A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglaloja — Digitdlis kultiurdaval dsszekapcsolva

A Munkavallaloi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasaval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavéallaloként. Megismeri, hogy
tanuloi jogviszonyaban is foglalkoztathat6 szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolodd jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a
munkavallaldshoz, a munkaviszony Iétesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

3.1.1 Munkavallaldi ismeretek tantargy 18/18 ora

3.1.1.1 A tantargy tanitasénak f6 célja

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, a munkaviszony létesitésé¢hez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

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

3.1.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3.1.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.)
kell lebonyolitani.
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3.1.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Elvért Altalanos és
S Onallésag és . . szakmahoz
Készségek, "o viselkedés- P
. ; Ismeretek felelosség . kotodo
képességek L modok, coitals
mértéke - digitalis
attitlidok iy
kompetenciak
Onismerete
Tsmeri sajét alapjan torekszik
Megfogalmazza személyisége Celjafl realhs L
sajat jellemvonasait, Teljesen dnalldan meglogaimazasa
karriercéljait. annak ra. L,
pozitivumait. Meg]eleneseben
igényes,
viselkedésében
Ismeri a visszafogott.
Szakképzési iy Instrukciod Elkotelezett a
: munkaszerzédés o ,
munkaviszonyt . . alapjan részben szabalyos
. tartalmi és formai . s ,
létesit. Kovetelményeit onalléan foglalkoztatas
- mellett.
Feli . Térekszik i Internetes
clsmert, Ismeri a formalis OTeKsZIX a saja allaskeresési
megnevezi és és informalis munkabérét érintd portalokon
leirja az al- J - Teljesen onalléan valtozasok . s
laskeresés allaskeresési nvomon informaciokat
, . technikakat. yome \ keres,
modszereit. kovetésére.
rendszerez.

3.1.1.6 A tantargy témakorei

9. évfolyam:

3.1.1.6.1 Alldskeresés — 5/5 éra

Karrierlehetdségek feltérképezése: oOnismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac
ismerete, mobilitds szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (Osztondijak
rendszere) ismerete Alldskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati hdlozat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek — 5/5 ora

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

A tanulot érintd szakképzési munkaviszony 1ényege, jelentdsége

Atipikus munkavégzési formdk a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi
munkaviszony, —munkaerd-kolcsonzés, egyszerlsitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi,
turisztikai idénymunka ¢és alkalmi munka)

Specialis jogviszonyok: onfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett diakmunka,
onkéntes munka

3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése — 5/5 ora

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
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A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerzddés tartalma.
A munkaviszony kezdete létrejotte, fajtai. Probaidd

A munkavallalé és munkaltaté alapvetd kotelezettségei

A munkaszerz6dés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaid6 és pihen6idd

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.1.6.4 Munkanélkiiliség — 3/3 ora

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgélat (NFSZ).

Allaskeres6ként torténd nyilvantartasba vétel

Az éllaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeres6k szdmara nyujtandd tamogatasok (vallalkozova vélas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tdmogatasok)

Szolgéltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetités, tanadcsadas)

Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)
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3.2 Munkavallaldi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak
esetén)

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 62/62 ora
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazésa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

3.2.1 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62/62 ora

3.2.1.1 A tantargy tanitasénak f6 célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek
allashirdetésre jelentkezni, ismerjék az allaskeresés 1épéseit, hatékonyan és eredményesen
meg tudjak valdsitani a kommunikacios célokat egy alldsinterju soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsolodo idegen nyelvil allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallalashoz kapcsolddodan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, onéletrajzot irni
€s motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az éllasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrol,
jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrdl és munkatapasztalatukrol be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informacidkat, és ezzel
kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utols6 évfolyamon keriil oktatdsra, igy épit a tanulok kdzismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeidok ismeretére. A tantargy tanuldsa sordn a tanuld ezen ismereteit
aktivalja és a munkavallaléi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen
nyelvbol nyelvtanari végzettséggel.

3.2.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:
Idegen nyelvek
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3.2.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.)

kell lebonyolitani.

3.2.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Onallosag és _ Elvart. szakmahoz kot6dé
. p Ismeretek Y . > . viselkedésmodok, . eir1e
képességek felelosség mértéke P digitalis
attitiidok e
kompetenciak
Hatékonyan tudja
Internetes Ismeri az allaskereséshez
allaskeresd allaskeresést segitd hasznalni az
oldalakon és egyéb | forumokat, internetes
férumokon allashirdetéseket bongészoket és
(Gjsaghirdetések, tartalmazo Torekszik allaskeres6
szaklapok, szakmai | forrasokat, alldsokat . . 112 kompetencidinak portalokat, és ezek
S o n Teljesen onalléan L fos .
kiadvanyok stb.) hirdetd vagy realis segitségével képes
allashirdetéseket allaskeresésben megfogalmazasara, | szak- majanak,
keres. Az segitd erdsségeinek hang- | végzettségének,
allaskereséshez szervezeteket, stlyozasara idegen | képességeinek
hasznélja a munkakdozvetitd nyelven. Nyitott megfelelden al-
kapcsolati t6kéjét. iigynokségeket. szakmai és lashirdetéseket
személyes kivalasztani.
kompetencidinak
fejlesztésére. . 1o
J . . Ki tud tdlteni
Torekszik receptiv v .
onéletrajz

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleld
Onéletrajzot
fogalmaz.

Ismeri az 6néletrajz
tipusait, azok
tartalmi és formai
kovetelményeit.

Teljesen onalldan

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleld
motivacios levelet
ir, melyet a
megpalyazandé
allas
sajatossagaihoz
igazit.

Ismeri a motivacios
levél tartalmi és
formai
kovetelményét,
felépitését, valamint
tipikus
sz6fordulatait az
adott idegen
nyelven.

Teljesen onalldéan

és produktiv
készségeit idegen
nyelven fejleszteni
(olvasott és hallott
szoveg értése,
iraskészség,
valamint
beszédprodukcio).
Szakmaja irant
elkdtelezett.
Megjelenése vissza-
fogott, helyzethez
illé. Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek
megfelelni.

sablonokat, pl.
Europass CV-
sablon, vagy
szovegszerkeszto
program
segitségével 1étre
tud hozni az adott
Onéletrajztipusokna
k megfeleld
dokumentumot.

Szovegszerkesztd
program
segitségével meg
tud irni egy
onéletrajzot,
figyelembe véve a
formai szabalyokat.
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Kitolti és a

munkaadohoz
eljuttatja a
sziikséges
nyomtatvanyokat és | Ismeri az . . 112
dokumentumokat az | allaskeresés Teljesen ondlléan
allaskeresés folyamatat.
folyamatanak
figyelembevételével
Ismeri az

Felkésziil az
allasinterjira a
megpalyazni kivant
allasnak
megfelelden, a
céljait szem elott
tartva kommunikal
az interju soran.

allasinterji menetét,
tisztaban van a
lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacid
megvaldsitasahoz
megfeleld
szokinccesel és
nyelvtani tudéssal
rendelkezik.

Teljesen onalléan

Digitalis forma-
nyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai
kdvetelményeknek
megfeleld
létrehozasa, e-
mailek kiildése és
fogadasa,
csatolmanyok
letoltése és
hozz4adasa.

A megpalyazni
kivant allassal
kapcsolatban képes
az internetrél
informéciot
szerezni.

Az allasinterjun, az
allasinterjura
érkezéskor vagy a
kapcsolodo
telefonbeszélgetése
k soran csevegést
(small talk)
kezdeményez, a
tarsalgast fenntartja
és befejezi. A
kérdésekre
megfeleld
valaszokat ad.

Tisztaban van a leg-
altalanosabb
csevegési témak
szokincsével,
amelyek az interji
soran, az interjut
megel6z0 és
esetlegesen kovetd
telefonbeszélgetés
soran vagy az allas-
interjura
megérkezéskor
felmertilhetnek.

Teljesen onalléan

Az allasinterjuhoz
kapcsoloddan
telefonbeszélgetést
folytat, idépontot
egyeztet, tényeket

Tisztaban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és
altalanos nyelvi

Teljesen onalldéan

tisztaz. fordulataival.
Ismeri a
munkaszerz6dés
A N )
i fébb elemeit,
munkaszerzédések, leeavakoribb
munkakori leirasok | . g8y .
e idegen nyelvii . . a1
szokincsét DA Teljesen onalldan
(- kifejezéseit. A
munkajara 14
. munkaszerzodések,
vonatkozoan N
. L munkakori leirasok
alapvetéen megérti. e
szokincsét

értelmezni tudja.
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3.2.1.6 A tantargy témakorei

13. évfolyam:

3.2.1.6.1 Az dllaskeresés lépései, dllashirdetések — 11/11 ora

A tanulé megismeri az allaskeresés 1épéseit, €s megtanulja az ahhoz kapcsolddo szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkdvetelt tulajdonsagok, szakmai
gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni,
hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmajanak megfelelden begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az éllashirdetések és az tirlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az Urlapkitdltés soran pedig produktiv kompetenciakat
fejlesztiink (iraskészség).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivicios levél — 20/20 éra

A tanul6 megtanulja az onéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel ¢és
igényességgel, onalloan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az 4llas megpalydzasdhoz hasznalt hivatalos levél tartalmi és formai
kovetelményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, szakmajaban
hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorlasdhoz sziikséges kulcsfontossagu
kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan
lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

3.2.1.6.3 ,,Small talk” — daltalanos tarsalgas — 11/11 ora

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolodni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartdsaban és a
beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek
a beszélgetdpartnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kornyezethez passzoljanak.
Ilyen tipikus témak lehetnek pl. id6jaras, kozlekedés (odajutas, parkolds, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadid6 (szoérakozas,
sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait.

Az allasinterjut megeldzden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor soran elsdsorban a tanuldk produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de
a témahoz kapcsolddo internetes videok és egyéb hanganyagok hallgatasa sordn receptiv
készségeik is fejlodnek (hallds utani értés).
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3.2.1.6.4 Allasinterjit — 20/20 éra

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot
folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozéssal is. Elsajatitja azt a
szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetoségekrol,
munkakdriilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betolteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan.

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

A témakor tanitdsa soran az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje a
munkaszerz0dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakm4jahoz kdtddhetnek.

A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leendd sajat munkaszerzddését, illetve munkakdri leirasat leforditsa és értelmezze. A
témakor sordn elsdsorban a tanuld produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolddo videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran a receptiv készségek is
fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzodés-mintak szovegének olvasdsa soran
az olvasott szovegértés is fejleszthetd.
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3.3 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezési tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 360 ora
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanuldk az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, dsszefliggéseket. A tanulési teriilet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasdhoz kapcsolodod
onallé projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacidos ¢és prezentacios
képességeik fejlesztésére.

3.3.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216/108 o6ra
3.3.1.1 A tantargy tanitasanak o célja

Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgas, termelés, termelési tényezok, munkamegosztas, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szereploit és kapcsolataikat.

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

Tudjék jellemezni a vallalkozasok ¢és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és
megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

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

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

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

3.3.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek elézetes szakmai tudéssal, a tantargy tanitdsat a kozismereti
tantargyak, illetve a tananyag feldolgozasat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti.
Ezek példaul a matematikai modszerek, szamitasok, a torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad
gazdalkodasi €s jogi tapasztalatai.

3.3.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.)
kell lebonyolitani.
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3.3.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak (+Egyetemi kiegészitd anyag
alapjan fejlesztendé kompetenciak)

Altaldnos és

Készségek, Onillosag és _ Elvart szakmahoz kot6d6
A h Ismeretek v > viselkedésmodok, e e
képességek felel6sség mértéke P digitalis
attitiidok e
kompetenciak
Adatok,
Bemutatja az egyes X informéciok
J gy Ismeri a Atlatja a jog keresése digitalis
alapfogalom . .
legfontosabb szerepét a eszkozon vagy
csoportok L. . . 11s . .
. Lo gazdasagi Teljesen onalléan gazdasagban. interneten, az
jellegzetességeit. P . .
= . alapfogalmak Megérti az allami eredmények
Jogi és allamtani . et s balvozs . .
alapismeretek jellemzéit, fajtait. szabalyozas kivalasztasa és
: szerepét. Atlatja a feldolgozasa
piaci 6nszabalyozas | utmutatd alapjan.
¢s az lizleti élet
Példakon keresztiil szerepldinek egyedi
bémuta’t]a a Ismeri a haztartas megall?podasamak,
haztartasok feladatait, bevételeit & egyeb -
legfontosabb ’ Instrukcié alapjan vallalaton beliili

bevételeit, kiadasait
és értelmezi a
koltségvetés
egyenlegét.

és kiadasait, a
haztartas
pénzgazdalkodasat

részben Onalldan

jogi eszkozeinek —
szerepét.

Azonositja az egyes
vallalkozasi
formakat és elemzi
azok eldnyeit és
hatranyait.

Ismerje a gazdasagi
tarsasagokra és

egyéb gazdalkodo Tisztdban van az

szer\'fe’ze'tek egyes vallalkozasi Teljesen dnalléan
alapitasara, formak

mitkodésére, jellemzdivel.

megsziinésére,

atalakulasara

vonatkozo

szabalyokat, érti a

szabalyok

egymashoz valo

viszonyat.

Példakon keresztiil

bemutatja az allami | Ismeri az allam

koltségvetés feladatait, az Instrukcié alapjan
legfontosabb allamhaztartas részben 6nalldan
bevételeit, rendszerét

kiadasait.

Ertelmezi a
kiilonb6z6 adozasi
alap- fogalmakat.
Ismerteti az
alapvetd adonemek
lényegét.

Ismeri az adozas
alapfogalmait, az
alapvetd
adonemeket.

Teljesen onalldéan

Belatja a gazdasag
mitkddési
szabalyainak
fontossagat.

Jogforrasi hattér
ismerete,
legjellemzobb
alapintézmények
tartalmanak
(értelmezésének)
ismerete.
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Példakon keresztiil
bemutatja az
alapvetd fogyasztoi
jogokat.

Ismeri a fogyaszto-
védelemmel
Osszefiiggd jogi
alapfogalmakat.

Instrukci6 alapjan
részben 6nalldan

Azonositja a
marketing-
eszkozoket.

Ismeri a marketing
fogalmat és
eszkozrendszerét.

Instrukci6 alapjan
részben 6nalldan

Bemutatja a
nemzetkozi
kereskedelembdl
szarmazo
elényoket.

Ismeri a nemzetkozi
kereskedelem
alapvet6 formait.

Teljesen onalldan

3.3.1.6 A tantargy témakorei

9. évfolyam:

3.3.1.6.1 Gazdasagi alapfogalmak — 32+6=38 ora /16 ora

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

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi

A gazdaség szereplo6i.

Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakuldsa

Okleveles technikus kiegészité tananyag (6 ora)

Szektorok (sziikségletkielégitési szférak),
a gazdasag mukodése, eréforrasai,

a gazdasagi rendszer

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei.
Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaci ar
Piac és pénz

3.3.1.6.2 A haztartasok gazddlkoddsa — 26-6 ora=20 ora/13 ora

A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztés a haztartasokban.

Id6gazdalkodas

A héztartasok bevételei és kiadasai.

A haztartdsok koltségvetése

A haztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok ¢€s a hitelek szerepe.
A haztartasok vagyona

3.3.1.6.3 A vallalat termeloi magatartisa — 50/25 ora

Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozés.
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A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere, csoportjai
Villalkozési formak

Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitdsa, sziineteltetése, megsziinése
A tarsas vallalkozéasok alapitasanak, miikodésének k6zos vonasai.

A tarsas vallalkozasok megsziinése.

A tarsas vallalkozéasok formai, sajatossagai

Okleveles technikus képzés esetén szakirodalom:
Tananyag: (13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasahoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (5. fejezet)

Jogszabalyi hivatkozasok a tankdnyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas
sziikséges.

Gyakorlofeladatok, szdmonkérés: https://www.socrative.com/

10. évfolyam:

3.3.1.6.4 Az dllam gazdasagi szerepe, feladatai — 40/20 ora

Az allam feladatai.

Az allami szerepvallalas valtozésa

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd teriiletei

Az allam gazdalkodésa, az allamhaztartas rendszere.

A kozponti koltségvetés

Az allamhaztartas kdzponti és 6nkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa
Az ad6zasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek

Okleveles technikus képzés esetén szakirodalom:
Tananyag: (13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasahoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (9. fejezet)

Jogszabalyi hivatkozasok a tankdnyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas
sziikséges.

Az adozasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi add) csak a megértés
szintjén

Gyakorlofeladatok, szdmonkérés: https://www.socrative.com/
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3.3.1.6.5 A nemzetgazdasdg dgazati rendszere — 20-8 ora= 12 ora/l10 ora

Nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai €s mérésiik, az egyes SNA mutatészamok

kozotti kapesolatok — Egyszerii gyakorlati feladatok értelmezése
A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nominal- €s realértéke

(Ajanlott kiegészitd témak:
A gazdaséagi novekedés és tényezoi

A gazdaségi egyensuly és egyensulytalansag
Az inflacio fogalma és fajtai

A munkaerdpiac miitkodése.

A munkanélkiiliség fogalma és fajtai)

3.3.1.6.6 Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok — 12/6 ora

A nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdaségi integraciok szerepe és tipusai

Az Eurodpai Unio fejlédése és miikodése

3.3.1.6.7 Marketing-alapfogalmak és fogyasztoi magatartas — 24/24 ora

A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia
Marketingmix ¢€s elemei

(Ajanlott kiegészitd téma:
A fogyasztdi dontést befolyasolo tényezdok)

Fogyasztovédelmi alapismeretek
A fogyasztok alapvetd jogai
Szavatossagra ¢€s jotallasra vonatkozé tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztdoi jogok

gyakorlasa
Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthatd fogyasztas

Okleveles technikus képzés esetén szakirodalom:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek
alkalmazésa, Gazdasagi jog, Penta Unid, 2020 (8. fejezet)

sziikséges.

Tananyag:(13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasahoz sziikséges mértékben)

Jogszabalyi hivatkozasok a tankdnyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas
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3.3.1.6.8 Jogi alapismeretek — 12+8 = 20 ora/6 ora

A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras és a jogforrasi hierarchia

A jogviszony.

A jogalkotés, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége €s hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozddasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma, 1ényege
(Ajanlott kiegészitd témak:

A tulajdonost megilletd jogosultsagok

Okleveles technikus képzés esetén kiegészitd tananyag: (8 ora)

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdon és a birtok elhatarolasa

A birtoklas ¢és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szdrmazékos tulajdonszerzés)

A kotelmi jog

Szerzédések fogalma, fajtai

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

(Ajanlott kiegészitd témak:

A szerzddésekre vonatkozo kozos szabalyok:

szerzodéskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzOdés teljesitése, a szerz0dés megszegése

A szerz6dés megerodsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, ovadék, zalogjog).)
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Okleveles technikus képzés esetén szakirodalom:
Tananyag: (13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasahoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa, Gazdasagi
jog, Penta Unio, 2020 (1,2. fejezet)
Jogszabalyi hivatkozasok a tankdnyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

Tananyag:(13. évfolyamon tanult tantdrgy megalapozasahoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa, Gazdasagi
jog, Penta Unio, 2020 (5. fejezet)

Jogszabalyi hivatkozasok a tankdnyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.
Gyakorlofeladatok, szdmonkérés: https://www.socrative.com/

Tananyag:(13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasahoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa, Gazdasagi
jog, Penta Unio, 2020 (6. fejezet)
Jogszabalyi hivatkozasok a tankdnyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

Gyakorlofeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/
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3.3.2 A vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 144/108 o6ra

3.3.2.1 A tantargy tanitasanak o 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
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikkodés milyen tevékenységek 6sszehangolasat koveteli
meg. A tanulok be tudjak mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas.
Ismerjék a koltségek csoportositasat ¢s az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitdsokat. A
tanuld6 érdeklddjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok ¢és
megvalositdsuk modjai irdnt, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az
alapvetd szolgaltatasait, a leltdrozas folyamatdt és helyét az gazdasagi elszdmolas
rendszerében.

3.3.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo
specialis elvarasok

3.3.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ¢€s jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozési formak ismerete.

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

kell lebonyolitani.

3.3.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Elvért Altalanos és
Készségek, Onallosag és . L. szakmahoz kot6dé
R ; Ismeretek PSR viselkedésmodok, s
képességek felelosség mértéke . digitalis
attitiidok e
kompetenciak
Adatok,
informaciok
- Ismeri a keresése digitalis
Prezentalja a . L .
\ , gazdalkodasi eszk6zon vagy
beszerzés, termelés, . . 11 .
i ALt folyamat Teljesen onalldan interneten, az
értékesités .
iellegzetességeit legfontosabb ) . eredmények
J : elemeit, jellemzdit. TOTCIFSZIk apontos, | kivalasztasa és
attekinthet6 feldolgozéga
munkavégzesre. utmutaté alapjan.
Meghatarozza a Isr'n,e.rl’a krolj[segek
. . fajtait és érti az . .,
vallalkozés . e 4 Instrukcid alapjan
. - arbevétel és a , v 112
gazdalkodasanak RO részben 6nalldan
eredményét koltsegek
’ kapcsolatat.
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Atlatja a
bankrendszer
folyamatat és altala
végzett alapvetd
szolgaltatasokat.

Ismeri a bankok
alakulasat, a pénz
szerepét és
funkciéit,

az alapvet6 banki
szolgaltatasokat.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Meghatarozza és
értelmezi a
kozépértékeket
(szamtani és
mértani atlag) és a

Ismeri a statisztikai
adatok

Teljesen onalldan

. . megbizhatosaganak
viszonyszamokat . .
. jelentéséget.

(megoszlasi és
dinamikus
viszonyszam).
Elvégzi a ii?;rtzseféfr Elvégzi a
feladatkorébe \ feladatkorébe

. P folyamatat, , g
tartozo leltarozasi szabalvait. a tartozo leltarozasi
feladatokat, yait, Teljesen onalléan feladatokat,

amely soran
haszndlja az el6irt
bizonylatokat.

leltarozas soran
alkalmazando
bizonylatokat és
azok hasznalatat.

amely soran
hasznalja az eldirt
bizonylatokat.

3.3.2.6 A tantargy témakorei

10. évfolyam:

3.3.2.6.1 A vallalkozasok gazdalkoddsa — 36/28 ora

A gazdalkodasi folyamat elemei
Beszerzési folyamat

Termelési folyamat

Ertékesitési folyamat

Okleveles technikus képzésen kiegészitd tananyag:

Ertékteremt6 folyamatok

Ertéklanc

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése

3.3.2.6.2 A gazddlkodasi folyamatok eredménye — 18/12 ora

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma
A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, az eredményre hato tényezok
Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben

(Ajanlott kiegészitd téma: a szamviteli profit, gazdasagi profit €s a normal profit

Osszefiiggései.)
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3.3.2.6.3 Konyvvezetési alapok — 36/28 ora

A szamvitel feladatai, teriiletei

A szamvitel szabalyozésa (kiilsé és bels6 szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szadmviteli politika 0sszefliggései
A beszamol6 szerepe, a beszamol6 részei

A beszdmolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk,

Bizonylati elv értelmezése

Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigoru szdmadast bizonylatok nyilvantartasa

Bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei

Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

A leltar fogalma, szerepe, jellemzdi

A mérleg fogalma, jellemzdi

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja - Egyszerii mérleg feladatok
gvakorlati alkalmazasaval (pl. egyszerii “lukas mérleg”)

Az eredménykimutatas fogalma, fajtai

Okleveles technikus képzés esetén ajanlott kiegészito tartalom:

A szamviteli informacids rendszer felépitése, a szamviteli informaciok
nyilvanossaga

Gazdasagi események fogalma, fajtai

Konyvvezetés, konyvvezetési kotelezettség

Szamviteli politikai dontések részletesen

Meérleg ¢€s leltar 6sszefiiggések

Feladatok: mérlegtételek besorolasa, mérleg 0sszeallitas

Feladatok: eredményt érint6 tételek beazonositdsa

Kompetencidk:

Gazdasagi tevékenységet, projektet tervez, szervez, kisebb vallalkozast,
gazdalkodd szervezetet, irdnyit és ellendriz. A tanult elméletek €s modszerek
alkalmazaséaval tényeket ¢és alapvetd Osszefiiggéseket tar fel, rendszerez és
elemez, 6nallo kovetkeztetéseket, kritikai észrevételeket fogalmaz meg, dontés-
elokészitd javaslatokat készit, dontéseket hoz rutin- és részben ismeretlen — hazai,
illetve nemzetkozi — kdrnyezetben is.

A tanult elméletek ¢és modszerek alkalmazasaval tényeket ¢€s alapvetd
Osszefliggéseket tar fel, rendszerez és elemez, 6nallo kovetkeztetéseket, kritikai
észrevételeket fogalmaz meg, dontés-elokészitd javaslatokat készit, dontéseket
hoz rutin- és részben ismeretlen — hazai, illetve nemzetkdzi — kdrnyezetben is.

(11. évfolyamon kerul feldolgozasra:
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A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
A szamlék nyitésa, zarasa

Idésoros és szdmlasoros konyvelés
Meérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus kdnyvelés kapcsolata)

3.3.2.6.4 Statisztikai alapfogalmak — 54/40 ora

A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzoi

A statisztikai ismérv €s fajtai

Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei

A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai

A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A téblazatok készitésének tartalmi €s formai kdvetelményei

A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok 0sszehasonlitasa: viszonyszamok ¢és alkalmazasuk

A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok ¢és dsszefliggéseik

A megoszlasi viszonyszadm és Gsszefliggései

Kozépértékek és alkalmazasuk

Szamitott kozépértékek (szamtani atlag, kronologikus atlag, mértani atlag)
Helyzeti kozépértékek: modusz, median

(Ajanlott kiegészitd témak: az dagazati érettségire torténd felkészités keretében
Indexek és alkalmazasuk

Indexszamitas)

3.3.2.6.5 Banki alapismeretek — 0 ora
A Pénziigyi és vallalkozasi ismertek tantargy keretében keriil feldolgozdsra

A pénz fogalma ¢és fajtai, a pénz funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,
kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulésa: arupénz, pénzhelyettesitdk, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

A pénziigyek, pénziigyi viszonyok

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

A bankok kialakulasa, fogalma ¢s a bankmiiveletek

Az egyszintli és a kétszintli bankrendszer jellemz6i

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgéltatdshoz kapcsoloddan
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3.4 Uzleti kultura és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 368/198 ora
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

Bemutatja a hétkoznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvetd és a szolgaltatd szakmakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanulok
elsajatitjdk ¢és tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikécié alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacios eszkdzokkel torténd eldsegitése. LehetOséget biztosit a tanuldk
szamara az TUzleti kultara ¢és informaciokezelés feladataihoz kapcsolodd 6nallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, a kommunikécios és prezentacids képességeik
fejlesztésére.

3.4.1 Kommunikacio tantargy 36/36 ora

3.4.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
Megismerteti a tanulokkal az 6n- és emberismeret jelent0ségét, az alapvetd viselkedési
formakat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés
kultardjanak fontossagaval. Ismerjék meg dnmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tdgabb
értelemben vett kornyezetiikhoz valé alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a
konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késobbi
munkakapcsolatok helyes alakitasara.

3.4.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo
specialis elvarasok

3.4.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szovegalkotas

3.4.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.4.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Elvart Altalanos és
Készségek, Onallosag és . L szakmahoz kot6dé
A h Ismeretek v s viselkedésmodok, esrs
képességek felelosség mértéke . digitalis
attitlidok e
kompetenciak
i . .. + .. | Informaciok
Torekszik az tizleti mecoszidsa
Adott szituacionak . partnerekkel és & o
A Ismeri a , kommunikécio
megfelelden . . , munkatarsakkal . o
viselkedés- kultara . 112 ) . kezdeményezése €s
alkalmazza a i Teljesen onalléan val6 udvarias .
. alapvetd P fogadasa
kapcsolattartas S kommunikaciora . .
. I szabalyait. . . , a netikett egyszerti
kulturalt szabalyait. irasban és széban .
covardnt szabalyainak
gy ) betartasaval.
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Adott szituacionak

Informaciok
megosztasa,

megfeleléen Tisztaban van a S,
. kommunikacio
alkalmazza a munkahelyi . . . fen
. Instrukcei6 alapjan kezdeményezése és
munkahelyi kapcsolatokat , w11 .
. részben 6nalldoan fogadasa
kapcsolatokat meghatarozo . .
. , a netikett egyszeri
meghatarozo szabalyokkal. P
szabalvokat szabalyainak
Y betartasaval

A tartalmi és formai

Digitalis tartalmak

kovetelményeknek Ismeri az irasbeli létrehozasa,
megfelelden levelet és a szobeli atalakitasa,

készit, hasznalja a kommunikacid Teljesen onalléan formazasa,

helyes legelterjedtebb szerkesztése a
beszédtechnikai formait. szerz6i jogok
modokat. figyelembevételével
Megadott

kommunikacios

helyzet

elemzésével Informaciok
megfogalmazza a Ismeri a megosztasa,
kommunikacios legfontosabb kommunikacio
probléma okat, kommunikacios Instrukcei6 alapjan kezdeményezése és
megoldasara technikakat és a részben dnalldan fogadasa

javaslatot tesz: kommunikacids a netikett egyszerti
kifejezi egyetértését zavarok okait. szabalyainak

vagy egyet nem betartasaval.

értését, érvel,
indokol, magyaraz,
tanacsol.

3.4.1.6 A tantargy témakorei

9. évfolyam:

3.4.1.6.1 Kapcsolatok a mindennapokban — 10/10 ora

A viselkedéskultura alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése

A koszonés, megszolitds, bemutatkozas, bemutatds, tarsalgis, vita, konfliktusmegoldas
fogalmainak bemutatdsa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61tozkodés megismerése

Gasztronomiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése

3.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartas szabdlyai — 10/10 ora

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd €és a beosztott viszonya, generacios
problémak a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi élet specidlis lehetOségei (névjegy ¢és névjegyhasznalat, telefonhasznalat,
dohédnyzas, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazéasi lehetdségiik, lehetdleg életkdzeli
helyzetekben
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3.4.1.6.3 Kommunikdacios folyamat — 8/8 ora

A kommunikécio alapfogalmai

A verbalis jelek, a nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli és szdbeli
kommunikécio fajtai

A kommunikécids zavarok, a kommunikacios technikdk gyakorlasa

3.4.1.6.4 On-és tirsismeret fejlesztése — 8/8 ora

Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése
A kommunikacios stilusok hasznalata
A hatékony, sikeres kommunikaci6 akadalyai, konfliktuskezelés

Okleveles technikus képzés esetén alkalmazando szakirodalom:

Az egyetemi kurzushoz eloirt irodalmak:

e Kotelezd irodalom: Borgulya Agnes — Somogyvari Marta. Kommunikécié az
lizleti vildgban (Akadémiai Kiado, 2009) ISBN 9789630585347 (2. rész, 153.
oldaltol)
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3.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 332 6ra

3.4.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok magabiztosan hasznéljdk a digitalis eszkozoket, a szamitogép billentylizetét,
legyenek képesek dokumentumok megnyitdsara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a
betlitipus megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési
modokat.

Képesek legyenek iigyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas, vakon
gépelésen alapuld helyes irdstechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg masolasara, a
szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznélatira, onalldéan egyszerii
hivatalos levél elkészitésére.

Ismerjék az online kommunikaciot biztositd szolgaltatasokat.

Képzés javasolt helyszine: szamitogépterem.

3.4.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo
specialis elvarasok

3.4.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan ¢és a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas. A
gazdasagi €s jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az
izleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és
tevékenységi formak hasznalata felhasznaléi szinten.

3.4.2.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.4.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Elvart Crents .
I B o, . . Altalanos és
Készségek, Onallosag és viselkedés- . R
R b Ismeretek . s . szakmahoz kotodé
képességek felelosség mértéke modok, dieitalis kompetencidk
attitidok g P
Biztonsagos jelszavak
Szamitogépes megvalasztasa,
Szamitogépes felhasznalo6i megfelelden eldre
dokumentumokat ismeretek, . . 2112 . . beallitott szoftverek,
. N « .| Teljesen dnalloan Torekszik a .
megnyit, ment, szovegszerkeszto €s ontos eszkdzok
nyomtat. tablazatkezeld pontos, hasznalata az IKT-
. attekinthetd . P
kezelése. . biztonsag novelése
munkavégzésre. 1t a1
céljabol
Megadott Ismeri a . . Digitalis eszkoz be-,
. i . Instrukci6 alapjan . .
szempontok szerint | szovegformazas , o 112 kikapcsolasa
. ,, P P részben Onalldan "
szovegszerkesztd alapvetd szabalyait. Alapvetd
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szoftverrel funkciok beallitasa,
dokumentumot moédositasa
formaz. A gyakran el6fordulo,
legegyszeriibb
probléma helyzetek
megoldésa
Meeadott Informaciok
& . Ismeri a megosztasa,
szempontok szerint I ,, O
117 M tablazatkezeld ., . kommunikacio
tablazat- kezeld B Instrukcié alapjan , .
program alapvetd . o o112 kezdeményezése €s
szoftverrel 14 részben 6nalldan , .
tablazatokat felhasznalgsl fogadasa a netikett
’ lehetdségeit. egyszer(i szabalyainak

diagramokat készit.

betartasaval

Ismeri a prezentacio

Megadott készité program . -
cgado . CsZIt0 Prog Instrukci6 alapjan
szempontok szerint | alapvetd . . 112
LA s g részben 6nalldan
prezentaciot készit. | felhasznalasi
lehetdségeit.
Ismeri a

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

biztonsagos internet
hasznalat
szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikacio6 esz-
kozeit.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldan

Egyszeri digitalis
tartalmak 1étrehozasa és
modositasa a szellemi
tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvetébb szabalyok
(szerzo6i jogok)
figyelembevételével

Adatok, informacidk
keresése digitalis
eszkdzon vagy az
interneten, az
eredmények koziil a
megfeleld(k)
kivalasztasa és
feldolgozasa Gitmutatas
alapjan

Tiz perc alatt leg-
alabb 900 leiités
terjedelmii,
Osszefliggd
szoveget masol.

Ismeri a tizujjas,
vakon gépelés
technikajat.

Teljesen onalldan

Egyszeri digitalis
tartalmak 1étrehozasa és
modositasa a szellemi
tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvetébb szabalyok
(szerzo6i jogok)
figyelembevételével

Hasznalja sajat és a
vallalkozas
iigyeinek
intézéséhez
rendelkezésre allo
igyfélkapu és
online
szolgaltatasokat
(e- bevallas,
e-felvételi,
erkolesi
bizonyitvany
igénylés stb.).

Ismeri az tigyfél-
kapu és az online
iigyintéz¢s eldnyeit.

Teljesen onalldan

Ugyfélkapu és online
szolgaltatasok ismerete

Megadott
szempontok szerint
iratkeze- 1¢s és
levelezési
feladatokat végez.

Ismeri a levelek
fajtait, az tizleti
levelezés
szabalyait.

Teljesen onalldan

Digitalis funkciok
alkalmazasa.

224




Okleveles technikus képzés esetén a tantargy tanitasa soran fejlesztendé kompetenciak:

Emberi eroforrasok
alapképzési szak

Képes arra, hogy szakmailag adekviat moédon szoban és irasban
anyanyelven és idegen nyelven kommunikaljon, prezentaljon.

Gazdalkodasi és
menedzsment
alapképzési szak

A fogalmi és elméleti szempontbol szakszerlien megfogalmazott
szakmai javaslatot, allaspontot szoban és irdsban, magyar €s idegen
nyelven, a szakmai kommunikaci6 szabalyai szerint prezentalja.

Pénziigy és
szamvitel
alapképzési szak

...A tanult elméletek ¢€s modszerek alkalmazédsaval tényeket és
alapvetd Osszefliggéseket tar fel, rendszerez és elemez, ©6nalld
kovetkeztetéseket, kritikai észrevételeket fogalmaz meg. ..

ennek a gyakorlatban megjelend forméja a megfeleld irasbeli és
szobeli prezentacio

Emberi eroforrasok
alapképzési szak

Gazdalkodasi és
menedzsment
alapképzési szak

Pénziigy és
szamvitel
alapképzési szak

A hallgaté megismerkedjen a tanulmanyai sordn felmeriild, az irodai
munkat tadmogaté dokumentum-kezelés, tablazatkezelés ¢és
adatbaziskezelés jellegzetességeivel és hasznalati sajatossagaival.
Képes legyen egy egyszerli adatbaziskezeloben tablakat ¢és
lekérdezéseket 1étrehozni.

A hallgato6 képes legyen kiilonbséget tenni egy tablazatkezel6 és egy
adatbaziskezel6 kozott, értse azok elméleti €s gyakorlati hatterét.

A kurzus elvégzésével a hallgatd rendelkezni fog az egyetemi
tanulmanyai soran sziikséges alap informatikai készségek megfeleld
szintjével.
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3.4.2.6 A tantargy témakorei

9. évfolyam:
3.4.2.6.1 Munkavédelmi ismeretek — 4/4 ora

A munkavédelem Iényege ¢és teriiletei

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az ligyintéz0i, ligyviteli munkakorokben
Alapvetd feladatok a tiiz megeldzése érdekében

3.4.2.6.2 Tizujjas, vakon gépelés — 86/86 ora

Tizujjas, vakon gépeléssel a betlik, szdmok, jelek és kezeldbillentylik kapcsoldsa a homogén
gatlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szdcsoportok, sorok, mondatok és 6sszefliggd szovegek masolasa sortartassal

A jelek szabalyai

A kiemelési modok 6ndllo meghatdrozésanak gyakorldsa a szovegdsszefiiggés ismérvei
alapjan

A gépelt levél adott id6szakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmii, 6sszefliggd szoveg masolasa

Okleveles technikus képzés esetén kiegészitd tananyag:

Informatikai alapok 36 ora

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betlik, szamok, jelek irasanak adott
id6szakban érvényes szabdlyai szerint

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, szoveg igazitasa, €l6fe;j,
€161ab stb.

Szovegszerkesztohoz a Word funkcidinak megismertetése:
e kiilonleges irasjelek kezelése,
e oldaltorés, szakasztoreés,
e szerkesztési alapok
Szovegszerkesztd emelt szinti hasznalatanak alapjai:
o korlevél készités,
kor e-mail készités, kiildés,
tartalomjegyzék készités,
képletszerkesztd hasznalata,

tablazatok l1étrehozasa, formazasa

Az irasmiivekkel szembeni kovetelmények (szoveg szerkezete, logikai felépitése, stilusa)

. frasmiivek készitésének gyakorlata

. Az irés folyamata

. Forrasmiivek hasznalata

. Tudomanyos miivek felépitése

. Hazi dolgozat formdjaban irasmii készitése
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. Osszefoglalo értékelése az irasmiivek tanulsagainak

10. évfolyam:
3.4.2.6.3 Levelezés és iratkezelés — 36/36 ora

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazéasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

Az egyszerl 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 szerzodésekkel kapcsolatos ligyiratok.

A vaéllalkozéasok, szervek, intézmények belso, levelei (jegyzOkonyv, emlékezteto, feljegyzés
stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szillitds stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerzddés stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznalata

Az ligyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

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

3.4.2.6.4 Digitalis alkalmazdasok — 36/36 ora

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

Az online kommunikéciot biztositd szolgaltatasok haszndlata (e-mail, azonnali lizenetkiildés,
hang-és videdalapu kommunikacio)

Személyes €s céges online tigyintézés ligyfélkapun keresztiil

Adat és informaci6 fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- ¢és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme

Prezentaciokészités

Okleveles technikus képzés esetén kiegészitd tananyag:

Prezentdcio és iraskészség fejlesztése 36 ora
Logikai felépitése, szerkezete

Felkésziilés

. A prezentacidkészités altalanos ismeretei, menete, fazisai, felkésziilés

. A prezentaciok eléadasanak specialis kommunikacios kérdései

. Prezentécios szovegek készitése

. Prezentacids bemutato készitésének szabalyai

. Technikai eszkdzok bemutatasa és hasznalata a gyakorlatban

. Gyakorl6 prezentaciok bemutatasa jo és rossz példakkal

. Prezentacio bemutatdsa a hallgatok részérdl
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Szakirodalom:

Lérincz Eva Anna — Sturcz Zoltan: Prezentacio, Typotex Kiado, 2013., ISBN: 978-963-
279-264-4

Prezentacio | Digitalis Tankonyvtar (tankonyvtar.hu)

Dr. Majoros Pal: Tanécsok, tippek, triikkok nem csak szakdolgozatiroknak, avagy a
kutatdsmodszertan alapjai, Perfekt, 2011. (2.4 és 5. fejezetek)

Okleveles technikus képzés:

Informatikai alapok 36 ora
Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat, stb.

Tablazatkezeld hasznalatdnak emelt szintii alapjai,
Egymasba agyazott fiiggvények hasznalata,
FKERES, VKERES filiggvények hasznélata,
Matematikai képletek bevitele

13. évfolyam Okleveles technikus képzés esetén kiegészitd tananyag:

Informatikai alapok 62 ora
(40 kredites masik fele) adatbazis kezelés
Adatmodellezés:
e Adatokkal, adatbazisokkal kapcsolatos legfontosabb fogalmak,
Fobb adatbazis tipusok,
Relécios adatszerkezet dsszefliggései,
Esetpélda relacios adatkapcsolati szerkezetének 1étrehozésa,
Normalizélas 6kolszabalyainak bemutatésa,
Logikai adatmodell elkészitése,
SGM létrehozasa, szabalyai

Adatbaziskezeld hasznalatanak alapjai (Access):
e Tablazatok létrehozasa (adatmodell és SGM alapjan),
e Tablak kozotti kapcsolatok megadasa,
e [Egyszeri lekérdezések 1étrehozasa a Lekérdezés varazsloval,
e [Egyszeri lekérdezések 1étrehozasa a Lekérdezés tervezovel

Tananyag: A csatolt videok alapjan.

Szakirodalom: Bartfai Barnabas, Excel 2016 zsebkonyv; BBS-Info Kft., 2016; ISBN:
9786155477256

Ajanlott irodalom: Bartfai Barnabas, Word 2016 zsebkonyv;

BBS-Info Kft., 2016; ISBN: 9786155477270 Office 2016 - Word, Excel, Access, Outlook,
PowerPoint, BBS-INFO KONYVK. ES INFORM. KFT. ISBN 9786155477386
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http://mforum.hu/feladatok-peldak.php?lap=word-feladatok
http://mforum.hu/feladatok-peldak?lap=excel-feladatok
http://tablazatkezeles.hu/

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak:

Emberi er6forrasok,
Gazdalkodasi és
menedzsment,
Pénziigy €s
szamvitel
alapképzési szak

A hallgaté megismerkedjen a tanulményai soran felmeriild, az irodai
munkat tamogaté dokumentum-kezelés, tablazatkezelés ¢és
adatbaziskezelés jellegzetességeivel €s hasznalati sajatossagaival.
Képes legyen egy egyszeri adatbaziskezelében tablakat ¢&s
lekérdezéseket 1étrehozni.

A hallgat6 képes legyen kiilonbséget tenni egy tablazatkezeld és egy
adatbaziskezeld kozott, értse azok elméleti és gyakorlati hatterét.

A kurzus elvégzésével a hallgatdé rendelkezni fog az egyetemi
tanulmanyai sordn sziikséges alap informatikai készségek megfeleld
szintjével.
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3.5 Vallalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 283 ora
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanulok megismerik a készlet és a befektetett eszkozgazdalkodas 1ényegét. Megismerik a
munkaerd-gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezés és
a vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldas 1ényegét, az érdekkiilonbségeket.

A tanulési teriilet kiemelt célja, hogy lehetdséget biztositson a tanuldk szamara a vallalkozasok
gazdalkodasi feladataihoz kapcsolodo 6nalld projektfeladatok, produktumok elkészitésére,
kommunikécids és prezentacios képességeik fejlesztésére.

3.5.1 Gazdalkodasi ismeretek tantargy 211 ora
3.5.1.1 A tantargy tanitasénak f6 célja

A tanulok megismerik a vallalati gazdalkodas teriileteit, a vallalati vezetés és tervezés
szerepét, a logisztika, a készletgazdalkodas, a munkaerd- és bérgazdalkodas elemzésének
modszereit.

A modszerek felhasznalasaval képesek lesznek a vallalkozas belsd és kiilsé kornyezetében
bekovetkezd valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozasara.

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

3.5.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi ¢és jogi alapismeretek és a vallalkozasok milkddtetésének alapismeretei
tantargyak témakorei

3.5.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.)
kell lebonyolitani.
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3.5.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart viselkedés szakmahoz
képességek felelosség mértéke modok, attitiidok kotodo digitalis
kompetenciak
Ismeri a befektetett
Adatokat szolgaltat | eszkdzok fogalmat,
a befektetett a vallalkozas Irénvitassal
eszkdz0k életében betdltote Y
elszamolasahoz szere- A megadott
pet. utasitasok alapjan
Ellatja a logisztikai torekszik felkutatni a
21;3::1)(!)((1112 ’ Ismeri a log”is%tiqua'i Instrukcié alapjan Yéll?ﬂkoz.és ;z;iméra
gazdasigi rendsze.r miikodesi részben 6nalloan A
AT teriileteit. ajanlatot.
adminisztracios A gazdalkodas soran
feladatokat. mindig a vallalkozés
Ellatja a bér- és Ismeri az emberi- érdeke'it s
létszamgazdalkodas |, apoa helyezi elétérbe.
sal kap,csglatos gazdalkodas h,lstrukc1"o a}lapjan
gazdasagi 1w 1g részben onalldan
adminisztracios mu'kode.m
feladatokat. tertileteit

Okleveles technikus képzés esetén a tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak:

Emberi erdforrasok,

Gazdalkodasi és

menedzsment, illetve

Pénziigy és
szamvitel

alapképzési szak

Osszefliggéseket tar fel, rendszerez €s elemez, 6nalld

Gazdasagi tevékenységet, projektet tervez, szervez, kisebb
vallalkozast, gazdalkodo szervezetet, iranyit €s ellendriz. A tanult
elméletek ¢s modszerek alkalmazasaval tényeket és alapvetd

kovetkeztetéseket, kritikai észrevételeket fogalmaz meg, dontés-
elokészitd javaslatokat készit, dontéseket hoz rutin- és részben
ismeretlen — hazai, illetve nemzetkdzi — kdrnyezetben is.

3.5.1.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam:

3.5.1.6.1 A vallalkozasok gazdasagi feladatai — 12/12 ora

A termelés és a szolgaltatas tartalma

A termelés jellemzo6i

A szolgaltatasok jellemzése
A termelés és szolgaltatds megvaldsitasa
A mindségbiztositas szerepe
A vallalkozéasok gazdasagi feladatai (szdmviteli, pénziigyi, ad6zasi, tigyviteli feladatok és
koztiik 1évo 0sszefliggések)
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3.5.1.6.2 Gazdalkodds a befektetett eszkozokkel — 36/30 ora

Az innovacio lényege €s szerepe a vallalkozasnal
A targyi eszk6zok értékcsokkenési leirasa

A targyi eszk6zok lizemfenntartasanak szerepe
A beruhazas szerepe a vallalkozéasnal

A beruhazas folyamata

3.5.1.6.3 Keészletgazdalkodas, logisztikai rendszer — 48/44 ora

Logisztikai rendszer — 24 ora

A vallalkozasi logisztika lényege és szerepe

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

A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer miikddése

12. évfolvam: 72 + 36 6ra =108 ora

Készletgazdalkodds — 28 ora
A forgoeszkozok fogalma, fobb csoportjai (vasarolt €s sajat termelésii készletek)
A készletgazdalkodas, struktira kialakitasa, készletnormak, anyagnormak
A teljes forgdeszkoz alloméannyal valé gazdalkodas (optimalis Osszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgasi sebesség)

3.5.1.6.4 A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégidgja — 20/16 ora

A vallalati folyamatok funkcionalis teriiletei
A vezetés 1ényege €s funkcidi

Villalatgazdasagtan (40 ora)

Okleveles technikus képzés esetén
Vallalkozasok a modern gazdasagban, vallalkozasi kornyezet: 8 ora

o Uzleti vallalkozas, a vallalkozas kiildetése és miikodési kore, a mikodés
érintettjei.
KKV-k és nagyvallalatok.
A véllalatok makrokdrnyezetének vizsgalata (STEEP elemzés).
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A vallalkozas szervezete

Okleveles technikus képzés esetén

A vallalkozas szervezete: 8 ora

Tulajdonosi és munkaszervezet,

szervezeti struktura és kultura,

a munkaszervezet strukturalis jellemzdi,

munkaszervezeti alapformak (lineéris, funkcionalis, divizionalis és
matrixszervezet).

A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal
A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

Okleveles technikus képzés esetén:
A stratégia szerepe a vallalkozdsokndl: 8 ora

vallalati stratégia,

lizleti egységek stratégidi és funkcionalis stratégidk,
stratégiatipusok,

stratégia menedzsment folyamata,

az elemzés egyes modszerei, megkozelitései - SWOT elemzés,
Porter 6t versenyerd modellje,

Portfolioelemzések (BCG matrix),; az iizleti terv szerepe, céljai. 8 ora
E-business vallalkozasok és tizleti modelljeik. 8 ora
Szakirodalom:

Koételezd irodalom: Chikan Attila: Vallalat-gazdasagtan. 2017-es vagy 2008-as (AULA
kiado) kiadéas, Budapest.

Skill-dict online e-learning tananyag 2. és 3. fejezete

Az egyetemi kurzushoz eloirt irodalmak:

Kotelezd irodalom:

Chikén Attila: Vallalat-gazdasagtan. 2017-es vagy 2008-as (AULA kiad6) kiadas,
Budapest.

Ajanlott irodalom

Chikan Attila (2010): Bevezetés a vallalat-gazdasagtanba. AULA kiadd, Budapest.
Fiilop Sandor (2012): Példatar a vallalkozasok gazdasagtandhoz. Perfekt, Budapest.
Katits Etelka (2007): A vallalati gazdalkodas alapjai. Saldo, Budapest.

Roo6z Jozsef (2003): Vallalkozasok gazdasagtana. Perfekt, Budapest.

Szabo Jozsef (2009): Vallalati gazdasagtan. Universitas-GyoOr.
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3.5.1.6.5 A vallalkozasok valsaga — 20/15 ora

A vallalati valsag lényege, kialakuldsanak okai

A vallalati valsag szakaszai €s tipusai

A vallalati valsag lekiizdése

Valsagkezelo stratégidk

A vallalkozasok megsziinése (csddeljaras, felszamolasi eljaras, végelszdmolas)

13. évfolyam:

3.5.1.6.6 Munkaerd és bérgazdalkodas — 31/31 ora

A munkaer6 és bérgazdalkodas feladatai

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

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsziinése,
megsziintetése, munkavallalo és munkaltato jogai €s kotelességei, munkaszerzodés)
Bérgazdalkodas, 0sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

A beosztott és vezeté munkavallalok belsd érdekeltségi rendszere

A vallalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

3.5.2 Gazdasagi szamitasok tantargy 72/134 ora
3.5.2.1 A tantargy tanitasénak fo célja

Fejlessze a tanuldk gazdasagi-pénziigyi kompetencidit, logikai készségeit. Megalapozza,
tamogassa ¢€s elmélyitse a tanulok gazdasagi jellegli gondolkodasat, a pénziigyi-szamviteli és
statisztikai logika megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége novelhetd.
Fejlessze az 6nallo és rendszerezett gondolkodast.

Javasolt a tantargy csoportbontasban torténd tanitasa.

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

3.5.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismeretek tantdrgy haztartdsok gazdalkodasa, a vallalat termel6i
magatartasa témakdrei

A vallalkozasok mukodtetése tantargy statisztikai alapfogalmak témakdre

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

3.5.2.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.)

kell lebonyolitani.

3.5.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallésag és
felelosség mértéke

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak

A statisztikai
kimutatisokat
kritikusan
értelmezi.

Ismeri a statisztikai
adatgyijtés
feldolgozasi
modjait, az alapvetd
statisztikai
mutatoszamokat.

Teljesen onalldan

Kiilénbozd banki
befektetési
ajanlatok koziil
kivalasztja a
kedvezdbb
ajanlatot.

Alkalmazza a
kiilonb6z6
kamatszamitasi
modszereket.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

3.5.2.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam:

3.5.2.6.1 Kozgazdasagi alapozo szamitasok — 36/36 ora

Valos szamok halmazanak ismerete.

Onallé munka gyakorlasa.
Onfejlesztés, dnellendrzés segitése, igényének kialakitasa.
Absztrakcios, kombinacids képesség fejlesztése.
Tortekkel valdo miiveletek

Egyenletrendezés,
Egyenletrendszerek

Szoveges feladatok, gazdasagi fogalmakkal

Algebrai kifejezések

Fiiggvények: linedris, masodfoku, forditott aranyossag, exponencialis.

Algebrai szamitasok.
Egyenes egyenlete.

Kapcsolatok a fiiggvények kozott.
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12. évfolyam:

3.5.2.6.2 Pénziigyi szamitasok — 18/36 dra

Egyszerli kamatozas

Kamatos kamatozas

Vegyes kamatozasu konstrukcid alkalmazasa
Torlesztd tervek tipusai

Kolcsontorlesztés, hiteldi]

Pénziigyi szoveges feladatok gyakorlati alkalmazésa.

3.5.2.6.3 Statisztikai szamitasok — 18/62 ora

Egyszerti, sulyozott atlag alkalmazasa

Modusz, median, terjedelem

Szamitott és helyzeti kozépértékek fajtai

Nevezetes kozepek

Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop- és savdiagramok értelmezése, készitése.
Annak eldontése, hogy mikor, milyen diagramot érdemes késziteni
Viszonyszamok.

Szazalékszamitas.

A viszonyitasi szamok helyes megtalalasa a szoveg alapjan.
Szazalékfogalmak magabiztos ismerete.

A netto ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés meghatarozasa kiilonb6z6 adokulcsok mellett.
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3.6 Pénziigyi iligyintézoi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 866 ora

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanulok megismerik a pénziigy, a vallalkozéasfinanszirozas és az ad6zas alaposszefliggéseit,
az elszamolasok informaciotartalmat, a gazdasagi események eredményre, vallalkozas
mikddésére gyakorolt hatasat. Képesek értékelni a finanszirozés, a befektetés alapvetd
formait, értik a likviditas biztositasanak fontossagat.

Lehetoséget biztosit a tanulék szamara a pénziigyi iigyintézoi feladatokhoz kapcsolodo
onallo projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacios és prezentacios
képességeik fejlesztésére.

3.6.1 Pénziigy tantargy 422 ora
3.6.1.1 A tantargy tanitasénak fo célja

A tanuld érdeklédjon a mindenkori gazdaséagpolitikai és pénziigypolitikai célok ¢€s
megvalositasuk modjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében és ismerje az
alapvetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza és kivalassza a
pénzforgalom lebonyolitasanak a vallalkozas szdmara leginkabb megfeleld modjat, és
segitsen eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanuldé megismerje
a nemzetkozi elszamolasi eszkozok arfolyam-alakuldsdnak hatdsat a gazdasagi szférara. A
tanul6é megértse €s a mindennapi ¢letben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek id6értéke van a
kiilonb6zo idépontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgylijtéshez, akar a
hitelfelvételhez  kapcsolodéan. Legyen képes a tanuld egyszeri befektetési,
értékpapirarfolyam- és hozamszamitason keresztiil donteni a beruhdzas megvalositasarol, a
vasarlasi-eladasi szandékrol.

3.6.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo
specialis elvarasok

3.6.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi szamitasok tantargy témakorei
Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

3.6.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.)
kell lebonyolitani.
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3.6.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Onallosag és _ Elvart szakmahoz koétédo
, p Ismeretek Y . > . viselkedésmodok, e eir1e
képességek felelosség mértéke P digitalis
attitiidok e
kompetenciak
Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
Példakon keresztiil ., formazasa,
bemutatja a mai pénz Tiszidban van a szerkesztése
Faitdit. a pénziieyi pénziigyi rendszer Teljesen onalléan Valtozatos
ytar, a p 24 feladataival.
viszonyokat. programok,
alkalmazasok
egylttes
hasznalataval
Példakon keresztiil Erti a kétszintii
, . , . | bankrendszer
értelmezi a monetaris lénveedt & a
szabalyoz6 eszkdzok | . yeg . Teljesen onalléan
hatésait a jegybank monetaris
. iranyitasban
pénzforgalomra. betdltott szerepét. . .
Tajékozodik a Fogekony e
éi]IZﬁ i piaci Kiilgnbseget tud 1nfonnac,19k Osszetett
Kondicikrol tenni monetdris & befogadisira. A | informacisgyites és
N 1 e 1 nem monetaris . - minosegl s Ey'N
Kozremiikodik a N PR Instrukcié alapjan munkavéezés -tarolas, kreativ
banki termékek kozvetitSk kozott. részben 6nalldan : RGO megoldasokkal
En 1 o ko Ismeri a érdekében koveti a golda ’
%am?t, };J ’Jl,ltal,e Ol bankiigyletek szak- majaval egyize’m%b
klgyelz em’e,vlfte ével) tipusait. kapcsolatos struktiraban
1valasztasaban. jogszabalyi _
valtozasokat. Informacrlol(
Adatokat szolgaltat a . . L Torekszik a pontos, megoszta.sa’, .,
hitelkérelem ngja a hitelezési attekinthetd, kommunikacio
osszcilltisihoz, | CUdrés menetét munkavegzésre. | kezdeményezése &
Gondoskodik a R . Instrukci6 alapjan & ’
N s kolcsontorlesztéssel | o1 programok
torlesztorészletek e részben 6nalldan e
. o rn . , hiteldijjal Osszetettebb
kifizetésérdl, figyeli a .
. . kapcsolatos funkcidival, a
hitelkamatot és a L s .
hitelkeretet szamitasokat. netikett
’ szabalyainak
betartdsaval.
Kiallitja a
penzforga} m Ismeri a fizetési . . 112 Szadmlazoprogramot
nyomtatvanyokat, RS Teljesen onalléan .
gondoskodik a szamlak fajtait. hasznal.
teljesitésiikrol.
Lebonyolitja a .
S Ismeri a
készpénzforgalmat, s . . 112
kezeli a keszpe.:nzforgalom Teljesen onalléan
bankkértyékat. tipusait.
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Kiallitja a bevételi és
kiadasi
bizonylatokat, vezeti
a pénztarjelentést, a
pénztarnaplot és a
szigor szamadasu
nyomtatvanyok
analitikajat.

Tisztaban van a
hazipénztar
mitkddési
szabalyaival.

Teljesen onalldan

Kozremikodik a
bankgarancia, a
fedezetigazolas és az
akkreditiv nyitas
igyében.

Ismeri a nemzetkozi
elszamolasok
eszkozeit.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése
valtozatos
programok,
alkalmazasok
egyiittes
hasznalataval.

Elvégzi az alapvetd

Ismeri a pénziigyi
piacok miikddését
¢s az értékpapirok
tipusait. Erti az

Instrukcié alapjan

befektetési ,, . . 112
(s alapvet6 be- részben Onalldan
szamitasokat. R
fektetési szamitasok
alkalmazasi
lehetdségeit.

Kozremukodik a
biztositasi termékek

Ismeri a biztositasi

Instrukci6 alapjan

Osszetett
informaciogytijtés és
-tarolas, kreativ

Kivalasztasaban termékeket. részben onalldan megoldasokkal,
' egyszerl
struktaraban.
Ismeri a
, finanszirozasi
Adatokat szolgaltat a nanszitoz . .
finanszirozasi dontésekhez Instrukcié alapjan
dbntésekhez sziikséges részben onalldan
’ informacioforrasok
at.
.. e qs Ismeri a
Kozremukodik a . ., .,
befekictési déntésck beruhazasok Instrukcié alapjan
clB8készitésében pénziigyi forras részben onalldan
’ lehetdségeit.

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

Ismeri a projektek
tamogatasi forras-
lehetdségeit.

Iranyitassal

Okleveles technikus képzés esetén a tantargy altal fejlesztendé kompetenciak:

Pénziigy és
szamvitel,
Gazdalkodasi és

menedzsment,

Emberi eroforrasok

alapképzési szak

funkciokra és folyamatokra vonatkozoan.

-, Rendelkezik a gazdasagtudomany alapvetd, dtfogo fogalmainak,
elméleteinek, tényeinek,, nemzetgazdasagi és nemzetkozi
osszefiiggéseinek ismeretével, a relevans gazdasagi szereplokre,
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- Elsajatitotta a gazdasag mikro és makro szervezdédési szintjeinek
alapveto6 elméleteit és jellemzoit, birtokaban van az alapveto
informacio-gyujtési, matematikai és statisztikai elemzési
modszereknek.”

3.6.1.6 A tantargy témakorei

11. évfolvam — elmélet

3.6.1.6.1 A pénziigyi intézményrendszer — 20/20 ora

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris irdnyitasban betoltott helye (Eldkésziteni a
12. évfolyamon tanultakat. A tananyag részletesen 12. évfolyamon keriil feldolgozasra az
egyetemi tananyaggal kiegészitve.)

A pénziigyi intézmények jellemzoi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Nem monetaris kdzvetitok ¢és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok ¢&s kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

3.6.1.6.2 Bankiigyletek — 25/24 ora

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

Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingiligylet, faktoralas,
forfetirozas).

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

3.6.1.6.3 A pénzforgalom — 18/18 ora

A pénzforgalom altalanos szabdlyai.
Banki titoktartasi szabalyok
A fizetési szamlak fajtai
Fizetési modok:
— fizetési szamldk kozotti fizetés: atutalds, beszedés, okmdanyos meghitelezés
(akkreditiv)
—  fizetési szamlahoz kot0dd készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz616 csekk kibocsatasa
¢s bevaltasa, készpénzbeftizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol
—  fizetési szdmla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
—  készpénzfizetés
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A készpénzforgalom lebonyolitasa
A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszamolésa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

3.6.1.6.4 A vallalkozasok finanszirozasa — 9/8 ora

A finanszirozas fogalma, jellemz6i
A finanszirozas formai: belso ¢és kiilsé finanszirozas Finanszirozasi stratégiak, az
illeszkedési elv
A beruhédzésok finanszirozasi forrasai
- belso forrasbol torténd finanszirozas
- kiils6 forrasbdl torténd finanszirozas
- lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai
- projekttamogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgalo
tamogatasai

11. évfolvam — gvakorlat

3.6.1.6.5 A pénz idoértéke — 30/30 ora

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.

A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége

A jelen- €s a jovOérték-szamitas idOtényezo-tablazatok alkalmazaséaval

Az egyszerl és a kamatos kamatszamitasa

Diszkontalas

A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltdrlesztési modok szamitasa

3.6.1.6.6 A pénzkezelés bizonylatai — 36/36 ora

Javasolt a témakdrt szamitégépteremben, csoportbontasban feldolgozni.
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzddés formai €s tartalmi kdvetelményei
A pénzforgalmi szamla nyitasa

A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak 1épései

A pénzkezelési szabélyzat

A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok

A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:

kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

1d6szaki pénztarjelentés

készpénztizetési szamla

szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiéllitdsa szamlazoprogram hasznalataval

Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

Szamlazo programok segitségével szamlazasi, valamit a kapcsolddo adatszolgaltatasi gyakorlati
feladatokat megoldasa
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3.6.1.6.7 A vallalkozasok finanszirozasa — 42/40 ora

EU-s tdmogatasi forrasok.

A palyazatiras €s a pénziigyi tervezés kapcsolata

Palyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése
Forgoeszkoz-finanszirozas

Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasanak modjai (forgasi mutatok, mérlegmodszer
alkalmazasaval)

Jellemz6 finanszirozasi forrasok

Rovid lejarata bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel), valtotartozas
Faktoring lényege, és igénybevételének jellemzdi

Tartos passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés €s a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemz6i

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

3.6.1.6.8 A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése — 5/5 ora

A pénziigyi mutatok fobb fajtai
— vagyon — ¢s tékestruktura mutatok
— hatékonysagi mutatok
— jovedelmezdségi mutatok
— eladdsodasi mutatok
— pénziigyi egyensuly mutatoi
— piaci érték mutatok
A mutatok kiszdmitasanak értelmezése

12. évfolvam — elmélet:

3.6.1.6.9 A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése — 5/5 ora

A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben
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Okleveles technikus képzés esetén kiegészitd tananyag:

Pénziigyi politika (3. 24 6ra+2 éra szamonkérés)
Jegybank és a monetaris szabalyozas
Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris irdnyitasban betoltott helye
o Monetaris politika céljai, eszkozei (8 ora)
= kotelezd tartalek
= refinanszirozés
= kamatpolitika
= nyiltpiaci miiveletek
= mennyiségi lazitas
o Koltségvetési politika célfiiggvénye, eszkozei (8 ora)
= akormanyzat gazdasagi funkcioi
= az allami beavatkozas sziikségessége
o Devizapolitika (8 ora)
= arfolyam-meghatarozas
= amonetaris hatosag intézkedései arfolyamvaltozas esetén
= afizetési mérleg

3.6.1.6.10 Nemzetkozi pénziigyek — 15+10 ora = 25 ora /15 ora

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

A nemzetkdzi elszdmolasok eszkozei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési modok a nemzetkdzi kereskedelemben (devizaatutalas, okmanyos inkasszo,
akkreditiv)

A nemzetkdzi pénziigyi intézmények ¢és feladataik

Okleveles technikus képzés esetén:

Nemzetk6zi pénziigyi rendszer (3 8 6ra+2 ora szamonkérés)
o Nemzetkozi pénziigyi intézmények (4 6ra)
* a Nemzetkozi Valutaalap (IMF) szerepe
= a Vilagbank (IBRD)
o Az EU pénziigyi rendszerének és pénziigyi intézményei €s fejlodésiik (4 ora)

3.6.1.6.11 Pénziigyi piacok és termékeik — 30/42 ora

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasdgban betdltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
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Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (f6bb csoportositdsi szempontjai)
Az értékpapirok fobb fajtai:
— a kotvény fogalma, jellemzoi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott
szerepe
— arészvény fogalma, fajtai, jellemzoi, a részvények szerepe a gazdasagban
— akozraktarjegy fogalma, jellemz6i
— az allampapirok jellemzdi és fajtai
— abanki értékpapirok
— valtoismeretek
A pénziigyi piacok, a tdzsde miikodése

3.6.1.6.12 Befektetések értékelése — 8/8 ora

Befektetési dontések tipusai
A beruhazéasok pénzaramai, tipusai (kezd6 pénzaram, miitkddési pénzaram és végso pénz-
aram) és tartalmuk

3.6.1.6.13 Biztositdsi alapismeretek — 14/14 ora

Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere

A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi formak
Biztositasi szerzddés és biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés

12. évfolvam — gvakorlat

3.6.1.6.14 A vallalkozdsok pénziigyi teljesitményének mérése — 5/5 ora

A pénziigyi mutatok fobb fajtai
— vagyon — ¢s tokestruktara mutatok
— hatékonysagi mutatok
— jovedelmezdségi mutatok
— eladdsodasi mutatok
— pénziigyi egyensuly mutatoi
— piaci érték mutatok
A mutatok kiszdmitasanak értelmezése

3.6.1.6.15 Nemzetkozi pénziigyek — 15/15 éra

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolddd szamitasok
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3.6.1.6.16 Pénziigyi piacok és termékeik — 15 ora

Ertékpapir-hozam szamitési feladatok
A tdke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin iligyletek

3.6.1.6.17 Befektetések értékelése — 37/33 ora

Toékebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitdsai — statikus és dinamikus
szamitasok

A statikus szamitdsok mutatéi: megtériilési id6, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkozok forgasi sebessége.

A dinamikus szamitasok mutatoi: nettd jelenérték, jovedelmezdségi index, belsé megtériilési
rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhdzas megvalositasara vagy elutasitdsara vonatkozdan

A kotvény értékelése:

A Kklasszikus kotvény redlis arfolyaméanak (elméleti arfolyamanak) becslése, 0sszevetése a
piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szdndék megallapitasa

A kotvények hozaménak szamitdsa: névleges hozam, egyszerii hozam

A részvény értékelése:

A torzsrészvény ¢€s az elsObbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyaménak)
becslése, 0sszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szdndék megallapitasa
A részvények varhaté hozaménak szamitasa

Tézsdei tigyletek értékelése

13. évfolvam — gvakorlat

3.6.1.6.18 Komplex pénziigyi feladatok — 62/58 ora

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

Okleveles technikus képzés esetén:
Szakirodalom:

- Vigvari Andrés: Pénziigy(rendszer)tan, Akadémiai Kiad6 2011.

- MNB oktatasi fiizetek sorozata

- Daniel Kahneman: Gyors ¢és lasst gondolkodas, HVG konyvek 2013.

- Jaksity Gyorgy: A pénz természete, Alinea Kiado, Budapest, 2003.

- Nial Ferguson: A pénz felemelkedése, A vilag pénziigyi torténete, Scolar Kiad6 2010.

- Mishkin, Frederic S.: Economics of Money, Banking and Financial Markets, Pearsons, 12
edition 2018.
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3.6.2 Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy 155 o6ra

3.6.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy célja, hogy a tanulok gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazdalkodas
iizleti folyamatainak az irodai szoftverekkel vald timogatasdnak miikddési folyamataiban.
Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazéasaba.

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

3.6.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo
specialis elvarasok

3.6.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A pénziigy tantargy bankiigyletek és pénzforgalom témakorei
A szamvitel tantargy témakorei
Az ad6zas tantargy témakorei

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

3.6.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altaldnos és

Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- | szakmahoz kétédo
képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok digitalis
kompetenciak
Megadott
szpmpontok ’tébrlét, Fogékony az 0
diagramot készit informéciok Digitalis tartalmak
befogadéasara. A

Megadott . e létrehozésa
sz ergnp ontok szerint Ismeri az adott mindségi Atalaki tzél sa ’
k teriilethez munkavégzés L

amat kapcsolodo érdekében kivetia | [OTMaZasa,
szamitast ¢s éEzﬁ : Instrukcié alapjan szakmaiaval szerkesztése
hiteltorlesztd tervet | PEZUEYL részben 6nalldan J véltozatos
Kkészit finanszirozasi, kapcsolatos K

: szamviteli jogszabalyi Programo,
. T alkalmazasok

Megadott szabalyokat valtozasokat. coviittes
szempontok alapjan Pontossagra, hﬁZznélatéval
kiszamolja a targyi precizitasra
eszkozok torekszik.

értékcsokkenését.
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3.6.2.6 A tantargy témakorei

13. évfolvam - gvakorlat:

3.6.2.6.1 Irodai szoftverek szakmai alkalmazdsa — 93/93 ora

Tablazatkezeloben végzett feladatok:

statisztikai (tablak, szamitasok, diagramok)

pénziigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoértek tablak)

vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatdk, diagramok)
szamviteli (écs. szamitas, készletérték szamitas, onkdltség kalkulacio)

adozasi (afa bevallas, bérkalkulacio)

Szovegszerkesztd szakmai hasznalata (kimutatas készités, korlevél stb.)

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

Okleveles technikus képzés esetén
Szamvitel és kontrolling szamitogépes kornyezetben 62 ora

* A szdmvitel szamitogépes tdmogatasa

A szadmviteli, pénziigyi, gazdasagi informaciok forrasa, hasznositasa

A pénziigyi és szamviteli folyamatokat tamogato6 rendszerek informatikai

kontrollkornyezetének bemutatasa

Az operativ kontrolling egyes kiemelt kérdéskorei, tervezés, eredménytervezés
(koltség és arbevétel tervezés), érzékenység vizsgalatok szamitdgépes tamogatasa
Informacioellatas: vezetdi dashboard-készités szoftverek segitségével

Villalkozéasok inditasanak jogi és gazdasagi feltételei, szamviteli teendok

esettanulmany alapjén

Gazdasagi események elszamolasa, bizonylatok feldolgozasa, rogzitése
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3.6.3 Adozas tantargy 165/170 ora

3.6.3.1 A tantargy tanitasanak o célja

A tanulok megismerik a magyar allamhaztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetését,
gazdalkodasi szabalyait. Felkésziti a tanulokat a kiemelt adojogszabalyok alkalmazésara az
addzas rendjében és az adoigazgatasi rendtartasban meghatarozottak figyelembevételével, a
jovedelem tipusu adok és a forgalmi add, valamint a helyi addk tekintetében. Ramutat a
maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés
sziikségességére. A tanuloknak egyszeriibb addzési feladatok megoldasaban jartassagot kell
szereznilik, ki kell szadmolniuk az egyes addénemek kapcsan a fizetendd adoeldlegeket,
valamint irasban elkésziteni az éves bevallasokat.

3.6.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo
specialis elvarasok

3.6.3.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel tantargy

3.6.3.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.6.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

B . Altalanos és
, Onallésag és Elvart . g
Készségek, . . s szakmahoz kotodo
R : Ismeretek felelsség viselkedésmodok, .
képességek e P digitalis
mértéke attitiidok iy
kompetenciak
Adodnaptart vezet és . . Informac,lok
. Ismeri az ad6zés megosztasa,
figyelemmel kiséri azt. ., A
Ad6- és rendjének kommunikécio
jérulékbevalldsokat Jog§%abgly1 kezderynenyezese és
., ., elbirasait , . fogadasa
készit, ado- és s . .1 Fogékony az uj
1 1. (adohatosagok, Teljesen onalldan | . 7, programok
jarulékfolyoszamlat - . informaciok .
adokdtelezettség, . Osszetettebb
egyeztet, kezel, o befogadasara.
. ellenérzés, o funkciodival, a
valamint S . A mindségi .
. . . jogkdvetkezmény Lo, netikett
kezdeményezi az adok munkavégzés P
e " ek). . ) . szabalyainak
pénziigyi rendezését. érdekében koveti a I
L. betartasaval.
- P szakmajaval
Ko6zremiikodik a
IS i kapcsolatos
személyi jovedelemado . o
IszAmolasaval I . ‘v jogszabalyi
e szar;o asava Eme;l la szeér}e yi valtozésokat.
Osszefliggd jovedelemadozas PontossAgra,
nyilvantartasi elszamolasi L
) ) o . et precizitasra
kotelezettség szabdlyait a Teljesen onalldéan . .
R .. X torekszik.
teljesitésében, elvégzi hatalyos
a személyi jogszabalyok
jovedelemadoval szerint.
kapcsolatos
elszamolasokat.
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Elvégzi a bért terheld
adokkal és
jarulékokkal
kapcsolatos
elszamolasokat,
megallapitja az ado- és
jéarulékfizetési
kotelezettséget.

Ismeri a bért
terhel6 adok és
jarulékok
elszamolasi
szabalyait a
hatalyos
jogszabalyok
szerint.

Teljesen onalldan

Ko6zremiikodik a
vallalkozasok
jovedelemtipust
adoinak
megallapitasanal (pl.
vallalkozoi személyi
jovedelemado,
tarsasagi ado).

Ismeri az egyéni
vallalkozo
adézasi formait, a
tarsasagok
jovedelemadozasa
elszamolasi
szabalyait a
hatalyos
jogszabalyok
szerint.

Teljesen onalldan

Nyilvantartja a helyi
adokat és az egyéb
fizetési
kotelezettségeket (pl.

Ismeri a helyi
adok elszamolasi
szabalyait a

Teljesen onalléan

szakképzési hatalyos
hozzajarulas, jogszabalyok
kornyezetvédelemmel szerint.
kapcsolatos dijak).
Ismeri a
gépjarmuado és
Koézremiikodik a cégautdado
£°P) arr?ua’d 0cs elsza’m Ol.a St Teljesen onalldan
cégautdado szabalyait a
megallapitasanal. hatalyos
jogszabalyok
szerint.

3.6.3.6 A tantargy témakorei

12. évfolvam - elmélet:

3.6.3.6.1 Az allamhaztartas rendszere — 4/5 ora

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege

Az ado6 és az adorendszer fogalma, jellemz6i
A magyar addjog forrasai

Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu add, vagyonaddztatas

3.6.3.6.2 Az adozas rendje, az adoigazgatasi rendtartdas — 12/15 ora

Az adokotelezettség szabalyai
Az adomegallapitasi modok
A bevallés, adofizetés és adoeldleg-fizetés szabalyai
A bizonylatkiallitas és a nyilvantartas szabalyai
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Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség
Adotitok, adohatdsagi adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés Jogkdvetkezmények, intézkedések
Az adohatosagok hataskore és illetékessége

Az ellendOrzés célja és fajtai

Az ellendrzés meginditasa és lefolytatasa, az ellendrzés befejezése
Jogorvoslat és eljarasi koltség

3.6.3.6.3 Altaldnos forgalmi adé — 36/36 éra

Az éltalanos forgalmi ad¢ alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nyujtasanak esetei a torvény értelmében

A termék Kozosségen beliili beszerzése €s a termék importja

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

A teljesités ideje

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd adoé megéllapitasa

Az ad¢ alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyljtasa esetében

Az ad¢6 alapjanak utolagos csokkentése

Az ad6 mértéke, az ado aloli mentességek szabalyai

Az adodlevonasi jog keletkezése

Az eldzetesen felszamitott addo megosztasa

Az addlevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamléazas szabalyai

Feladatok megoldasa az altalanos forgalmi add fizetendd addjdnak megallapitdsara, a
vallalkozast terheld altalanos forgalmi add és az eldzetesen felszdmitott adé megosztasara
vonatkozoan, az ad6 aloli mentességek ¢és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel

Specialis elszamolasi modok (forditott afa, pénzforgalmi elszdmolas)

3.6.3.6.4 Helyi adok — 20/20 ora

A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményadod ¢€s telekadd), kommunalis jellegli adok
(magéanszemélyek kommunalis adodja €és idegenforgalmi ado), helyi ipartizési ado, telepiilési
ado

Az egyes tipusok addalanyai

Az ad¢ alapja és mértéke

Az addkotelezettség teljesitése

Egyszeriibb feladatok megoldésa a helyiadokrol sz6l16 térvényben meghatarozott adonemekre
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13. évfolvam - elmélet:

3.6.3.6.5 Személyi jovedelemadozas és bért terheld jarulékok — 30/32 ora

Az ad6d megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozo szabalyok a személyi
jovedelemado torvény alapjan (az addé megallapitasa, adonyilatkozat, egyszerisitett bevallas,
adofizetés)

Az adokoteles és az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legfobb jellemzoi

A bevételek jovedelemtartalménak megallapitasa: az Osszevonasra keriild jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybdl szdrmaz6 jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozoi
,Kivétre”)

Csaladi kedvezmény, elsé hdzasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld anyak
kedvezménye

Adodkedvezmények

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terheld jarulékok

A szocidlis hozzajarulasi ado

Adoeldleg szamitasa és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megallapitasa
gyakorlofeladatokon keresztiil

A kiilonadozo jovedelmek adoztatdsa, kiemelten az ingdsag- és az ingatlanértékesités
addztatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbol szarmazé jovedelem

Feladatok megoldasa az 6sszevonasra keriild €s a kiilonad6zé jovedelmekre, esettanulmany
elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.6 Az egyéni villalkozo jovedelemadozasi formai — 20/20 éra

Az egyéni vallalkozok addzasi szabalyai a személyi jovedelemadoban
A vallalkozo6i személyi jovedelemado:
— A vallalkozoi kivét, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozdi osztalékalap addzasi
szabalyai
— Az 4talanyadozas szabalyai
A kisadoz6 vallalkozasok tételes adodja, az adonem valasztasanak feltételei:
— A kata alapjanak meghatarozasa
— A kata mértéke (féallasu kisad6zd, féallasinak nem mindsiild kisad6zo)
— A kata altal kivaltott adonemek
Tovabbi adonemek a hatélyos jogszabalyok alapjan: adoalany, adoalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok
Egyszeriibb feladatok megolddsa a vallalkozéi személyi jovedelemado, és a kisad6zod
vallalkozasok tételes adoja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.7 Tarsasdgok jovedelemadozdasa — 36/36 ora

A tarsasagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi adoalap meghatarozasa, az adozas eldtti eredmény, az addalap és a
jovedelem(nyereség)minimum Osszefliggései

Az addalap-korrekcios tételek jelentosége
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Az addalapot modosito tételek
csoportjai:
— az adodalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd tételek
— az adoalapot csak csokkentd tételek
— az adoalapot csak noveld tételek
Az add mértéke
Az alapvetd adokedvezmények
Az ad6zas utani eredmény
A kisadoz6 vallalkozasok tételes addja alanyai
— Az adoénem valasztasanak feltételei
— A kata alapjanak meghatarozasa
— A kisvallalati ad6 alanyai
A kiva vallalkozoi ad6 alapja és mértéke
Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adéalany, addalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok
Egyszerlibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az adozott eredmény
megallapitasa teriiletén a legjellemzébb addalap-korrekcids tételek alapjan, kata addalany
fizetési kotelezettségének meghatarozasa

3.6.3.6.8 Gépjarmiiado és cégautoado — 7/6 ora
A gépjarmiiado
A belfoldi gépjarmiivek adojanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az
ado alol
Az ado alapja és mértéke személyszallitdo gépjarmi és tehergépjarmii esetén, az add mértéke
¢s az adokedvezmények
A cégautdado
- A cégautoado alanyai
- A cégautoado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)
- Az addé mértéke
A gépjarmiiado €s a cégautdadod Osszevezetésének feltételei
Egyszeriibb feladatok megoldéasa a gépjarmiiadora, a cégautdéadora
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3.6.4 Elektronikus bevallas tantargy 124/124 éra

3.6.4.1 A tantargy tanitasanak o célja

Kialakitja a tanulokban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok
elektronikus bevalldsanak készségét. A tanulok a tantargy elsajatitdsa utdn alkalmasak
legyenek adokkal, jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni €s kijelolésre elkiildeni a
NAV keretprogramjainak alkalmazasaval. A tanulok képesek legyenek a bevallashoz
sziikséges adatokat begytijteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi tertiletének forrasait.
Alkalmassa valjanak a hibas bevallasban a hiba megkeresésére és kijavitasara. Ismerjék a
bevallasok gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét.

A tantargy képzésének helyszine: szdmitogépterem.

3.6.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo
specialis elvarasok

3.6.4.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Az ad6zés tantargy minden témakore

3.6.4.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.6.4.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Elvért Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallésag és viselkedésmodok szakmahoz kotodo
képességek felel6sség mértéke o g i digitalis
attitidok ‘s
kompetenciak
Képes betartani a Ismeri a digitalis
digitalis eszkdozokre | eszkozokre , . [
Vognatkozc')z z Voznatliozc') Fogékony az 1j ANYK program,
1o A, Teljesen onalldéan informaciok nyomtatvanyok
hasznalati, hasznalati, i rox o
munkavédelmi munkavédelmi befogadasara. A telepitése, frissitése
szabalyokat. szabalyokat. fminosegr
munkavégzés
Ismeri a dolgozok érdekében koveti a
be- és szakmajaval
Elkésziti a kijelentésének kapcsolato.s
doleozok be- & elkészitési, az Jogszabalyi ANYK
O'B0ZOK DE” €3 adatvaltozasok . o i1 valtozasokat. program
kijelentésének, . . Teljesen onalléan : szakszerli
datvaltozdsinak bejelentési Pontosségra, hasznalat
adatvaltozasana szabalyait a precizitasra asznalata
nyomtatvanyait. hatdlyos torekszik.
jogszabalyok
szerint.
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Bevallast készit a
foglalkoztato,
kifizet6hely havi
szja-, szocialis
hozzéjarulasi ado-
és jarulék-
kotelezettségérol.

Ismeri a
foglalkoztato,
kifizetdhely havi
szja-, szocialis
hozzéjarulasi ado-
és
jarulékkotelezettség
ének szabalyait.

Teljesen onalldan

Alkalmazza az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre és az
informacio
biztonsagra
vonatkozo
szabalyokat.

Tisztaban van az
adatszolgéltatasra,
az adatkezelésre és
az informacid
biztonsagra
vonatkozo
szabalyokkal.

Teljesen onalldan

A sziikséges
igazolasok
begyijtése utan
szja-bevallast készit
maganszemély, ill.
egyéni vallalkozd
részére.

Ismeri az szja-
bevallas szabalyait
maganszemeély, ill.
egyéni vallalkozas
esetén.

Teljesen onalldan

Elkésziti az Ismeri az
altalanos forgalmi afabevallas Teljesen dnalldan
ado bevallasat. szabalyait.
Elkésziti az egyéni
vallalkozo, tarsasag | Ismeri a
éves iparlizési hipabevallas Teljesen onalléan
addjanak a szabalyait.
bevallasat (hipa).
Elkésziti a kisad6zo .
vllalkozok tételes | LSmer @ o

s . katabevallas Teljesen onalldan
adodjanak éves .

szabalyait.

bevallasat.

3.6.4.6 A tantargy témakorei

13. évfolvam - gvakorlat:

3.6.4.6.1 A gyakorlat elokészitése — 10/10 ora

A munka el6készitésének menete:

T4jékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési itmutatojuk letdltése
A szamitogépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallds megnyitasa
A torzsadatok kitoltése

3.6.4.6.2 Az elektronikus bevallas gyakorlata — 104/104 ora

Az elkészitendd bevallasok fajtai:
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A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szold bejelentd és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszertsitett foglalkoztatasrol sz6lo
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kdvetden létesitett egy-
szerusitett foglalkoztatas adatair6l (T1042E)

Havi bevallads a kifizetésekkel, juttatasokkal Osszefliggd adorol, jarulékokrol és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallés)

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozd és a
mezOgazdasagi Ostermeld szocidlis hozzajarulasi add és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az addészamlan mutatkozé talfizetéshez (17-es bevallas)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszertsitett kdzteherviselési hozzajarulas,
a szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl (évszam- SZJA)
Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

A munkaltato, kifizetd Osszesitett igazoldsa a személyi jovedelemadd bevallashoz (M30-as
bevallas)

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

Altalanos forgalmi ado bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegli ipartizési tevékenység esetén (HIPA)
Adatlap munkaltatotél szarmazo jovedelemrdl, az add ¢és adoeldleg levondsarol a
munkaviszony megszinésekor (Adatlap évszam)

A kisadoz6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA) Nyilatkozat a nulla
értékadatu bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

3.6.4.6.3 A bevallasok ellendrzése — 10/10 ora

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitoltési utmutatd hasznalata
Ellendrzési funkcio futtatdsa, a jelzett hibak javitasa
Mentés, a hibatlan bevallas kijeldlése elektronikus elkiildésre
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3.7 Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 706 ora
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A konyvvezetés €s beszamolokészités tanulasi teriilet tananyagaban a tanulé megismeri, hogy
a szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni és beszamoloikat
elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg ¢€s sajatitsak el a kettds konyvvitel rendszerében
torténd eljarasokat €s modszereket. Az eldirasoknak megfelelden a gazdasagi ¢let vallalkozasi
teriiletén a bizonylatok kitoltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartdson keresztiil a gazdasagi
miveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozds eredményének és vagyonanak
megalapitasara.

Biztositson lehetdséget a tanuldok szamara a konyvvezetés és beszamolokészités feladataihoz
kapcsolodd 6nallo projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacids és
prezentacios képességeik fejlesztésére.

3.7.1 Szamvitel tantargy 381/402 ora

3.7.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozasok beszamolasi kotelezettségét, a szamvitel
jogi szabalyozéasat. Alkalmazza az analitikus ¢és szintetikus konyvelés modszereit.
Bizonylatok alapjan tudja konyvelni a véllalkozasoknal jellemzdéen eldforduld gazdasagi
eseményekkel kapcsolatos tételeket.

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

3.7.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Konyvvezetési alapok €és a Pénziigy, addzas tantargyak témakorei

3.7.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.)
kell lebonyolitani.
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3.7.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart viselkedés- | szakmahoz két6do
képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok digitalis
kompetenciak
B}zop yla}} okat Ismeri a szamviteli . . 11 Interneten keres,
készit eld a . P Teljesen onalldan .
. . torvény eldirasait. adatot rogzit.
kdnyveléshez. .
Szakmai
Konyvelési kommunikécidjaba
tételeket szerkeszt a | Ismeri a szamviteli . . 112 n az uigyfelekkel és
. . g Teljesen onalldéan . .
szabalyoknak torvény eldirasait. a vallalati
megfelelden. vezetokkel
. . egylttmiikodésre
Konyveli a targyi torekszik
.eszkozol.d’(?l cs o Munkéjaban kdveti
}mmaterlahs Ismefl .2-1 targy1 . o a jogszabalyi
javakkal eszk6zok Teljesen onalldan véltozasokat.
kapcsolatos elszamolasat.
gazdasagi
eseményeket.

Konyveli a vasarolt
készletekkel és a
szallitokkal
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a vasarolt
készletek
elszamolasat.

Teljesen onalléan

Konyveli a
jovedelem-
elszamolassal és a
munkabérek
kozterheivel
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a jovedelem-
elszamolas
szabalyait.

Teljesen onalldan

Konyveli a sajat

termelésii Ismeri a termelési

készletekkel koltségek ¢€s a sajat Teliesen énélléan
kapcsolatos termelésii készletek !

gazdasagi elszamolasat.

eseményeket.

Elszamolja a hitel

(kolcson)

felvételével, a Ismeri a

torlesztésekkel és a | kotelezettségekkel Teljesen dnalloan
kamatokkal kapcsolatos

kapcsolatos elszamolasokat.

gazdasagi

eseményeket.
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Ismeri a
Ko6zremiikodik a mérlegkészités,
zarlati feladatok eredmény- Teljesen onalldan
elkészitésében. megallapitas

modjat.

3.7.1.6 A tantargy témakorei

11. évfolvam - elmélet:

3.7.1.6.1 A szamviteli torvény és az éves beszamolo — 36/36 ora

A szamviteli torvény célja és hatalya, fobb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kiilonboz6 beszamolasi formék alkalmazasanak feltételei

A kozzététel, a letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai

A vallalkozas eszkozei, az eszk6z8k csoportositasa

A forrasok ¢€s csoportositasuk

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

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

3.7.1.6.2 A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése — 60/60 ora

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és

szerkezete

A szamlék nyitésa, zarasa

Id6soros €s szamlasoros konyvelés
Mérlegszamlak, koltség- és

eredményszamlak

Az analitikus ¢és szintetikus konyvelés kapcsolata

3.7.1.6.3 Targyi eszkozokkel és immateridlis javakkal kapcsolatos elszamolds — 48/48 ora

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

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

A targyi eszkozok terv szerinti és terven feliili értékcsokkenése, a hasznalatba vételkor egy
Osszegben elszamolt eszkdzok

A targyi eszkOzok amortizaciészamitasa degressziv eljarasokkal (nettd érték alapt, évek
szama 0sszeg modszer, szorz6szamos maodszer)

A targyi eszk6zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonbdzd finanszirozassal)
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A felujitas és konyvelése

A sajat eldallitasn targyi eszkozokkel kapcesolatos elszamolasok

A beruhazas ¢és felujitas analitikdja

Alloményvéltozésok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leirds, selejtezés, értékesités,
térités nélkiili atadas, atvétel, lizingbe vett eszkoz bevitele €és atvétele, hidny, karesemény,
értékhelyesbités)

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

Az immaterialis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékii jog, szellemi termék)

Az immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirasanak szamitasa
¢s konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

Az immaterialis javak (vagyoni értékii jogok €s szellemi termékek) selejtezése, térités nélkiili
atadasa ¢€s atvétele, selejtezés és hiany elszamolasa

12. évfolvam - elmélet:

3.7.1.6.4 Vasarolt készletek elszamoldsa — 18/36 ora

A vasarolt készletek fajtai és jellemzoik, a bekeriilési érték és tartalma

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

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

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési aron
valo nyilvantartasnal, a visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalas szamitisa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO-elv
alapjan

Az anyagértékesités, a kdresemény és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelése

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

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés, engedmény konyvelése tényleges beszerzési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése, az arrés
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszdmlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatolasa és konyvelése

A gongydleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése

A sajat gongyoleg beszerzése és kiszamlazasa, a kiszamlazott gongyoleg visszaérkezésének
konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatds fogalma, a leszamlazott kozvetitett szolgaltatas

A kiszamléazott kozvetitett szolgaltatas
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3.7.1.6.5 Jovedelemelszamolas — 18/36 ora

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A bérfeladas szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag)
A levonasok keletkezése, nyilvantartasa €s konyvelése

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

A jovedelem kifizetése (készpénzes €és pénzforgalmi szamlara torténd utalas)

A bérszamfejtésbol szarmazo kotelezettségek atutalasa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok — 18 ora

A kotelezettségek fajtai és jellemzdi, analitikus nyilvantartasuk

A hitel- és a kdlcsontartozas keletkezése és megsziinése

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

A széllitokkal ¢és mas rovidlejarati kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli
elszamolasok

3.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamoldasok — 18/36 ora

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

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

Koltségmodosito tételek

Koltségek idobeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma

Az onkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitas, kalkuldcios séma

Onkéltségszamitasi szabalyzat

12. évfolvam — gvakorlat

3.7.1.6.4 Vasarolt készletek elszamolasa — 18 ora
3.7.1.6.5 Jovedelemelszamolas — 18 ora
3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok — 18 ora

3.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok — 18 ora
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13. évfolvam - elmélet:

3.7.1.6.8 Sajat termelésii készletekkel kapcsolatos elszamoldsok és eredménymegallapitdas —
31/34 ora

A sajat termelésti készletek fogalma, fajtai és értékeléstik

A sajat termelésti készletek kozvetlen onkoltségének meghatarozasa
Raktarra vétellel kapcsolatos szdmitasok és konyvelésiik

A sajat termelésti készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa
A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

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

Visszaru és mindségi engedmény szamitdsa és konyvelése

A kiszamléazott ipari szolgaltatas elszdmolasa, konyvelése
Eredménymegallapitas szdmitasa esettanulmany formajaban

3.7.1.6.9 Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamoldasok — 10/10 ora

A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események

A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkoz6 szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érint6 legfontosabb gazdasagi események konyvelése

Az adott kdlcsonokkel kapcsolatos elszamoldsok

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszk6zok konyvelése

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

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék kdnyvelése

A koltségvetési kiutalasi igények és teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv idébeli elhatarolasdnak konyvelése

3.7.1.6.10 A zaras, az éves beszamolo — 52/70 ora

A konyvviteli zarlat célja és feladatai

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

A beszamolokészités, a beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamold eredménykimutatasa, Osszkoltség-eljarasu, forgalmikoltség-eljarasu
eredménykimutatas

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma

A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és a pénziigyi bevételek)
Térsasagi ado, osztalék elszdmolasa

Az addzott eredmény meghatarozasa

A kiegészité melléklet készitésének célja és tartalma
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3.7.2 Szamviteli esettanulmanyok tantargy

3.7.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

170 ora

A szamvitel tantadrgyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazasa. A bizonylati rendszer
kialakitasa, a kézi és gépi analitika alkalmazésa. Komplex feladatokon keresztiil az elméleti
ismeretek elmélyitése. Konyvelési tételek szerkesztése a gyakorlatban, naploban és
fokonyvben torténd konyvelés. Az analitikus bizonylatok €s a fokonyvi konyvelés kapcsolata.
A tantargy oktatasat javasolt csoportbontasban megvaldsitani.

3.7.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo

specialis elvarasok

3.7.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Szamvitel, pénziigy, adozas tantargyak témakdrei

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

kell lebonyolitani.

3.7.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Onallésag és _ Elvart. szakmahoz kot6dé
. p Ismeretek Y . > . viselkedésmodok, . er1e
képességek felelosség mértéke attitidok dlgltalls. ]
kompetenciak

Kiallitja és ellendrzi | Ismeri a bizonylati Fogékony az 0j Irodai szoftvereket

a szamviteli rend és fegyelem Teljesen 6nalldan informaciok hasznal

bizonylatokat. szabalyait. befogadasara. A :
mindségi

. munkavégzés
Megszerk§:szt1 es Ismeri a érdekében koveti a
Eé(r?n};\izgi azadott | . i lakeret Teljesen 6nalldan szakmajdval
oy felépitését. kapesolatos

tételeket. Jogszabaly1
valtozasokat.

Kiallitja és ellen6rzi I .

. . smeri a
a pénzkezeléshez . . . . 112
oy pénzforgalmi Teljesen onalldéan
kapcsolodo .
. bizonylatokat.

bizonylatokat.

Tanult elméleti .

ismeretek alapjan Ismeri a targyi Pont.os.s?gra,

targyieszkoz- eszkozok értékelési | Teljesen onalldan precizitasra
torekszik.

nyilvantarté kartont
vezet.

elveit.

Készletnyilvantarta
st vezet.

Ismeri a
készletekkel
kapcsolatos
elszamolasokat.

Teljesen onalldan

Analitikus
készletnyilvantartd
programot hasznal.
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Elkésziti a Ismeri a
bérkoltségek és a jovedelemelszdmol Teliesen dnalléan Bérszamfejtd
bért terhel6 adok assal kapcsolatos ! programot hasznal.
elszamolasat. szabalyokat.
Bizonylatok alapjan . , .
. Ismeri a gazdasagi .
elvégzi a komplex , . . 11 Irodai szoftvereket
K6 - események Teljesen onalldan ,
onyvelési Konvvelését hasznal.
feladatokat. Y ’

3.7.2.6 A tantargy témakorei

11. évfolvam - gyakorlat:

3.7.2.6.1 Szamviteli bizonylatok — 24/24 ora

A bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése
A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

3.7.2.6.2 Konyvelési tétel szerkesztése — 24/18 ora

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

3.7.2.6.3 A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok — 12/18 ora

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Id6szaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szdmla
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
- Készpénzforgalomhoz kot6do egyszerii gazdasagi események bizonylatainak
elkészitése (komplex feladat megoldéasa)
- Bankhoz ko6t6dd egyszerli gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldasa)
Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

3.7.2.6.4 Targyi eszkozok nyilvantartisa — 12/20 ora

Targyi eszkoz egyedi nyilvantart6 karton

Uzembehelyezési okmény

Selejtezési jegyzokonyv

Amortizaci6 szamitdsa (linedris és teljesitményaranyos), eszkoz értékének meghatarozasa

263




12. évfolvam - gvakorlat:

3.7.2.6.5 Vasarolt készletek bizonylatai — 20/20 ora

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
készletbevételezési, -kivételezési bizonylat
készletnyilvantarto lap
szallitolevél
szamla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

3.7.2.6.6 Jovedelemelszamolas bizonylata — 16/16 ora

Bérszamfejtd lap alapjan nettd bér megallapitasa
Bérfizetési jegyzek
Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzEk alapjan

13. évfolyam:

3.7.2.6.7 Komplex szamviteli esettanulmanyok — 31/37 ora

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésti készletekkel, jovedelemelszamolassal,
koltségekkel, sajattermelésti készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események
fokonyvi elszamolasa. Pénziigyi és hitelmuveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos
elszamolasok alkalmazasa a folyamatos konyvelési munkaban

A beszamolo (egyszerisitett éves beszamolo, mérleg, eredménykimutatas) készitése konyvelt
adatok alapjan

Okleveles technikus képzés esetén kiegészitd tananyag:

Beszamolo készités 31 ora
Okleveles technikus képzés esetén ajanlott kiegészito tartalom:
Meérlegelméletek
o A mérlegelméletek fajtai, jellemzdik
Meérleg
o A ¢és B valtozata mérleg kozotti kiilonbségek, fobb jellemzok
o B valtozata mérleg jellemzoi, felépitése, mérlegsorok tartalma
Eredménykimutatés fajtak, atjaras az egyes sémak kozott
o Osszkdltség és forgalmi koltség eljarassal késziild eredménykimutatas kozotti
kiilonbségek
o Forgalmi koltség eljarassal késziilé eredménykimutatés felépitése
o Forgalmi koltség eljarassal késziil eredménykimutatas sorai
Mikrogazdalkodoi egyszeriisitett éves beszamolo
o Készitésének lehetéségei, Ertékhatarok
o Beszamolo részek, azok jellemzdi
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o Meérleg felépitése, mérlegsorok tartalma jellemzoi
o Eredménykimutatas felépitése
Szamviteli szabalyzatok
o A szamviteli politika keretében elkészitendd szabalyzatok tartalma
o Eszkozok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata
o Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
o Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzat
o Pénzkezelési szabalyzat
Uzleti jelentés
o Azzleti jelentés tartalma, felépitése

A szamvitel szamitogépes tAmogatasa

A szamviteli, pénziigyi, gazdasagi informaciok forrasa, hasznositasa

Villalkozéasok inditasanak jogi és gazdasagi feltételei, szdmviteli teendok

esettanulmany alapjan

Gazdasagi események elszamolésa, bizonylatok feldolgozasa, rogzitése

A pénziigyi és szamviteli folyamatokat tamogat6 rendszerek informatikai
kontrollkérnyezetének bemutatasa

Az operativ kontrolling egyes kiemelt kérdéskorei, tervezés, eredménytervezés (koltség és
arbevétel tervezés), érzékenység vizsgalatok szamitogépes tamogatasa

Informacidellatas: vezetdi dashboard-készités szoftverek segitségével

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak:

e Képes a pénziigyi, befektetési, finanszirozasi, beruhazasi dontések eldkészitésére, a
hitelkérelmek, pénziigyi tervek, palyazatok készitésére, értékelésére.

o Gazdasagi tevékenységet, projektet tervez, kisebb vallalkozést, gazdalkodo szervezetet,
iranyit és ellendriz. A tanult elméletek és modszerek alkalmazéasaval tényeket €s
alapvetd Osszefiiggéseket tar fel, rendszerez és elemez, 6nallo kovetkeztetéseket, kritikai
¢észrevételeket fogalmaz meg, dontés-elokészitd javaslatokat készit, dontéseket hoz rutin-
¢és részben ismeretlen — hazai, illetve nemzetk6zi — kornyezetben is.

e A tanult elméletek és mddszerek alkalmazasaval tényeket €s alapvetd 0sszefliggéseket
tar fel, rendszerez és elemez, 6nallo kovetkeztetéseket, kritikai észrevételeket fogalmaz
meg, dontés-elokészitd javaslatokat készit, dontéseket hoz rutin- és részben ismeretlen —
hazai, illetve nemzetkdzi — kdrnyezetben is.
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3.7.3 Szamitogépes konyvelés tantargy 155/15S5 ora

3.7.3.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tanuld megismerhesse a pénziigyi-szamviteli iigyintéz6i szakméban alkalmazhatd, az

érvényes szamviteli eléirdsok alapjan miikodd fokonyvi és folyodszamla-kezeld program,
bérelszamolo, targyieszkdz-nyilvantarto és készletnyilvantartd program hasznalatat.
A tantargy képzésének helyszine: szdmitogépterem.

3.7.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo

specialis elvarasok

3.7.3.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Szamvitel, pénziigy, elektronikus bevallas

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

kell lebonyolitani.

3.7.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altaldnos és

.. Elvart .
Készségek, Onallésag és . vart szakmahoz kotédo
, h Ismeretek . > viselkedésmodok, e e
képességek felelosség mértéke ot digitalis
attitiidok ‘s
kompetenciak
Fokonyvi S -
oxomyvt . Ismeri a konyvelési
konyvelési program . . ,,
PP tétel . . 11 Koényveléprogramok
segitségével L Teljesen onalldan .
IS , szerkesztésének ismerete
rogzitési munkat y 4ir
. modjat.
végez.
Kezeli az analitikus | Ismeri az analitikus . o ,
) o, . . o , . . 11s Készletnyilvantarto
készletnyilvantartd | készletnyilvantartds | Teljesen onalloan .
) . program ismerete.
programokat. bizonylatait.

Rogziti az adatokat

Onalléan hasznal

o . . szakmai L i
a targyieszkoz- Ismeri a targyiesz- szoftvereket Targyieszkoz-
nyilvéantartd koz-nyilvantartas Teljesen onalldéan Munkéjib an' nyilvantarté program
program feladatait. torekszik a ismerete
segitségével. pontosségra, a

. . . hataridok
Bérelszamolo o

. betartdsara.

program .Ismen a . Bérszamfejtd
segitségével jovedelemelszamol | Teljesen dnalléan rogram ismerete
elkésziti a as eseményeit. Prog
bérszamfejtést.
Adatokat szolgaltat Ismer inteeralt
a vallalkozasi . egrat . . 11s Integralt programok

. . vallalatirdnyitasi Teljesen onalldéan .
tevékenység ismerete

L rendszert.

elemzéséhez.
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3.7.3.6 A tantargy témakorei

13. évfolvam - gyakorlat:

3.7.3.6.1 Szoftverjog és etika, adatvédelem — 4/4 ora

A szerzoi jogrol szolo torvény fobb szabalyai

Az adatok felhasznalasi korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

3.7.3.6.2 A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények — 4/4 ora

Informacios piramis

A feldolgozassal szemben tdmasztott igények meghatarozasa
A feldolgozasbol szarmazé informacio fontossaga

A konyveldprogramok csoportositasa, jellemzdi

A konyveldrendszerek haszndlati jogai, licencek sajatossagai
A konyveldrendszerek sajat gépes és haldzati telepitése

3.7.3.6.3 Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer — 31/31 ora

A torzsadatok felvitele

A programok beéllitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitasi-zarasi miiveletek

Bizonylatok rogzitése (szamldk, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)
Lekérdezések a fOkonyvi rendszerbdl (naplo, fokonyvi karton, fOkonyvi kivonat,
folydszamlakivonat, afakimutatds, mérleg, eredménykimutatés, lejart szdmlak listaja, lejaro
szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldasa fokonyvi €s folydszamla-kezeld rendszerekben

3.7.3.6.4 Targyieszkoz-nyilvantarto program — 34/34 ora

A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhazas, targyi eszkoz allomanyba vételének rogzitése
Amortizécio6 elszamolasa

A targyi eszkozok kivezetése (selejtezés, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltarlista)

Fokonyvi feladasok a targyieszkdz-nyilvantartd rendszerbol

3.7.3.6.5 Készletnyilvantarto program — 35/35 ora

A készletnyilvantartds sajatossagai

267



A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlds, felhasznalds, értékesités,
hiany, selejtezés, idegen gongyolegekkel kapcsolatos elszamolasok)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus napld, készletkarton)

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantart6 rendszerbdl

3.7.3.6.6 Bérelszamolo program alkalmazdsa — 35/35 ora

A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallal6 felvétele, munkatigyi nyilvantartas elkészitése

Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

Listak, lekérdezések (ado, kozterhek és levonasok, bérkarton, tb- és addigazolas)
Fokonyvi feladas a bérelszdmolo rendszerbol

3.7.3.6.7 Integralt vallalati rendszerek — 12/12 ora

A halozati és a webalapt rendszerek sajatossagai

A felhasznalok és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

A részrendszerek kozotti kapcsolatok, feladasok megteremtése
Listak, lekérdezések a rendszerbol

Osszefliggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben
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13. évfolyam

Okleveles technikus képzés esetén

3.7.4 Gazdasagi és versenyjog tantargy

62 ora

Altalanos és

. Onallosag és Elvart . P
Készségek, )sag . L szakmahoz kot6do
. ; Ismeretek felelsség viselkedésmodok, s e ore
képességek - P digitalis
mértéke attitiidok .x
kompetenciak
. . Jogforrasi hattér
Ertse a versenyjog 08
szerepét a ismerete,
, . Instrukcid legjellemzdbb
gazdasagban, és o SO
- ., alapjén részben alapintézmények
ismerjék az egyes . s .
versenyjogi onalldan tartalmanak
R értelmezésének
tényallasokat. ( “ )
ismerete
Ismerjék meg a
dologi jogi
szabalyozas
teriileteit, a birtok
¢s tulajdon kozotti
kiilonbséget, az
egyes
tulajdonszerzési
Ismerjék meg a modokat, a birtok- s
R , . , o , Jogforrasi hattér
polgari jogi ¢s tulajdonvédelem Atlatja a jog szerepét ismerete
szabalyozas jogintézményeit, a . a gazdasagban. . -
, , . Instrukcid o . legjellemzdbb
rendszerét korlatolt dologi o Megérti az allami SO
. . . e alapjan részben . . . alapintézmények
részletesen kitérve a | jogok fajtait. I szabalyozas szerepét. .
R, . . onalldan o S tartalmanak
dologi és kotelmi Ismerjék meg a Atlatja a piaci . i
. .. " .. , . (értelmezésének)
jog kételemkeletkeztetd Onszabalyozas és az ismerete
alapintézményeire. | tényeket és a iizleti ¢let
szerzOdési jog szerepléinek egyedi
altalanos szabalyait. megallapodasainak,
A kiilonos részi ¢és egy¢€b — vallalaton
szerzOdések koziil beliili jogi
pedig a eszkozeinek —
tulajdonatruhazo és szerepét.
megbizasi tipust
szerzddéseket.
Jogforrasi hattér
Kiilonbséget tudjon ismerete,
Erisek a kartéritési tenni az alt"al.a-ln.(.)s és Instr.lfkcu’) legjejllermzorbb
o rendszerét az egyes kiillonds alapjan részben alapintézmeények
108 ' karokozasi fajtak onalloan tartalmanak
kozott. (értelmezésének)
ismerete
Jogforrasi hattér
Ertsék meg az ismerete,
cxmeg a Az Eurdpai jogrend legjellemzdbb
Eurdpai Unio e P
. o intézményeit és jogi alapintézmények
jogharmonizacios i .
szerendt eszkoztarat. tartalmanak
pet. (értelmezésének)
ismerete
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A JOG SZEREPE, CELJA, ALAPFOGALMAI 8 ora

* A jog szerepe, célja

* A jogforrasok, a jogforrasok rendszere és hierarchidja
* A jogi norma fogalma ¢és szerkezete

* A jogrendszer tagozddasa, a jogagak

* A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga

* A jogviszony

ALAPTORVENY, SARKALATOS TORVENYEK
» Az Alaptorvény gazdasagi vetiiletii rendelkezései

AZ ALLAMBERENDEZKEDES

» Az Orszaggyiilés szerepe, feladatkore és jogkore

* A koztarsasagi elndk és a kormany feladatkore és miikodése
* A helyi 6nkorményzatok feladatai és miikodése

» Az igazsagszolgaltatas szervezetrendszere

UNIOS JOGALKOTAS

* Az Eurdpai Uni6 intézményi rendszere
* Elsédleges/mésodlagos jogforrasok

» Az Eurdpai Birosag jogalakito szerepe

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (1,2,3. fejezet)

Gyakorlofeladatok, szdmonkérés: https://www.socrative.com/

A POLGARI JOG 6 ora

* A polgari jog fogalma, rendszere, alapelvei
* A polgari jogi jogszabalyok, A polgari jogi jogviszony

SZEMELYISEGI JOGOK A POLGARI JOGBAN

* A polgari jog alanyai (az ember, jogi személyek és jogi személyiséggel nem rendelkezok.
Jogképesség, cselekvoképesség.)

« Altalanos személyiségi jog és egyes személyhez fiiz6d6 jogok

* Titokvédelem ¢és adatvédelem

* A személyhez fiz6d6 jogok megsértésének szankcioi
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Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Unid, 2020 (5. fejezet, 5.3 alpontig) Jogszabdlyi hivatkozasok a
tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

Gyakorlofeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

DOLOGI JOG 6 Ora

* Birtok, birtokvédelem, jogalap nélkiili birtoklas

* Tulajdonjog A tulajdonjog altalanos szabalyai A tulajdonjog targyai, tartalma, védelme
* A tulajdon megszerzése

* Korlatolt dologi jogok zalogjog, hasznalati jog

* A tulajdonjog alapvetd alkotmanyos Osszefliggései

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdagh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (4. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a tankonyvben a
fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

Gyakorlofeladatok, szdmonkérés: https://www.socrative.com/

A GAZDALKODO SZERVEZETEK 8 Ora

- Jogtorténeti eldzmények
- Tarsulasok, tarsasagok, kiilonos tekintettel a gazdasagi tarsasagok alapitasara,
nyilvantartasba vételére, miikodésére €s torvényességi feliigyeletére.

A GAZDALKODO SZERVEZETEK

- egyéni vallalkozas, egyéni cég, egyszemélyes kft.
- egyéb gazdalkodo szervezet

- Cégbirdsag eljarasai

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Unid, 2020 (5. fejezet 5.3 alponttol) Jogszabalyi hivatkozasok a
tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

Gyakorlofeladatok, szdmonkérés: https://www.socrative.com/

A GAZDALKODO SZERVEZETEK ES AZ ALLAMHAZTARTAS KAPCSOLATA 4 6ra
Kozbevételek, Koltségvetési tamogatasok, Allami Szamvevészék, Koltségvetési Tandcs,
KEHI.
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Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (9. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a tankdnyvben a
fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

Gyakorlofeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

A GAZDASAGI VERSENYJOG FOBB SZABALYAI ES INTEZMENYEL 4 ora

(Versenyjogi alapismeretek)

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdagh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (8. fejezet, 8.7-es alponttol) Jogszabalyi hivatkozéasok a
tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

Gyakorlofeladatok, szdmonkérés: https://www.socrative.com/

GAZDALKODO SZERVEZETEK ES A KOZIGAZGATAS KAPCSOLODO PONTJAI
4 ora

A kozigazgatas szervezeti kérdései, alapelvei.

Kozigazgatasi rendtartas.

Az ligyfél és az eljar6 hatdsag jogallasa.

Az alapeljaras.

A kozigazgatasi hatarozat.

Jogorvoslati eljarasok.

Végrehajtasi eljaras a kozigazgatasban.

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (12. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a tankonyvben a
fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

Gyakorlofeladatok, szdmonkérés: https://www.socrative.com/

A KOTELEM
A KOTELEM KELETKEZTETO TENYEK A GAZDALKODO SZERVEZETEK
SZERZODESES KAPCSOLATAI 6 6ra

* A szerzOdési jog alapelvei, a szerzdés megkotése, értelmezése

* A szerz6dés érvénytelensége

* Birdsagi eljarasban nem érvényesithetd kovetelések

* A szerzOdés teljesitése, a szerz0dés megsziintetése, a szerz0désszegés
* A szerz6dés megerdsitése ¢és modositasa

AZ EGYES SZERZODESEK, KULONOS TEKINTETTEL:
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tulajdonatruhdz6 szerzédésekre,
vallalkozasi tipusu szerzédésekre,
megbizasi tipusu szerzddésekre,
hasznalati szerzédésekre.

A MUNKAJOG ALAPINTEZMENYEI 8 ora

Munkatigyi kapcsolatok, munkaviszony létesitése, megsziinése.
A munkavégzés szabdlyai.
Jogorvoslat.

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazésa,
Gazdasagi jog, Penta Unid, 2020 (7. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a tankonyvben a
fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

Gyakorlofeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

A GAZDASAGI BUNTETOJOGI ALAPISMERETEK, 4 ora

kiilonos tekintettel a pénzmosas,

a vagyon elleni-, a kdltségvetést karosito-,

a gazdalkodas rendjét sértd blincselekményekre.
GAZDASAGI SZABALYSERTESI ALAPISMERETEK

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Unid, 2020 (15,16. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a tankonyvben a
fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

Gyakorlofeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

A GAZDALKODO SZERVEZETEK PENZUGYI REORGANIZACIOJA. A
CSODELJARAS, A FELSZAMOLASI ELJARAS 4 6ra

A gazdalkodo szervezetek felszamolasa.
A gazdalkododszervezetek jogutdd nélkiili €s jogutodlassal torténd megsziinése.

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (11. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a tankonyvben a
fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

Gyakorlofeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/
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A Budapesti Gazdasagi Egyetem Pénziigyi és Szamviteli Kara és a Budapesti Gazdasagi
Szakképzési Centrum pénziigyi-szamviteli iigyintézo okleveles technikus képzésre

vonatkozo egyiittmiikodése

Kiegészit6 tantargyak, igényelt kompetenciak tantervben torténo elhelyezése és
oraszamsziikséglete ora/hét

Térgyak/Evfolyam 9 10. 11. 12. 13.
Gazdasagi €s versenyjog 2
Villalatgazdasagtan 1
Prezentacios és iraskészség 1

fejlesztése

Informatikai alapok 1 1 2
Pénziigyek 1

Szamviteli alapok 1
Szamvitel és kontrolling )
szdmitogépes kornyezetben

Osszesen 1 2 0 2 7
Osszes 6raszam 180 éra 217 éra

Kiegészito tantargyak kapcsolata a technikumi kotelez6 tantargyakkal, 6raszam emeléssel

Technikumi tantargy

Egyetemi tantargy

Oraszam emelés

Digitalis alkalmazasok (9-10
¢évf. és 13. évfolyamon

Prezentacio és iraskészség
fejlesztése

10 évf: 1 ora

Informatikai alapok

9. évf-10 évf: 2 6ra
13. évf: 2 6ra

Gazdalkodasi ismeretek (12. | Vallalatgazdasagtan 12. évf: 1 6ra
évf)
Pénziigy (12.¢évf) Pénziigyek 12. évf: 1 ora

Irodai szoftverek alkalmazasa
(13.évf)

Szamvitel és kontrolling
szamitogépes kornyezetben

13. évf: 2 6ra

Szamviteli esettanulmanyok
(13.évh)

Szamviteli alapok

13. évf: 1 6ra

Uj tantargyként jelenik meg:
Gazdasagi és versenyjog
(13.évh)

Gazdasagi €s versenyjog

13. évf: 2 6ra

Osszesen

12 6ra
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4. A PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO OKLEVELES TECHNIKUS
KEPZESBE TORTENO BELEPES ES A KEPZESBOL VALO KILEPES
FELTETELEI

4.1.

4.1.1.

Az okleveles technikus képzésbe valo belépés feltételei

A 9. évfolyamtdl a tanulok a kozépiskolai felvételi eljarasban keriilhetnek be az
okleveles technikus képzésbe. Az Intézmény a kdzponti irasbeli felvételi vizsgan tul
szobeli vizsgat is eldirhat, melyen az Egyetem képviseldi is részt vehetnek eldzetes
egyeztetés alapjan.

. A pénziigyi-szamviteli ligyintéz0 okleveles technikus képzéshez a 10. év (tanév)

végéig a szabad férohelyek fliggvényében a gazdalkoddsi és menedzsment agazati
alapoktatasban résztvevo tanulé csatlakozhat. Szabad kapacitas fiiggvényében a tanulo
¢s torvényes képviseldje egyiittes kérelemben kérheti atvételét a pénziigyi-szamviteli
ligyintézd okleveles technikusi képzésre. A kérelem alapjan az Intézmény igazgatdja
megfeleld hataridé kitlizésével, de legkésébb a kovetkezd tanév megkezdéséig
engedélyezheti kiillonbozeti vizsgak letételét. A tanuld a kiilonbozeti vizsgak sikeres
teljesitését kovetden vehetd 4t a képzésre. A tanulonak az okleveles technikus
képzésen oktatott kiegészitd tananyagtartalombol kell kiilonbozeti vizsgat tennie.

. A 11. évfolyam megkezdését kovetden az okleveles technikus képzéshez nem lehet

csatlakozni.

4.2. Az okleveles technikus képzésbdél valo Kilépés

4.2.1.

4.2.2.

Az okleveles technikus képzésbol kilépd tanulok az Intézményben szabad férdhelyek
fiiggvényében folytathatjak tanulméanyaikat technikusi képzésen.

A képzési programbodl kilépd tanuldk nem szereznek okleveles technikusi
végzettséget.

5. A PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO OKLEVELES TECHNIKUS
KEPZESBEN A SZAKMAI OKTATAS MEGSZERVEZESEHEZ SZUKSEGES
TARGYI FELTETELEK

5.1.

Eszkozjegyzék agazati alapoktatasra

e Szamitogép, illetve mobil IT eszk6zok
e Internethozzaférés, wi-fi

e Nyomtatd

e Scanner

e Projektor
e Fénymasold
e [rodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
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5.2.

6.

e [ktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer
e [rodatechnikai eszkdzok
® Jogtar

Eszkozjegyzék szakiranyu oktatasra

e Szamitdgép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT -eszk6zok

e Internet hozzaférés, Wi-fi

e Nyomtatd

e Szamitogépes szoftver (Integralt igyviteli rendszer, amely magaban foglalja a fokonyvi
konyvelés, pénziigy, targyi eszkoz, bér, készlet analitika teriileteket)

e ANYK

® Prezentacios eszkdzok €s irodai szoftverek

A PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO OKLEVELES TECHNIKUS

KEPZESBE AZ EGYETEM ALTAL - AZ OKLEVEL MELLEKLETET KEPEZO —
IGAZOLAS KIALLITASANAK FELTETELEI

6.1. Az Egyetem a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (11.7.) Korm.

rendelet 33. § (2) bekezdése értelmében igazolast ad ki arrdl, hogy a tanuld, illetve a
képzésben részt vevo személy az Egyetem és az Intézmény altal kozosen kidolgozott
szakmai oktatdsban vett részt.

6.2. Az igazolas abban az esetben keriil kiallitdsra, ha a pénziigyi-szamviteli ligyintézé

okleveles technikusi képzésen a tanulo sikeres szakmai vizsgat tett. Az Egyetem altal
kiallitott igazolés az oklevél mellékletét képezi.

7. AZ EGYETEMRE VALO FELVETEL, VALAMINT A KREDITBESZAMITAS
FELTETELEI

7.1.

7.2.

7.3.

A tanul6 vagy a képzésben részt vevo személy a nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi
torvényben, valamint a felsdoktatasi felvételi eljarasrol sz616 423/2012. (XI1.29.) Korm.
rendeletben szabalyozott felvételi eljaras keretein beliill nyerhet felvételt az Egyetemre.
Annak, aki az Egyetem ¢és az Intézmény altal k6zosen kidolgozott szakmai oktatdsban
vett részt, és pénziigyi-szamviteli ligyintézo okleveles technikusi oklevéllel rendelkezik
az Egyetem a pénziigy €s szamvitel, az emberi er6forrasok, valamint a gazdalkodasi és
menedzsment alapképzési szakokon az alabbi tablazatban meghatarozott ismereteket
automatikusan teljesitettként elismeri, azokat az egyetemi tanulmanyokba beszamitja.

A kreditelismerés az Egyetem fent megjelolt alapképzési szakjaira torténd beiratkozast
kovetden automatikusan torténik az okleveles technikusi képzésen megszerzett
érdemjeggyel.

Amennyiben a beszamitas alapjaul az okleveles technikus képzésben tobb targy szolgal,
ugy a kreditbeszamitas soran az érdemjegyet a targyak eredményének egyszerli szamtani
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7.4.

7.5.

atlagaként kell meghatarozni a matematikai kerekitési szabalyok szerint.

Amennyiben a hallgaté nem kivanja beszamittatni a lenti tdblazatban szerepld Osszes
tantargyat egyetemi tanulmanyaiba, Uigy azt legkésébb az Egyetemre torténd beiratkozast
kovetden a regisztracios iddszak elsd napjat megel6zd napig kérelmezheti az Egyetemen.
Az egyetemi tanulméanyok iddtartama a kreditbeszdmitas eredményeként nem valtozik.
Az okleveles technikus képzésben szerzett ismeretek alapjan tuddsbeszamitdssal az
Egyetemen a pénziigy €és szamvitel, az emberi er6forrasok, valamint a gazdalkodasi és
menedzsment alapképzési szakokon kdotelezéen megszerzendd 210 kreditbdl 33 kredit
kertil beszamitasra.
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A Budapesti Gazdasagi Egyetem Pénziigyi és Szamviteli Kar és a Budapesti Gazdasagi
Szakképzési Centrum kozott 1étrejott egyiittmiikodés alapjan a pénziigyi-szamviteli ligyintézo
okleveles technikusi képzés, valamint az Egyetem emberi er6forrasok, pénziigy és szamvitel,
tovabba gazdalkodasi és menedzsment alapképzési szakjainak tantargyekvivalencia tablazata

Pénziigyi-szamviteli ligyintézo

BGE PSZK
Emberi er6forrasok, gazdalkodas
és menedzsment, pénziigy és
szamvitel alapképzési szak

Tantargy Oraszim Tantargy Kredit

Gazdasagi és jogi alapismeretek (9-10. 108

¢évf) kiegészités oL

Munkavéllaloi ismeretek (9-10. évf) 18 Gazdasdgi jog 6

Gazdasagi és versenyjog (13. évf.) 72

Vallalkozasok miikddtetésének 114

alapismeretei (9-10. o.) kiegészités

Gazdalkodasi ismeretek (9-10. évf.) 145 Vallalati gazdasagtan 6

kiegészités

Vallalatgazdasagtan (12. évf.) 36

Kommunikacioé (9-10. évf.) 36 Uzleti kommunikaci6 és

Digitalis alkalmazasok (9-10. évf.) 162 készségfejlesztés .

Prezentacios és iraskészség fejlesztése 36

(10. évf.)

Digitélis alkalmazasok (9-10. évf.) 162 Informatikai

kiegeszitcs észségfejlesztés targy

Irodai szoftverek alkalmazasa (13. évf.) 93 ‘ . 0

kiegészités Informatika ¢és a vilag

Tnformatikai alapok (9-10, és 13, évE) 134 [1dreyhoz 40 ponta 120
maximalis pontbol

Pénziigy (11-12-13. 0.) kiegészités 374

Adoézas (12-13. 0.) kiegészités 128 Pénziigyek 6

Pénziigyek (12. évf.) 36

Vallalkozasok miikddtetésének

alapismeretei (10. 0.) konyvvezetési

alapok

Szamvitel (11-12-13. évf.) 402 Szamvitel alapjai 6

Szamviteli esettanulmanyok (11-12-13. 144

évf)

Szamviteli alapok (13. évf) 31

Szamitogépes konyvelés (13. évf)) 144 Szabadon valaszthat6

Elektronikus bevallds (13. évf.) 109 targykor (Szamvitel és 3

Szamvitel és kontrolling szamitogépes 62 kontrolling szamitogépes

kornyezetben (13.évf) kornyezetben)

Osszes elismert kredit 33

Ko6zépiskolai tananyag

Egyetemi tartalmi kiegészités

—
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Budapesti Gazdasagi SZC Karolyi Mihaly Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi
Technikum kiegészités:

3.1.1 Munkavallaléi ismeretek tantargy 18 ora
A képzés javasolt helyszine

Tanterem, vagy szamitogépterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, témazar6d dolgozatot nem iratunk.

3.2.1 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62 ora
A képzés javasolt helyszine

Tanterem, nyelvi terem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.

3.3.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216 ora
A képzés javasolt helyszine

Tanterem
Az 4gazati alapvizsga el6tti hetekben az interaktiv vizsga miatt a szamitogép teremben tartott
orak javasoltak.

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.

3.3.2 A vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 144 ora
A képzés javasolt helyszine

Szamitoégépterem, tanterem (csoportbontdsban), az agazati alapvizsga eldtti hetekben az
interaktiv vizsga miatt minden 6ra szamitdégép teremben javasolt.
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A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a
Szakmai programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazaro
dolgozatot iratunk.

3.4.1 Kommunikacio tantargy 36 ora
A képzés javasolt helyszine

Tanterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, témazard dolgozatot nem iratunk.

3.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 296 ora
A képzés javasolt helyszine

Szamitdgépterem, tanterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.

3.5.1 Gazdalkodasi ismeretek tantargy 211 ora
A képzés javasolt helyszine

Tanterem, szamitogepterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.

3.5.2 Gazdasagi szamitasok tantargy 72 ora
A képzés javasolt helyszine

Tanterem
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A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, témazard dolgozatot nem iratunk.

3.6.1 Pénziigy tantargy 422 ora
A képzés javasolt helyszine

Szamitdgépterem, tanterem

Alapvetden az oktatas tantermi keretek kozott folyik. Egyes anyagrészeket csoportbontasban,
esetenként szamitogéptermekben szilikséges oktatni a kozponti interaktiv vizsgara vald
felkésziilés miatt.

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.

3.6.2 Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy 155 o6ra
A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem, tanterem, vagy vallalati koriilmények kozott

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, témazar6d dolgozatot nem iratunk.

3.6.3 Adozas tantargy 165 ora
A képzés javasolt helyszine

Tanterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.

3.6.4 Elektronikus bevallas tantargy 124 ora

A képzés javasolt helyszine
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Szamitogépterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.

3.7.1 Szamvitel tantargy 381 ora
A képzés javasolt helyszine

Tanterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.

3.7.2 Szamviteli esettanulmanyok tantargy 139 ora
A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem, tanterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a
Szakmai programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, témazar6 dolgozatot nem
iratunk.

3.7.3 Szamitogépes konyvelés tantargy 155 6ra
A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.

Az értékelés témakoronként, gyakorlati feladatok megoldasaval torténjék az elsd két témakor

kivételével. Az elsO két témakor megbeszélését kovetden célszerli az eddig tanult szamviteli
ismereteket felmérni, feleleveniteni. A tantargy elején fontos tisztazni, hogy szdmvitelbdl mit
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tudnak és mit nem a tanulok. Ez alapjan megtervezhetd a tovabbhaladas.

Szummativ értékelést egy-egy rendszer, vagy program rész megismerése utdn érdemes
késziteni, hogy lathatova valjon hogyan teljesitenek a tanulok egy-egy tananyagrészt lefedd
feladatokban. Ebben segitenek a tervezett témazard dolgozatok. A masodik témazard
dolgozatnal altaldban mar lathat6, hogy a szakmai vizsgara milyen tudassal rendelkeznek a
tanulok.

A teljesitmény altalaban elégségesnek fogadhatd el, ha a tanul6 az aktudlis programcsomag
esetén ismeri a rendszer logikajat és annak a szakmai tartalomhoz vald kapcsolatat.
Kiemelkedd a teljesitménye annak a tanulonak van, aki széban is el tudja mondani,
magyarazni a gyakorlati feladatok megoldésat és az rendszerek kozotti Osszefiiggéseket.

3.7.4 Gazdasagi és versenyjog tantargy 72 ora
A képzés javasolt helyszine

Tanterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazaré dolgozatot
iratunk.
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A témazaro dolgozatok dsszesitése tantargyanként

Tanulssi teriilet Tantirgyak / 9, 10. 11. 12. 13.
Evfolyam
Munkavallaloi Munkavallaloi )
ismeretek ismeretek
Munkavallaloi Munkavallaloi idegen 1A
. félévente 1
idegen nyelv nyelv
Gazdasdgi & jogi félévente 1 | félévente 1
alapismeretek
Vallalkozasok
mukodtetésének félévente 1
alapismeretei
Kommunikacio -
Digitalis oy « | félévente oy *
alkalmazisok félévente 1 1 félévente 1
X . Gazdalkodasi félévente félévente
;/;Zl‘l;:illl;(:)zd?;k ismeretek 1 1* )
feladatai Gazdasagi - -
szamitasok
Pénziigy fele\{ente felelv : nte félévente 1
Pénziigyi Irodai szoftverek L
ligyintéz6i alkalmazasa
feladatok Adozas félévente 1 | félévente 1
Elektronikus bevallas félévente 1
Szamvitel felevleme félévente 1 | félévente 1
Konyvvezetés és ——
beszamolokészités Szdmviteli , - - =¥
feladatai esettanulmanyok
Szamitogepes félévente 1
konyvelés
Searzsgisy?%;es félévente 1*

* a fels@oktatdsi intézmény altal meghatarozottak alapjan modosulhat.

Tankonyvek, tananyagok:

A szakmai oktatadshoz kapcsoldéddan a szakképzési tankdnyvjegyzékben szerepld kiadvanyok
koziil valasztunk évfolyamonként és tantargyanként, figyelembe véve az aktualis kinalatot.
Tovabba, a felsGoktatasi intézmény kotelezo és ajanlott szakirodalmait fegyelembe véve.

Ajanlott oktatasi modszerek:

e csoportmunka

e projektoktatas

e kiseldadas
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5.11 Pénziigyi-szamviteli iigyintézo szakma (5 0411 09 01) képzési program
— felnottképzési jogviszonyban szervezett szakmai oktatas

KEPZESI PROGRAM
BUDAPESTI GAZDASAGI SZAKKEPZESI CENTRUM

2 EVES, 1,5 EVES E§ 8 H(')NA"POS
FELNOTTKEPZES ESETEN

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT agazathoz tartoz6
50411 09 01

PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO
SZAKMAHOZ

A SZAKMA ALAPADATAI

Az 4dgazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézd

A szakma azonosit6 szama: 5 0411 09 01

A szakma szakmairanyai: —

A szakma Eurodpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment
Kapcsolodo részszakmak megnevezése: —

A KEPZES MEGVALOSITASA

A képzési és kimeneti kovetelményeket, a programtantervet figyelembe véve késziilt el
intézményliink képzési programja.

A képzési és kimeneti kovetelmények alapjan a képzések dgazati alapoktatasban és szakiranyu
oktatasban valdsulnak meg.

A felnéttképzésben részt vevo személy szakirdnyu oktatasa a pénziigyi-szamviteli ligyintézo
szakma esetében a szakképz6 intézményben teljesiil.

Az Szkt 53. § (4) bekezdése alapjan: A felnottképzési jogviszony keretében szervezett szakmai
oktatasban a) a szakmai oktatas idOtartama legfeljebb a negyedére, b) a kotelezd foglalkozasok
szama legfeljebb a tanuldi jogviszonyban szervezett szakmai oktatas kotelezd foglalkozasai
szamanak negyven szazalékdig csokkenthetd ¢és 4gazati alapoktatdsban a kotelezd
foglalkozdsok b) pont szerint meghatdrozott szamanak Otven szdzalékdig zart rendszer(i
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elektronikus tavoktatasként is megszervezheto.

A felné6ttképzési jogviszony keretében szervezett 2 éves képzés esetén (36+31 hét) a tanulasi
terliletekhez tartozd oraszamok a nappali rendszerli szakmai oktatds draszdmanak 40%-aban
keriil meghatarozasra. A nappali rendszerli oktatas Osszoraszdma: 2345 ora. Ennek 40%-a: 938
ora.

A 2 éves képzés esetén a tanorak kontakt 6rds formaban keriilnek megtartasra. A tanorak
litemezése soran a képzésben résztvevo heti 2 alkalommal vesz részt az oktatasban (ez egy-egy
alkalommal tombdsitett formaban 7 tandra). 2 éves képzés esetén az agazati alapvizsgara az
elsd félévben késziilnek fel a felndttképzési jogviszonyban tanuldk, az 1. tdblazat alapjan.

A KKK alapjan a felndttképzési jogviszonyban meghatarozott foglalkozasszam 1/4-e, azaz 235
ora kotelezéen agazati alapoktatasra forditandd a 938 6rabol, melynek elosztasat szintén az 1.
tablazat tartalmazza.

A feln6ttképzési jogviszony keretében szervezett 1,5 éves és 8 honapos szakmai oktatas
esetében a tanulasi teriiletekhez tartozo 6raszamok a tanuloi jogviszonyban szervezett szakmai
oktatds oraszamanak 40%-aban keriil meghatarozasra.

Tanuldi jogviszonyban, a 2 éves, kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészitésben legalabb
2100 ora megtartott foglalkozds kotelezd. Az elébbi oOraszdm alapjan a felndttképzési
jogviszonyban folyd szakmai oktatasra meghatarozott foglalkozdsszam (2100 foglalkozas
40%-a) 840 ora, amelynek 1/4-e, azaz 210 ora kotelezOen dgazati alapoktatasra forditando.

A 8 hénapos képzés esetében a tandrakat a 2. tdbladzat beosztasa alapjan zart rendszeru
elektronikus tavoktatas és kontaktordk keretében tartjuk meg. A 210 ora agazati alapvizsgara
felkészitést egyrészt 105 ora e-learning (tavoktatasi) tananyag kiadasaval (kotelezo
foglalkozasok oOtven szazalékaig zart rendszert elektronikus tavoktatasként megvalositva),
masrészt 105 ora kontakt 6ra keretében végezziik. A kontakt orak litemezése heti 3*7 ora,
esetenként heti 4*7 ora, 0sszesen 735 6ra megtartasaval torténik.

A 1,5 éves képzés esetében a tanorakat zart rendszerti elektronikus tavoktatas és kontaktorak
keretében tartjuk meg. A 210 ora agazati alapvizsgara felkészitést egyrészt 105 ora e-learning
(tavoktatasi) tananyag kiadasaval (kotelezO foglalkozasok Otven szazalékaig zart rendszerti
elektronikus tavoktatasként megvaldsitva), masrészt 105 ora kontakt ora keretében végezziik.
A kontakt 6rdk iitemezése heti 2*7 6ra, esetenként heti 3*7 dra 0sszesen 735 6ra megtartasaval
torténik, a 2. tdblazat alapjan.

(A felnéttképzési jogviszonyra — az Szkt-ben és az Szkr-ben meghatarozott eltéréssel — az
Fktv.-t kell alkalmazni.)

A 2 éves, a 1,5 éves és a 8 honapos képzésbe értettségi végzettséggel lehet bekapcsolodni.

A képzésben részt vevé személy a technikum kizarolag szakmai vizsgara felkészité szakmai
oktatasaba bekapcsolodhat a kozépiskola befejezd évfolyamanak elvégzését kovetden, ha
vallalja, hogy legkés6bb az elsd félév utolso tanitasi napjaig érettségi végzettséget szerez. Az

286



elsd félév utolso tanitasi napjaval megsziinik a képzésben részt vevo személy felndttképzési
jogviszonya, ha az érettségi végzettség megszerzésére e bekezdésben meghatarozott hataridéig
a képzésben részt vevo személy Erettségi végzettséget nem szerez.

Az osztalylétszam legfeljebb 32 {6, amely a fenntartd engedélyével legfeljebb husz szazalékkal
talléphetd.

A képzésben részt vevl személy agazati alapvizsgara az agazati alapoktatasban valo részvétele
alapjan bocsathato.

Agazati alapvizsga:

o 2 ¢évfolyamos képzés esetén az 1. félév utolsd honapjaban, a félév zarasa eldtt.
Amennyiben az 4gazati alapvizsga elsére nem sikeriil a javitovizsga lehetdségét a
masodik félévben 60 napon beliil kell megszervezni.

e 8 honapos képzés esetén a 10. tanitasi héten kerlil megszervezésre.

Amennyiben az agazati alapvizsga nem sikeriil, egy javitasi lehetdsége van a
vizsgéazonak, ami 60 napon beliil keriil megszervezésre.

e 1,5 ¢éves képzés esetén az L. félév utolsd honapjaban keriil megszervezésre.
Amennyiben az agazati alapvizsga elsére nem sikeriil a javitovizsga lehetdségét a
masodik félévben 60 napon beliil kell megszervezni.

A sikeres agazati alapvizsga a képzés folytatdsanak a feltétele is.

Nem kell agazati alapvizsgat tennie €s az agazati alapvizsga eredményét sikeresnek kell
tekinteni annak a tanulonak, illetve képzésben részt vevo személynek, aki részszakmat szerzett,
ha az adott részszakmat magaban foglalé szakma szakmai oktatasaban vesz részt, vagy korabbi
tanulmanyai, elézetesen megszerzett tudasa, illetve gyakorlata beszamitasadval vesz részt a
szakmai oktatasban, ha beszamitott elézetes tudasa magaban foglalja az agazati alapvizsga
kovetelményeit. Ebben az esetben a szakmai vizsga eredményét — az agazati alapvizsga
eredményének figyelmen kiviil hagyasaval — a szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek
egymashoz viszonyitott sulyozasanak megfelelden kell megallapitani.

Az agazati alapvizsga ¢és a javitd vizsga pontos idépontjait az éves Munkatervben hatarozzuk
meg.

Az oktatok az egyes tantargyakbdl nyujtott teljesitményt érdemjegyekkel értékelik, melyet az
Kréta rendszerben rogzitenek. A képzd intézmény az elvégzett tananyagegységekrol - a torzslap
alapjan - a 1,5 éves és 8 honapos szakmai oktatas esetében az elsd és az utolso félévben, a
2 éves szakmai oktatasban évente €v végi bizonyitvanyt allit ki, mely tartalmazza a tanult
tantargyak megnevezését és mindsitését.

A szakirany oktatasban a képzésben részt vevd személy a szakma keretében ellathatéd

munkatevékenységekhez sziikséges ismeretek és készségek elsajatitasat, azok gyakorlatban
torténd alkalmazasat tanulja meg. A szakirdnyt oktatds emellett felkészit tovabba a szakmai
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vizsgéra is. A szakiranyu oktatds elvégzése utan és a sikeres szakmai vizsgat kovetden a
képzésben résztvevd szakmai bizonyitvanyt (oklevelet) kap.

Az iskola — valasztasa szerint — a szakmai oktatast (dgazati alapoktatas és szakirdnyu oktatas)
az intézményben folytatja, de nem zarja ki annak a lehetdségét, hogy a szakiranyu oktatast kiilsé
partnerekkel, dualis képzokkel egylittmiikodve valdsitsa meg. Amennyiben egylittmiikodésre
keriil sor, akkor azt a hagyomanyos egylittmiikodési formaban tervezi, amely azt jelenti, hogy
az oktatas egy részének kihelyezése torténik meg.

A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem kertil ¢lesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat sordn is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatést.
Az egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve
az Orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott
(konyveldirodaban, hitelintézetnél stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének
gyakorlatigényességét mutatja, és minél magasabb ez az arany, anndl inkabb 0sztondz az
elméleti tudaselemek gyakorlatba dgyazottan torténd oktatasara.

A helyi gazdasagi kornyezet egyedi elvarasaihoz igazodd szakmai célokra szabadon
felhasznalhat6 idokeretet (szabad savot) a szakmai oktatas tanulasi teriileteinek tantargyaihoz
¢és a 2 éves képzes esetében a portfolio készitéshez osztottuk el.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idokeret és tartalom kotelezo
érvényi, a témakorokre kialakitott 6raszam, valamint a tantargyak és témakorok oraszamanak
tananyagegységenkénti (félévi, ¢évi) megoszlasa ¢€s sorrendje — a szakmai vizsga
kovetelményeire tekintettel — pedig ajanlés.
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Az oktatok a szakmai vizsga és a KKK kovetelményeire tekintettel alakithatjak ki a tanmenetekben a tantargyhoz kapcsolodo témakorok

Oraszamait.

1. tablazat: ORATERY - 2 éves felnéttképzés esetén - 2023/2024. tanév februarjatol
A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak oraszama elozetesen meghatarozott idészakonként

2 éves képzés

) 1/13. 1/13. 1/13. 1/13. 214 214
Tanulési teriilet Tantargy / Evfolyam L. félév | II. félév | 1. félév | I1. félév . . | Osszesen
. . , . heti éves
heti heti éves éves
Munkavallaléi |\ 1avallalsi ismeretek 0,44 - 8 . 0 0 8
ismeretek
Munkavallaléi | p v sallalsi idegennyelv ] ; ; ; 0,77 | 24 24
idegennyelv
Gazddlkoddsi | Sa2dasdgi e 3,11 - 56 - 0 0 56
tevékenység i/]a}ﬁ1slr1?erc?te K
. allalkozaso
clldtisa miikodtetésének alapismeretei b ) = ) 2 L =
Uzleti kultara és | Kommunikacié 1,33 - 24 - 0 0 24
informaciokezelés | Digitalis alkalmazasok 4,67 - 84 - 0 0 84
Villalkozasok | Gazdalkodasi ismeretek - 1,56 - 28 0,90 28 56
gazdalkodasi
feladatai Gazdasagi szamitasok 0,17 0,78 14 0,36 11 28
Pénziigy 0,39 3,89 7 70 2,48 77 154
Penzugyl Irodai szoftverek alkalmazasa - - - - 1,13 35 35
ugyintezol
feladatok Adozas - 1,94 - 35 0,68 21 56
Elektronikus bevallas - - - - 2,03 63 63
Konyvvezetés és Szamvitel 0,22 3,89 4 70 2,58 80 154
beszamolokészités | Szamviteli esettanulmanyok 0,17 1,56 3 28 0,58 18 49
feladatai Szamitogépes konyvelés - - - - 2,03 63 63
Portfolio készités - 0,39 - 7 0,45 14 21
Osszesen 14,00 | 14,00 252 252 14,00 434 938
504
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2. tablazat: ORATERY - az 1,5 éves és 8 honapos felnéttképzés esetén - 2023/2024. tanév februarjatol

A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak oraszama

1,5 éves képzés

8 honapos képzés

Zart Zart
Tanulési teriilet Tantar rendszerd Kontakt Osszesen Heti rendszer(i Kontakt Osszesen
u u gy elektronikus orak* SS7ZESE oraszam | elektronikus | orak** SS7ZESE
tavoktatas tavoktatas
Munkavallalm Munkavallaléi idegennyelv - - 0 - - - 0
idegennyelv
Gazdalkodasi Ge’lzdasaglr és Jogi a{aplsrfle’retek 28 28 56 1,81 28 28 56
tevékenység ellatasa Vallglkozasqk miikodtetésének 3 3 64 2.06 3 3 64
alapismeretei
Uzleti kultara és Kommunikacio 10 10 20 0,65 10 10 20
informaciokezelés | pjgitalis alkalmazasok 31 31 62 2,00 31 31 62
Munkavallaloi ismeretek | Munkavallaloi ismeretek 4 4 8 0,26 4 4 8
Vallalkozasok Gazdalkodasi ismeretek - 56 56 1,81 - 56 56
gazdalkodasi feladatai | Gazdasaei szamitasok ; 21 21 0,68 : 21 21
Pénziigy - 147 147 4,74 - 147 147
Pénziigyi ligyintéz6i Irodai szoftverek alkalmazasa - 35 35 1,13 - 35 35
feladatok Adozs - 49 49 1,58 - 49 49
Elektronikus bevallas - 63 63 2,03 - 63 63
. . Szamvitel - 154 154 4,97 - 154 154
Konyvvezetés €s
beszamolokészités Szamviteli esettanulméanyok - 42 42 1,35 - 42 42
feladatai . . .. .
Szamitogépes konyvelés - 63 63 2,03 - 63 63
Osszesen 105 735 840 27,10 105 735 840

*Kontakt orak dsszesen: heti 14 6ra — heti 2 délutan,
Az oktatok a szakmai vizsga és a KKK kdvetelményeire tekintettel alakithatjak ki a tanmenetekben a tantargyhoz kapcsolodd témakorok

Oraszamait.
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A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama:

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja — Digitdlis alkalmazdasokkal ésszekapcsolva

A Munkavallaloi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitdsaval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuloi jogviszonyaban is foglalkoztathato szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsol6dd jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a
munkavallaldshoz, a munkaviszony Iétesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

Munkavallaléi ismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

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

Elvirt Altalanos és
_ Onalldésag és . . szakmahoz
Készségek, " ox viselkedés- w1
. p Ismeretek felelosség . kotodo
képességek - modok, P
mértéke attitidok digitalis
kompetenciak
Onismerete
Ismeri sajat alapjan torekszik
Megfogalmazza személyisége céljai realis o
sajat jellemvonasait, Teljesen 6nalldan megfogalmazasa
karriercéljait. annak ra. .
pozitivumait. Megjelenésében
igényes,
viselkedésében
] Ismeri a ] visszafogott.

zakképzési 1 Instrukcid 5
rsllunsz\rz)is;in t munkaszerz6dés al: 'l'jmcrgszben ElkGtelezett a
létesit y tartalmi és formai 6n'£ljl()an szabalyos

) kovetelményeit. foglalkoztatas
mellett. Internetes
Felismeri, . - Torekszik a sajat o L
., Ismeri a formalis R allaskeresési
megnevezi és o o munkabérét érintd .

L , ¢és informalis . 11 , . portalokon
leirja az al- J - Teljesen onalléan valtozasok . s
laskeresés allaskeresési nvomon informéciokat

, . technikakat. yome \ keres,
modszereit. kovetésére.

rendszerez.

A tantargy témakorei

Alldskeresés

Karrierlehetdségek feltérképezése: oOnismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac
ismerete, mobilitds szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (Osztondijak
rendszere) ismerete Alldskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati halozat fontossaga

Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozéasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony

A tanul6t érintd szakképzési munkaviszony lényege, jelentdsége

Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, egyszerlsitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi,
turisztikai idénymunka és alkalmi munka)

Specidlis jogviszonyok: onfoglalkoztatas, iskolaszdvetkezet keretében végzett diakmunka,
onkéntes munka

Munkaviszony létesitése

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
A munkaviszony létesitése. A munkaszerzddés. A munkaszerzédés
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tartalma. A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd

A munkavallalé és munkaltaté alapvetd kotelezettségei

A munkaszerz6dés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése Munkaidd és pihendidd
A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkiiliség

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ).

AllaskeresSként torténd nyilvantartasba vétel

Az allaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeres6k szaméara nyGjtandd tamogatdsok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeresOknek (munkaerd-kozvetités, tanacsadas)

Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)

A képzés javasolt helyszine

Tanterem, szamitogépterem
A 8 honapos ¢és 1,5 éves felndttképzésben: zart rendszerti elektronikus tavoktatas keretében,
e-learning tananyaggal és kontakt orakkal tartjuk a képzést

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel €s a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva. Témazard dolgozatot nem iratunk.
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Munkavallaloi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama:

A tanulasi tertilet tartalmi 0sszefoglaloja
Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az
allasinterja soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

Munkavallaléi idegen nyelv tantargy
A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek
allashirdetésre jelentkezni, ismerjék az allaskeresés lépéseit, hatékonyan és eredményesen
meg tudjak valdsitani a kommunikacios célokat egy alldsinterju soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsolodo idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek
a munkavallalashoz kapcsolddoan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, 6néletrajzot
irni és motivaciés levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
megfogalmazni, megértsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait,
kifejezéseit.

Az éllasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast
is beleértve bemutatkozni. Az allasinterji bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran
feltett kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju sordn tudjanak szandékaikrol,
elképzeléseikrol, jovobeli terveikrél beszélni. Ki tudjak fejezni  erdsségeiket,
gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és
munkatapasztalatukrol be tudjanak szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan
kozzétett informaciodkat, és ezzel kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolsé évfolyamon keriil oktatéasra, igy €épit a tanulok kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeidok ismeretére. A tantargy tanulasa sordn a tanuld ezen ismereteit
aktivalja és a munkavallaloi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

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

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:
Idegen nyelvek
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A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Onallosag és . El\fart . szakmahoz kotodé
A ; Ismeretek . > . viselkedésmodok, . i1
képességek felel6sség mértéke o g digitalis
attitlidok e
kompetenciak
Hatékonyan tudja
Internetes Ismeri az allaskereséshez
allaskeresd allaskeresést segitd hasznalni az
oldalakon és egyéb | férumokat, internetes
férumokon allashirdetéseket bongészoket és
(Gjsaghirdetések, tartalmazé Torekszik allaskeres6
szaklapok, szakmai | forrasokat, allasokat . . 11s kompetencidinak portalokat, és ezek
S o Teljesen onalldéan . G .
kiadvanyok stb.) hirdetd vagy realis segitségével képes
allashirdetéseket allaskeresésben megfogalmazasara, | szak- majanak,
keres. Az segitd erOsségeinek hang- | végzettségének,
allaskereséshez szervezeteket, stlyozasara idegen | képességeinek
hasznalja a munkakdzvetitd nyelven. Nyitott megfeleléen al-
kapcsolati t6kéjét. iigynokségeket. szakmai és lashirdetéseket
személyes kivalasztani.
kompetencidinak
fejlesztésére. Ki tud tdlteni
Torekszik receptiv onéletrajz

A tartalmi és formai
kdvetelményeknek
megfeleld
onéletrajzot
fogalmaz.

Ismeri az 6néletrajz
tipusait, azok
tartalmi €s formai
kovetelményeit.

Teljesen onalldan

A tartalmi és formai
kdvetelményeknek
megfeleld
motivacios levelet
ir, melyet a
megpalyazando
allas
sajatossagaihoz
igazit.

Ismeri a motivacios
levél tartalmi és
formai
kdvetelményét,
felépitését, valamint
tipikus
sz6fordulatait az
adott idegen
nyelven.

Teljesen onalldan

és produktiv
készségeit idegen
nyelven fejleszteni
(olvasott és hallott
szoveg értése,
iraskészség,
valamint
beszédprodukcid).
Szakmaja irant
elkotelezett.
Megjelenése vissza-
fogott, helyzethez
ill6. Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek
megfelelni.

sablonokat, pl.
Europass CV-
sablon, vagy
szovegszerkeszto
program
segitségével 1étre
tud hozni az adott
onéletrajztipusokna
k megfeleld
dokumentumot.

Szovegszerkesztd
program
segitségével meg
tud irni egy
onéletrajzot,
figyelembe véve a
formai szabalyokat.
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Kitolti és a

munkaadohoz
eljuttatja a
sziikséges
nyomtatvanyokat és | Ismeri az . s
dokumentumokat az | allaskeresés Teljesen onalldéan
allaskeresés folyamatat.
folyamatanak
figyelembevételével
Ismeri az

Felkésziil az
allasinterjira a
megpalyazni kivant
allasnak
megfelelden, a
céljait szem elott
tartva kommunikal
az interju soran.

allasinterjii menetét,
tisztaban van a
lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacid
megvaldsitasdhoz
megfeleld
szokinccesel és
nyelvtani tudassal
rendelkezik.

Teljesen onalldan

Digitalis forma-
nyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai
kdvetelményeknek
megfeleld
létrehozasa, e-
mailek kiildése és
fogadasa,
csatolmanyok
letoltése €s
hozzaadasa.

A megpalyazni
kivant allassal
kapcsolatban képes
az internetrol
informaciot
szerezni.

Az allasinterjun, az
allasinterjira
érkezéskor vagy a
kapcsolodo
telefonbeszélgetése
k soran csevegést
(small talk)
kezdeményez, a
tarsalgast fenntartja
és befejezi. A
kérdésekre
megfeleld
valaszokat ad.

Tisztaban van a leg-
altalanosabb
csevegési témak
szokincsével,
amelyek az interju
soran, az interjut
megel6z0 és
esetlegesen kovetd
telefonbeszélgetés
soran vagy az allas-
interjira
megérkezéskor
felmertilhetnek.

Teljesen onalldéan

Az allasinterjuhoz
kapcsoloddan
telefonbeszélgetést
folytat, idépontot
egyeztet, tényeket

Tisztaban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és
altalanos nyelvi

Teljesen onalldan

tisztaz fordulataival.
Ismeri a
munkaszerzodés
A . .
1 fobb elemeit,
munkaszerzodések, legovakoribb
munkakori leirasok | . £8y .
e, idegen nyelvii . . 112
szokincsét AR Teljesen onalldéan
kifejezéseit. A
munkajara iy
) munkaszerzdédések,
vonatkozoan N
. . munkakori leirasok
alapvetden megérti. e,
szokincsét

értelmezni tudja.
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A tantargy témakorei
Az dllaskeresés lépései, dallashirdetések

A tanul6é megismeri az allaskeresés 1épéseit, €s megtanulja az ahhoz kapcsolodo szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkdvetelt tulajdonsagok, szakmai
gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, €s fel tudja ismerni,
hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az allashirdetésnek ¢és szakmajanak megfeleléen begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az éllashirdetések és az lirlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése
torténik (olvasott szdveg értése), az Urlapkitdltés soran pedig produktiv kompetencidkat
fejlesztiink (iraskészség).

Onéletrajz és motivacios levél

A tanul6 megtanulja az onéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és
igényességgel, onalldan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allas megpalydzadsdhoz hasznalt hivatalos levél tartalmi ¢és formai
kovetelményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, szakmajaban
hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a szakmadja gyakorlasadhoz sziikséges kulcsfontossagu
kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan
lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

wSmall talk” — daltalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjinak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartasdban és a
beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek
a beszélgetdpartnerek szamara, és az adott szituaciohoz, fizikai kérnyezethez passzoljanak.
Ilyen tipikus témak lehetnek pl. idéjaras, kozlekedés (odajutds, parkolas, épiileten beliili
tajekozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidd (szérakozas,
sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait.

Az allasinterjit megeldzden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor soran elsésorban a tanulok produktiv kompetencigja fejlodik (beszédkészség), de
a témahoz kapcsolddo internetes videdk €s egyéb hanganyagok hallgatdsa sordn receptiv
készségeik is fejlodnek (hallas utani értés).

Alldsinterjii

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot
folytatni az allésinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a
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szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetoségekrol,
munkakoriilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betdlteni kivant munkakorrel kapcsolatosan.

A témakdr tanuldsa soran elsajatitja a kozvetleniil a szakmajara vonatkozo, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakor tanitdsa soran az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje a
munkaszerzddés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmdajdhoz kotddhetnek.

A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitdsa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leend6 sajat munkaszerzédését, illetve munkakori leirdsat leforditsa €s értelmezze. A
témakor sordn elsdsorban a tanuld produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolddo videdk és egyéb hanganyagok hallgatdsa soran a receptiv készségek is
fejlédnek (hallds utdni értés), valamint a munkaszerz6dés-mintak szovegének olvasasa soran
az olvasott szovegértés is fejleszthetd.

A képzés javasolt helyszine

Tanterem, nyelvi terem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel €s a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva. Témazard dolgozatot nem iratunk.
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Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama:

A tanulasi tertilet tartalmi 0sszefoglaloja

A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, osszefliggéseket. A tanulési teriilet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasahoz kapcsolodd
onallé projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacidos és prezentacios
képességeik fejlesztésére.

Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi ¢let alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgas, termelés, termelési tényezok, munkamegosztas, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi €let szerepldit €s kapcsolataikat.

A tanulok ismerjék a haztartds feladatait, bevételeit ¢s kiadasait, a haztartas
pénzgazdalkodasat. Példdkon keresztil mutassdk be a haztartds bevételeinek ¢és
kiadasainak szerkezetét.

Tudjédk jellemezni a vallalkozdsok és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és
megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit €és kiadésait, ismerjék az személyi jovedelemadd és altaldnos
forgalmi ado 1ényegét.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be
az alapvet6 fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog és kotelmi jog teriiletével.
Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait. Ertsék a nemzetgazdasag
agazati rendszerét és teljesitménykategoriait.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek eldzetes szakmai tudéssal, a tantargy tanitasat a kozismereti
tantargyak, illetve a tananyag feldolgozasat a tanuldk sajat, csaladi tapasztalatszerzése
segiti. Ezek példaul a matematikai moddszerek, szamitasok, a torténelmi, foldrajzi
ismeretek, a csaldd gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Altaldnos és

Készségek, Onallésag és _ Elvirt szakmahoz koét6dé
A h Ismeretek . > viselkedésmodok, e e
képességek felel6sség mértéke P digitalis
attitlidok ‘s
kompetenciak
Adatok,
informaciok
Bemutatia az coves Ismeri a keresése digitalis
alanfo aJlom gy legfontosabb eszk0zon vagy
csop Orgtok gazdasagi Teljesen dnalldan interneten, az
jellggze tosségeit alapfogalmak eredmények
' jellemzdit, fajtait. kivalasztasa és
feldolgozasa
utmutaté alapjan.
Példakon keresztiil
Ezlzrtl:;taé?s 21? Ismeri a haztartas
feladatait, bevételeit ., .,
legfontosabb és kiadsait. a Instrukcié alapjan
bevételeit, kiadasait héztarts ’ részben 6nalldan
és értelmezi a . . -
Koltségvetés pénzgazdalkodasat
egyenlegét.
é;?;i?g;?z 8Y®S | Tisztaban van az
Lo 4 .| egyes vallalkozasi . . 11
formakat és elemzi formak Teljesen onalldan
azok eldnyeit és .
hétranyait. jellemzdivel.
Példakon keresztiil Belitja a gazdasig
. . . ., miikddési
bemutatja az allami | Ismeri az allam szabélyainak
koltségvetés feladatait, az Instrukcié alapjan fontosségét
legfontosabb allamhaztartas részben 6nalldan '
bevételeit, rendszerét
kiadasait.

Ertelmezi a
kiilonb6z6 adozasi
alap- fogalmakat.
Ismerteti az
alapvetd adonemek
lényegét.

Ismeri az adozas
alapfogalmait, az
alapvetd
adonemeket.

Teljesen onalldéan

Példakon keresztiil
bemutatja az
alapvetd fogyasztoi
jogokat.

Ismeri a fogyaszto-
védelemmel
Osszefiiggd jogi
alapfogalmakat.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldan

Azonositja a
marketing-
eszkozoket.

Ismeri a marketing
fogalmat és
eszkozrendszerét.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldan

Bemutatja a
nemzetkozi
kereskedelembol
szarmazo
elényoket.

Ismeri a nemzetkozi
kereskedelem
alapvet6 formait.

Teljesen onalldéan
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A tantargy témakorei
Gazdasagi alapfogalmak

A sziikséglet ¢és a javak fogalma, fébb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a
termelés, 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

A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztas a haztartasokban.

Idégazdalkodas

A haztartdsok bevételei és kiadasai.

A haztartasok koltségvetése

A héztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritdsok és a hitelek szerepe.
A héztartasok vagyona

A vallalat termeldi magatartisa

Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas.

A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere, csoportjai
Villalkozasi formak

Az egyéni vallalkozéasok jellemzdi, alapitasa, szlineteltetése, megsziinése
A tarsas vallalkozéasok alapitdsanak, miikodésének kdzos vonasai.

A tarsas vallalkozasok megsziinése.

A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

Az allam gazdasagi szerepe, feladatai

Az 4llam feladatai.

Az éllami szerepvallalas valtozéasa

Az 4llam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd tertiletei

Az é4llam gazdalkodasa, az allamhaztartds rendszere.

A kozponti koltségvetés

Az éallamhaztartas kozponti és onkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa
Az adozasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi add) csak a megértés
szintjén
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A nemzetgazdasag dgazati rendszere

Nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésiik, az egyes SNA mutatoszamok
kozotti kapcsolatok — Egyszerii gyakorlati feladatok értelmezése

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nominal- és realértéke

(Ajanlott kiegészitd témak:

A gazdasagi novekedés és tényezoi

A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag
Az inflacio fogalma és fajtai

A munkaerdpiac miikddése.
A munkanélkiiliség fogalma és fajtai)

Nemzetkozi gazdasdagi kapcsolatok

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai

Az Europai Uni6 fejlédése és miikddése

Marketing-alapfogalmak és fogyasztoi magatartds

A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia
Marketingmix és elemei

(Ajanlott kiegészit6 téma:

A fogyaszt6éi dontést befolyasolo tényezdk)
Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra ¢és jotallasra vonatkozé tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztdoi jogok
gyakorlasa
Fenntarthat6 fejlédés, fenntarthat6 fogyasztas

Jogi alapismeretek

A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras €s a jogforrasi hierarchia

A jogviszony.

A jogalkotés, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége €s hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog
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A tulajdon fogalma, tartalma, 1ényege
(Ajanlott kiegészitd témak:

A tulajdonost megilletd jogosultsagok
A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szdrmazékos tulajdonszerzés)

A kotelmi jog

Szerzédések fogalma, fajtai

A szerzédések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizés, vallalkozas, szallitas,
fuvarozas

(Ajanlott kiegészitd témak:

A szerzddésekre vonatkoz6 k6zos szabalyok:

szerz0déskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerz6dés megszegése

A szerz0dés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, ovadék, zalogjog).)

A képzés javasolt helyszine

Tanterem
A 8 honapos ¢és 1,5 éves felndttképzésben: zart rendszerti elektronikus tavoktatas keretében,
e-learning tananyaggal és kontakt orakkal tartjuk a képzést

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel €s a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva. Témazard dolgozatot nem iratunk.
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A vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

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

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek dsszehangolasat koveteli
meg. A tanuldk be tudjak mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas.
Ismerjék a Kkoltségek csoportositasat és az alapveté gazdasagi, statisztikai
szamitasokat. A tanul6 érdeklddjon a mindenkori gazdasagpolitikai €és pénziigypolitikai
célok és megvaldsitasuk maddjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében,
ismerje az alapveté szolgaltatasait, a leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi
elszamolas rendszerében.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ¢€s jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozési formak ismerete.

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvért Altalanos és
Készségek, Onallésag és . L szakmahoz kot6dé
A : Ismeretek . > viselkedésmodok, . o1
képességek felel6sség mértéke P digitalis
attitlidok ‘s
kompetenciak
Adatok,
informaciok
1 Ismeri a keresése digitalis
Prezentalja a , L. .
\ , gazdalkodasi eszk6zon vagy
beszerzés, termelés, . . 11 .
i ALt folyamat Teljesen 6nalloan interneten, az
értékesités .
iellegzetességeit legfontosabb ) . eredmények
J : elemeit, jellemzdit. TOTCIFSZIk apontos, | kivalasztasa és
attekinthet6 feldolgozéga
munkavégzesre. utmutat6 alapjan.
Meghatarozza a Isr'n,e.rl’a krol'tsegek
. . fajtait és érti az ., .,
vallalkozas . 1 Instrukci6 alapjan
. - arbevétel és a , v 112
gazdalkodasanak RO részben 6nalldan
eredményét koltsegek
’ kapcsolatat.
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Atlatja a
bankrendszer
folyamatat és altala
végzett alapvetd
szolgaltatasokat.

Ismeri a bankok
alakulasat, a pénz
szerepét és
funkcioit,

az alapvetd banki
szolgaltatasokat.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Meghatarozza és
értelmezi a
kozépértékeket
(szamtani és
mértani atlag) és a

Ismeri a statisztikai
adatok

Teljesen onalldan

. . megbizhatosaganak
viszonyszamokat . o s
. jelentdségét.

(megoszlasi és
dinamikus
viszonyszam).
Elvégzi a Lser;lzrt;;‘efé?r Elvégzi a
feladatkorébe \ feladatkorébe

, . folyamatat, , R
tartozo leltarozasi szabalvait. a tartozo leltarozasi
feladatokat, yait, Teljesen onalléan feladatokat,

amely soran
hasznalja az eldirt
bizonylatokat.

leltarozas soran
alkalmazando
bizonylatokat és
azok hasznalatat.

amely soran
hasznalja az eldirt
bizonylatokat.

A tantargy témakorei

A vallalkozasok gazdalkodasa

A gazdalkodasi folyamat elemei
Beszerzési folyamat

Termelési folyamat

Ertékesitési folyamat

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése

A gazdalkodasi folyamatok eredménye

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma
A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, az eredményre hatd tényezdk
Az érak szerepe a gazdasagi dontésekben

(Ajénlott kiegészitd téma: a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normdl profit

Osszefiiggései.)

Statisztikai alapfogalmak

A statisztika fogalma, dgai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzoi
A statisztikai ismérv &s fajtai

Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei
A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai
A statisztikai tdbla fogalma, statisztikai tablak tipusai

305



A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei

A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok 6sszehasonlitasa: viszonyszamok ¢€s alkalmazasuk

A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok ¢€s 0sszefiiggéseik

A megoszlasi viszonyszam ¢és Osszefliggései

Kozépértékek és alkalmazasuk

Szamitott kdzépértékek (szdmtani atlag, kronologikus atlag, mértani atlag)
Helyzeti kozépértékek: modusz, median

(Ajanlott kiegészitd témak: az agazati érettségire torténdo felkészités keretében

Indexek és alkalmazasuk, Indexszamitas)

Banki alapismeretek

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,
kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulasa: 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 egyszintli és a kétszintli bankrendszer jellemz6i

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgéltatashoz kapcsolodoan

Konyvvezetési alapok

A szamvitel feladatai, teriiletei

A szamvitel szabalyozasa (kiilsd és belsé szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szadmviteli politika 0sszefliggései
A beszamolo szerepe, a beszdmolo részei

A beszamolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk,

Bizonylati elv értelmezése

Szigoru szdmadasu kotelezettség

Szigoru szdmadast bizonylatok nyilvantartasa

Bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei

Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megorzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

A leltar fogalma, szerepe, jellemzdi

A mérleg fogalma, jellemz6i

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja - Egyszerii mérleg feladatok
gvakorlati alkalmazasaval (pl. egyszerii “lukas mérleg”)
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Az eredménykimutatas fogalma, fajtai

(A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése ¢és szerkezete
A szamlédk nyitésa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés
Meérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata)

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem, tanterem (csoportbontasban)

A 8 honapos ¢és 1,5 éves felndttképzésben: zart rendszerti elektronikus tavoktatas keretében,
e-learning tananyaggal és kontakt orakkal tartjuk a képzést

Az 4gazati alapvizsga el6tti héten az interaktiv vizsga miatt a szamitogép teremben tartott 6rak

is javasoltak.

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva. Témazar6 dolgozatot nem iratunk.
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Uzleti kultura és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama:

A tanulasi tertilet tartalmi 0sszefoglaloja

Bemutatja a hétkoznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvetd és a szolgaltatd szakmakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanulok
elsajatitjdk és tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikacio6 alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacios eszkozokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a tanulok
szdmara az lzleti kultira ¢és informacidkezelés feladataihoz kapcsolodd 6nalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, a kommunikécios €s prezentacios képességeik
fejlesztésére.

Kommunikacio tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

Megismerteti a tanulokkal az on- és emberismeret jelentdségét, az alapvetd viselkedési
formakat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés
kulturdjanak fontossagaval. Ismerjék meg 6nmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tagabb
értelemben vett kornyezetliikhoz vald alkalmazkodds képességét. Legyenek képesek a
konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késdbbi
munkakapcsolatok helyes alakitasara.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas

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

Altalanos és

I B Elvart . R
Készségek, Onallosag és . Lo szakmahoz kot6do
, p Ismeretek Y s . viselkedésmodok, e eir1e
képességek felelosség mértéke P digitalis
attitiidok e
kompetenciak
i . .. .. | Informaciok
Torekszik az lizleti rgleog?;zl;
Adott szituacidnak . partnerekkel és & o
M Ismeri a , kommunikacio
megfelelden . , , munkatarsakkal ) L
viselkedés- kultira . . a1is ) . kezdeményezése és
alkalmazza a M Teljesen onalldan val6 udvarias .
. alapvetd csos fogadasa
kapcsolattartas . kommunikaciora . .
. P szabalyait. . . , a netikett egyszerti
kulturalt szabalyait. irasban €s szoban A
covardnt szabalyainak
gy ' betartdsaval.
Adott szituacionak Informéciok
megfelelden Tisztab megosztasa,
isztaban van a AU
alkalmazza a muflkahel Vl kommunikécio
munkahelyi Kancsola tgka ¢ Instrukcié alapjan kezdeményezése és
kapCSOI?mkf‘t mé) hatérozo részben onalloan fogadasa
meg}}atarozo sza%él Ckkal a netikett egyszeril
szabalyokat. Y . szabalyainak
betartasaval
A“tartalmlr és formai Digitalis tartalmak
kovetelményeknek L . . .
) Ismeri az irasbeli létrehozasa,
megfelelden levelet . R , s
Késit. hasznalia a és a szobeli atalakitasa,
hel es’ ) kommunikécio Teljesen onalldan formézasa,
e - legelterjedtebb szerkesztése a
beszédtechnikai .- P
sdokat formait. szerz6i jogok
modoxkat. figyelembevételével
Megadott
kommunikacios
helyzet
elemzésével Informaciok
megfogalmazza a Ismeri a megosztasa,
kommunikacids legfontosabb kommunikacid
probléma okat, kommunikéacios Instrukci6 alapjan kezdeményezése és
megoldasara technikakat és a részben 6nalldoan fogadasa
nga§laFot tesz’. L kommunikécids a netikett egyszer(i
kifejezi egyetértésct zavarok okait. szabalyainak
vagy egyet nem betartasaval.

értését, érvel,
indokol, magyaraz,
tanacsol.

A tantargy témakorei

Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultura alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése

A koszonés, megszolitds, bemutatkozas, bemutatds, tarsalgds, vita, konfliktusmegoldas
fogalmainak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61t6zkddés megismerése

Gasztronomiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése
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A munkahelyi kapcsolattartds szabdlyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és a beosztott viszonya, generacios
problémak a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi élet specidlis lehetdségei (névjegy ¢€s névjegyhasznalat, telefonhasznalat,
dohanyzéas, ajandékozas) ¢s gyakorlati alkalmazasi lehetdségiik, lehetdleg ¢életkozeli
helyzetekben

Kommunikdacios folyamat

A kommunikaci6 alapfogalmai

A verbadlis jelek, a nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli és szobeli
kommunikacio fajtai

A kommunikécids zavarok, a kommunikacios technikék gyakorlasa

On-és tirsismeret fejlesztése

Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok
kifejezése

A kommunikacios stilusok hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikaci6 akadalyai, konfliktuskezelés

A képzés javasolt helyszine

Tanterem
A 8 honapos és 1,5 éves feln6ttképzésben: zart rendszerii elektronikus tdvoktatas keretében,
e-learning tananyaggal és kontakt orakkal tartjuk a képzést

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva. Témazar6 dolgozatot nem iratunk.
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Digitalis alkalmazasok tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szadmitdgép billentylizetét,
legyenek képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a
betlitipus megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokésait, a kiemelési
modokat.

Képesek legyenek tligyiratok kitoltésére €s készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzdk a tizujjas,
vakon gépelésen alapuld helyes irastechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg
masoléasara, a szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tablazatkezelé hasznalatara,
onalldan egyszerti hivatalos levél elkészitésére.

Ismerjék az online kommunikaciot biztositd szolgaltatasokat.

Képzés javasolt helyszine: szdmitégépterem.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesiras szabélyainak ismerete, alkalmazésa, szovegalkotds. A
gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa
az lzleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és
tevékenységi formak hasznalata felhasznéloi szinten.

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Elvart { . .
I B o, . . Altalanos és
Készségek, Onallosag és viselkedés- . R
R b Ismeretek . s . szakmahoz kotodé
képességek felelosség mértéke modok, dieitalis kompetencidk
attitidok g P
Biztonsagos jelszavak
Szamitogépes megvalasztésa,
Szamitogépes felhasznaloi megfelelden elére
dokumentumokat ismeretek, . . 11s R . beallitott szoftverek,
. N " Teljesen onalldan Torekszik a .
megnyit, ment, szovegszerkesztd és ontos eszk6zok
nyomtat. tablazatkezeld pontos, hasznélata az IKT-
. attekinthetd . P
kezelése. . biztonsag novelése
munkavégzésre. 1t a1
céljabol
Megadott Ismeri a . . Digitalis eszkdz be-,
. i . Instrukci6 alapjan : .
szempontok szerint | szovegformazas , o a1z kikapcsolasa
. ,, P P részben Onalldan "
szovegszerkesztd alapvetd szabalyait. Alapvetd
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szoftverrel funkciok beallitasa,
dokumentumot modositasa
formaz. A gyakran el6fordulo,
legegyszeriibb
probléma helyzetek
megoldésa
Meeadott Informéaciok
& . Ismeri a megosztasa,
szempontok szerint . ,, [
1 N tablazatkezeld . . kommunikacid
tablazat- kezeld Y Instrukci6 alapjan , .,
program alapvetd . . 112 kezdeményezése €s
szoftverrel 1 részben 6nalléan , .
tablazatokat felhasznalasi fogadasa a netikett
’ lehetdségeit. egyszer(i szabalyainak

diagramokat készit.

betartasaval

Ismeri a prezentacio

Megadott készitd program . .,
. b Instrukcié alapjan
szempontok szerint | alapvetd . o o112
f i1 s g részben 6nalldan
prezentaciot készit. | felhasznalasi
lehetdségeit.
Ismeri a

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

biztonsagos internet
hasznalat
szabalyait, s a
digitalis, online
kommunikacio6 esz-
kozeit.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Egyszeri digitalis
tartalmak létrehozasa €s
modositasa a szellemi
tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvetébb szabalyok
(szerzo6i jogok)
figyelembevételével

Adatok, informacidk
keresése digitalis
eszkdzon vagy az
interneten, az
eredmények koziil a
megfeleld(k)
kivalasztasa és
feldolgozasa Gitmutatas
alapjan

Tiz perc alatt leg-
alabb 900 leiités
terjedelmii,
Osszefliggd
szoveget masol.

Ismeri a tizujjas,
vakon gépelés
technikajat.

Teljesen onalldan

Egyszeri digitalis
tartalmak 1étrehozasa és
modositasa a szellemi
tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvetébb szabalyok
(szerzo6i jogok)
figyelembevételével

Hasznalja sajat és a
vallalkozas
iigyeinek
intézéséhez
rendelkezésre allo
igyfélkapu és
online
szolgaltatasokat
(e- bevallas,
e-felvételi,
erkolesi
bizonyitvany
igénylés stb.).

Ismeri az tigyfél-
kapu és az online
iigyintéz¢s eldnyeit.

Teljesen onalldan

Ugyfélkapu és online
szolgaltatasok ismerete

Megadott
szempontok szerint
iratkeze- 1¢s és
levelezési
feladatokat végez.

Ismeri a levelek
fajtait, az tizleti
levelezés
szabalyait.

Teljesen onalldéan

Digitalis funkcidok
alkalmazasa.
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A tantargy témakorei
Munkavédelmi ismeretek

A munkavédelem lényege és teriiletei

A munkahelyek kialakitasdnak éaltaldnos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézdi, ligyviteli munkakordkben
Alapveto feladatok a tliz megel6zése érdekében

Tizujjas, vakon gépelés

Tizujjas, vakon gépeléssel a betiik, szamok, jelek és kezelobillentylik kapcsoldsa a homogén
gatlas pszichologiai elvének érvényesitésével

Szbcsoportok, sorok, mondatok és 0sszefiiggd szovegek masolasa sortartassal

A jelek szabdlyai

A kiemelési modok ©Ondlldé meghatdrozasdnak gyakorldsa a szovegdsszefliggés ismérvei
alapjan

A gépelt levél adott iddszakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmil, 6sszefliggd szoveg masolasa

Levelezés és iratkezelés

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

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

A palyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz0désmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivo, igazoldas,
engedély stb.), a szerzédésekkel kapcsolatos iigyiratok.

A vaéllalkozéasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzOkonyv, emlékeztetd, feljegyzés
stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitis stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerzddés stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznalata

Az ligyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

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

Digitalis alkalmazdsok

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szamok, jelek irdsanak adott
iddszakban érvényes szabalyai szerint

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulétor, szoveg igazitasa, élofej,
¢l6lab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb. Prezentaciokészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

Az online kommunikaciot biztositod szolgaltatasok hasznalata (e-mail, azonnali lizenetkiildés,
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hang-¢s videdalapu kommunikacio)

Személyes €s céges online ligyintézés ligyfélkapun keresztiil

Adat és informacio fogalma

Az adat- és informéciokezelés, -védelem szabalyozasa

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

A képzés javasolt helyszine

Szamitogepterem
A 8 honapos és 1,5 éves feln6ttképzésben: zart rendszerii elektronikus tdvoktatas keretében,
e-learning tananyaggal és kontakt orakkal tartjuk a képzést

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva. Témazard dolgozatot nem iratunk.

314



Vallalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama:

A tanulasi tertilet tartalmi 0sszefoglaloja

A tanulok megismerik a készlet és a befektetett eszkozgazdalkodas 1ényegét. Megismerik a
munkaerd-gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezés és
a vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldas 1ényegét, az érdekkiilonbségeket.

A tanulasi teriilet kiemelt célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamara a
vallalkozasok gazdalkodasi feladataihoz kapcsolodéo onallo projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, kommunikacios és prezentacios képességeik fejlesztésére.

Gazdalkodasi ismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok megismerik a véllalati gazdalkodas teriileteit, a vallalati vezetés és tervezés
szerepét, a logisztika, a készletgazdalkodas, a munkaerd- és bérgazdalkodas elemzésének

modszereit.
A moédszerek felhasznalasaval képesek lesznek a vallalkozas belsé és kiilsé kornyezetében
bekovetkezo valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozésara.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismeretek és a vallalkozasok mukdodtetésének alapismeretei
tantargyak témakorei

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

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart viselkedés szakmahoz
képességek felelosség mértéke modok, attitiidok kotodo digitalis
kompetenciak
Ismeri a befektetett
Adatokat szolgaltat | eszkdzok fogalmat,
a befektetett a vallalkozas Irényitassal
eszkozok életében betoltott
elszamolasahoz szere- A megadott
. N ct utasitasok alapjan
Ellatja a logisztikai torekszik felkutatni a
i?;;i:(z(l)(!)((lllg ’ Ismeri a log”is%til’(a.i Instrukcio alapjan I’éllal.l”l(OZ:c’lS emdra
gazdasagi rendsze.r miikodeési részben onalléan e Smydsebb
LA teriileteit. ajanlatot. A
adminisztracios gazdélkodas sorén
feladatokat. mindig a vallalkozés
Ellatja a ber- ¢s Ismeri az emberi- érdeke'it
létszamgazdalkodas | . 8 forras- helyezi el6térbe.
sal kap?sglatos gazdalkodas Irrlstrukm"o E}Iapjan
gazdasagi 1 e 1s s részben 6nalléan
adminisztracios rnu.kode's1
feladatokat. tertileteit

A tantargy témakorei

A vallalkozasok gazdasagi feladatai

A termelés ¢és a szolgaltatas tartalma

A termelés jellemz6i
A szolgaltatasok jellemzése
A termelés és szolgaltatds megvalositasa

A mindségbiztositas szerepe

A vallalkozésok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénziigyi, ad6zési, ligyviteli feladatok és
koztiik 1évo Osszefiiggések)

Gazdalkodas a befektetett eszkozokkel

Az innovacio 1ényege €s szerepe a vallalkozasnal

A targyi eszkozok értékcsokkenési leirdsa
A targyi eszk6zok lizemfenntartasanak szerepe

A beruhdzas szerepe a vallalkozasnal

A beruhéazas folyamata

Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer

A vallalkozasi logisztika lényege €s szerepe
A logisztika tertiletei, a logisztika anyagi és informacios folyamatai
A logisztikai rendszer szerkezete
A logisztika stratégiai kérdései
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A logisztikai rendszer miikodése

A forgoeszkozok fogalma, fobb csoportjai (vasarolt és sajat termelésii készletek)

A készletgazdalkodas, struktara kialakitasa, készletnormak, anyagnormak

A teljes forgoeszkoz allomannyal vald gazdalkodds (optimalis Osszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgasi sebesség)

Munkaero és bérgazdalkodas

A munkaerd6 és bérgazdalkodas feladatai

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

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsziinése,
megsziintetése, munkavallald és munkaltatd jogai és kotelességei, munkaszerzodés)
Bérgazdalkodas, 0sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

A beosztott €s vezetd munkavallalok belso érdekeltségi rendszere

A vallalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégidja

A vallalati folyamatok funkcionalis teriiletei

A vezetés lényege és funkcioi

A véllalkozas szervezete

A tervezés szerepe, fajtai a véallalkozasnal

A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

A vallalkozasok valsaga

A vallalati valsag Iényege, kialakulasanak okai

A véllalati valsag szakaszai és tipusai

A véllalati valsag lekiizdése

Valsagkezeld stratégiak

A vallalkozasok megsziinése (csddeljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)

A képzés javasolt helyszine

Tanterem, szamitogeépterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel €s a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, 1 db témazar6 dolgozatot iratunk.
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Gazdasagi szamitasok tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

Fejlessze a tanulok gazdasagi-pénziigyi kompetenciait, logikai készségeit. Megalapozza,
tamogassa ¢s elmélyitse a tanulok gazdasagi jellegli gondolkodasat, a pénziigyi-szamviteli
¢s statisztikai logika megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége novelheto.
Fejlessze az 6nallo és rendszerezett gondolkodast.

Javasolt a tantargy csoportbontasban torténd tanitasa.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi ¢és jogi alapismeretek tantdrgy haztartasok gazdalkodasa, a vallalat termeldi
magatartasa témakdrei
A vallalkozasok mukodtetése tantargy statisztikai alapfogalmak témakdre
A pénziigy tantargy kamatszamitasok témakore
Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallésag és
felelosség mértéke

Elvart
viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak

Ismeri a statisztikai

A statisztikai adatgyijtés
kimutatasokat feldolgozasi . . a1

o s e . | Teljesen dnalldoan
kritikusan modjait, az alapvetd
értelmezi. statisztikai

mutatoszamokat.

Kiilonbozd banki
befektetési Alkalmazza a

ajanlatok koziil
kivalasztja a
kedvezébb
ajanlatot.

kiilonb6z6
kamatszamitasi
modszereket.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

318




A tantargy témakorei

Péncziigyi szamitasok
Egyszerli kamatozas
Kamatos kamatozas
Vegyes kamatozast konstrukci6 alkalmazasa
Torleszto tervek tipusai
Kolesontorlesztés, hiteldi]
Pénziigyi szoveges feladatok gyakorlati alkalmazasa.

Statisztikai szamitasok

Egyszert, sulyozott atlag alkalmazasa

Modusz, median, terjedelem

Szamitott és helyzeti kozépértékek fajtai

Nevezetes kozepek

Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop- és savdiagramok értelmezése, készitése.
Annak eldontése, hogy mikor, milyen diagramot érdemes késziteni
Viszonyszamok.

Szé4zalékszamitas.

A viszonyitasi szamok helyes megtaldldsa a szoveg alapjan.
Szazalékfogalmak magabiztos ismerete.

A nett6 ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés meghatarozasa kiilonbozé adokulcsok mellett.

A képzés javasolt helyszine

Tanterem, szamitogépterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, témazard dolgozatot nem iratunk.
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Pénziigyi iigyintézoi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi tertilet tantargyainak 0sszéraszama:

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A tanulok megismerik a pénziigy, a vallalkozéasfinanszirozas és az adozas alaposszefliggéseit,
az elszamolasok informéaciotartalmat, a gazdasagi események eredményre, vallalkozas
mukodésére gyakorolt hatasat. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés alapvetd formait,
értik a likviditas biztositasanak fontossagat.

Lehetoséget biztosit a tanulok szamara a pénziigyi iigyintézoi feladatokhoz kapcsolodo
onallo projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacios ¢és prezentacios
képességeik fejlesztésére.

Pénziigy tantargy

5.6.1.1. A tantargy tanitasanak fo célja

A tanuld érdekldédjon a mindenkori gazdasdgpolitikai és pénziigypolitikai célok ¢és
megvalositasuk modjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében és ismerje az
alapvetd pénziigyi szolgaltatdsokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza ¢&s
kivalassza a pénzforgalom lebonyolitdsanak a vallalkozas szamara leginkdbb megfeleld
modjat, €s segitsen eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanulo
megismerje a nemzetkozi elszamolasi eszk6zok arfolyam-alakuldsanak hatdsat a gazdasagi
szférara. A tanuldé megértse €s a mindennapi ¢életben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek
iddértéke van a kiilonbozé idépontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a
betétgylijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsolodoan. Legyen képes a tanuld egyszerii
befektetési, értékpapirarfolyam- és hozamszamitdson keresztiil donteni a beruhazés
megvalositasardl, a vasarlasi-eladasi szandékrol.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi szamitasok tantargy témakorei
Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

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

Altalanos és

Készségek, Onallosag és . El\iart . szakmahoz kot6dé
. h Ismeretek . > . viselkedésmodok, . .ot
képességek felel6sség mértéke o g digitalis
attitiidok e
kompetenciak
Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
Példakon keresztiil Tisztdban van a formazasa,
bemutatja a mai pénz AR . . 112 szerkesztése
o . pénziigyi rendszer Teljesen onalldan ,
fajtait, a pénziigyi . valtozatos
. feladataival.
viszonyokat. programok,
alkalmazasok
egylttes
hasznalataval
Példkon keresztil | 10 @ kétszinti
\ . . .| bankrendszer
értelmezi a monetaris lénveodt és a
szabalyoz6 eszkdzok | . yes - Teljesen onalléan
hatésait a jegybank monetaris
. iranyitasban
pénzforgalomra. betdltott szerepét. . .
T Fogékony az 1ij
23121’102(; 1ia(E:li Klgnbseget tud 1nforméc’1(’)rk Osszetett
penzugyl pl tenni monetaris és befogadasara. A . TS
kondiciokral. . mindségi informaciogytjtés és
.. i 1oss s nem monetaris . . 0scg s .
Kozremiikodik a N PR Instrukcié alapjan munkavéezés -tarolas, kreativ
banki termékek kozvetitSk kOz0Mt. | 1 oben ondlloan | goqokabe kaveria | megoldasokkal
anki termekek Ismeri a z érdekében koveti a golda ’
(kamat, dij, jutalékok bankiigyletek szak- majaval egyszerti
figyelembevételével) tiousait kapcsolatos struktiraban
kivalasztasaban. P ) jogszabalyi __
valtozasokat. Informacrlok
4 Térekszik a pontos, | Megosztasa,
}/;?;tﬁ)éztlesrz;)lgaltat a Tudja a hitelezési attekinthetd, kommunikacio
Ssszedllitasihoz. fljérég menetét. munkavégzésre. l;ezdgrpényezése és
. smeri a . < ogadasa,
Comoskodls || itnonsis | ISt
Kifizetésérdl. fioveli a , hiteldijjal Osszetettebb
hitelkamato t, ésgz kapcsolatos funkciodival,
hitelkeretet szamitasokat. anetikett
’ szabalyainak
betartdsaval.
Kiallitja a
P enzforga} i Ismeri a fizetési . . 112 Szamlazoprogramot
nyomtatvanyokat, szémlak fajtait Teljesen onalldan hasznal
gondoskodik a ' ’
teljesitésiikrol.
Lebonyolitja a Ismeri a
készpénzforgalmat, s . . 112
Kezeli a keszpe.:nzforgalom Teljesen onalléan
bankkartyakat. tipusatt.
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Kiallitja a bevételi és
kiadasi
bizonylatokat, vezeti
a pénztarjelentést, a
pénztarnaplot és a
szigoru szamadasu
nyomtatvanyok
analitikajat.

Tisztaban van a
hazipénztar
mikodési
szabalyaival.

Teljesen onalldan

Kozremikodik a
bankgarancia, a
fedezetigazolds és az
akkreditiv nyitas
igyében.

Ismeri a nemzetkozi
elszamolasok
eszkozeit.

Instrukcié alapjan
részben 6nalléan

Digitalis tartalmak
1étrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése
valtozatos
programok,
alkalmazasok
egyiittes
hasznalataval.

Elvégzi az alapvetd

Ismeri a pénziigyi
piacok mukodését
és az értékpapirok
tipusait. Erti az

Instrukcié alapjan

befektetési ,, . . 112
(s alapvet6 be- részben Onalldan
szamitasokat. R
fektetési szamitasok
alkalmazasi
lehetdségeit.

Kozremukodik a
biztositasi termékek

Ismeri a biztositasi

Instrukci6 alapjan

Osszetett
informaciogytijtés és
-tarolas, kreativ

Kivalasztésaban termékeket. részben onalldan megoldasokkal,
' egyszerl
struktiraban.
Ismeri a
, finanszirozasi
Adatokat szolgaltat a nanszirozas - -
finanszirozasi dontésekhez Instrukci6 alapjan
déntésekhez sziikséges részben 6nalldan
’ informacioforrasok
at.
. 1o 1 Ismeri a
Kozremiikodik a smetl a . <
befektetési dontések beruhazasok Instrukci6 alapjan
cl6keészitésében pénziigyi forras részben Onalldéan
' lehetdségeit.

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

Ismeri a projektek
tamogatasiforras-
lehetdségeit.

Iranyitassal

A tantargy témakorei

A pénziigyi intézményrendszer

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése
Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris irdnyitasban betoltott helye
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A pénziigyi intézmények jellemzo6i (hitelintézetek €s pénziigyi vallalkozasok)
Nem monetaris kozvetitdk ¢s feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Bankiigyletek

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

Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas).

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

A pénz idoértéke
Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.
A pénz id6értékének fogalma, jelentdsége
A jelen- és a jovoérték-szamitas idotényezo-tablazatok alkalmazasaval

Az egyszerii és a kamatos kamatszamitasa

Diszkontalas

A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltdrlesztési modok szamitasa

A pénzforgalom

A pénzforgalom altalanos szabalyai.
Banki titoktartasi szabalyok
A fizetési szamlak fajtai
Fizetési modok:
— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, okmanyos meghitelezés
(akkreditiv)
—  fizetési szdmlahoz k6t6do készpénzfizetés: készpénztizetésre szol6 csekk kibocsatasa
¢s bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szadmlarol
—  fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
—  készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa
A pénztar, a pénzkezelés €s a pénztari forgalom elszdmolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A pénzkezelés bizonylatai

Javasolt a témakort szadmitdgépteremben, csoportbontisban feldolgozni.

Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerz0dés formai €s tartalmi kovetelményei
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A pénzforgalmi szamla nyitasa
A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak lépései
A pénzkezelési szabélyzat
A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok
A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:

— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

— 1ddszaki pénztarjelentés

— készpénzfizetési szamla

— szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
Pénziigyi bizonylatok (szamla) killitdsa szdmlazoprogram hasznélataval
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa
Szamlazo programok segitségével szdmlazasi, valamit a kapcsolodo adatszolgaltatasi gyakorlati
feladatokat megoldésa

A vallalkozasok finanszirozdsa

A finanszirozas fogalma, jellemzoi
A finanszirozas formai: belsd és kiilso finanszirozas Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési
elv
A beruhazasok finanszirozasi forrasai
- belso6 forrasbol torténd finanszirozas
- kiilsd forrasbol torténd finanszirozas
- lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai
- projekttimogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald
tdmogatasai
EU-s tdmogatasi forrasok.
A palyazatiras €s a pénziigyi tervezes kapcsolata
Palyézati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése
Forgoeszkoz-finanszirozas
Forgbdeszkoz-sziikséglet megallapitasanak modjai  (forgési mutatok, mérlegmodszer
alkalmazaséval)
Jellemz6 finanszirozasi forrasok
Rovid lejarati bankhitel és tipusai
Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg €s aruhitel), valtotartozas
Faktoring 1ényege, €s igénybevételének jellemzoi
Tartos passzivak
Uzletfinanszirozas
Pénziigyi tervezés €s a tervek csoportjai
Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv
Az 4lloményi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzoi
Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzoi
A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések
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A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése

A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
Elemzés allomanyi €s folyamatszemléletben
A pénziigyi mutatok fobb fajtai
vagyon — ¢s tokestruktura mutatok
— hatékonysagi mutatok
— jovedelmezdségi mutatok
— eladosodési mutatok
— pénziigyi egyensuly mutatoi
— piaci érték mutatok
A mutatok kiszdmitasanak értelmezése

Nemzetkozi pénziigyek

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

A valuta- és a devizamiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolddo szamitasok

A nemzetkdzi elszdmolasok eszkdzei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési modok a nemzetkdzi kereskedelemben (devizaatutalds, okményos inkasszo,
akkreditiv)

A nemzetkdzi pénziigyi intézmények és feladataik

Pénziigyi piacok és termékeik

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasdgban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok fobb fajtai:
— a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott
szerepe
— arészvény fogalma, fajtai, jellemzoi, a részvények szerepe a gazdasadgban
— akozraktarjegy fogalma, jellemzo6i
— az allampapirok jellemzdi és fajtai
— abanki értékpapirok
— valtoismeretek
A pénziigyi piacok, a tdzsde miikodése
Ertékpapir-hozam szamitasi feladatok
A tOke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin ligyletek

Befektetések értékelése

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.
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Befektetési dontések tipusai

A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdd pénzaram, miikddési pénzaram és végsé pénz-
aram) és tartalmuk

Tokebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus
szamitasok

A statikus szamitdsok mutatoi: megtériilési 1d0, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkozok forgasi sebessége.

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

Dontési szabalyok a beruhazas megvaldsitasara vagy elutasitasara vonatkozoan

A kotvény értékelése:

A Kklasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyaménak) becslése, dsszevetése a
piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A kotvények hozamanak szamitdsa: névleges hozam, egyszerii hozam

A részvény értékelése:

A torzsrészvény és az els6bbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, sszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladési szandék megallapitasa
A részvények varhatdo hozaménak szamitasa

Tozsdei tigyletek értékelése

Biztositdsi alapismeretek

Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere

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

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés

Komplex pénziigyi feladatok

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

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem, tanterem

Alapvetden az oktatas tantermi keretek kozott folyik. Egyes anyagrészeket csoportbontasban,
esetenként szamitogéptermekben sziikséges oktatni a kozponti interaktiv vizsgara vald
felkésziilés miatt.

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel €s a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.
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Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy célja, hogy a tanuldk gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazdalkodas
iizleti folyamatainak az irodai szoftverekkel valé tAmogatasanak mitkddési folyamataiban.
Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazéséba.

Ajénlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A pénziigy tantargy bankiigyletek és pénzforgalom témakorei

A szamvitel tantargy témakdrei
Az ad6zas tantargy témakorei

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Altaldnos és

Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- | szakmahoz kétédo
képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok digitalis
kompetenciak
Megadott

szempontok tablat,
diagramot készit.

Megadott
szempontok szerint
kamat-

szamitast és
hiteltorlesztd tervet
készit.

Megadott
szempontok alapjan
kiszamolja a targyi
eszkozok
értékesokkenését.

Ismeri az adott
tertilethez
kapcsolodo
pénziigyi,
finanszirozasi,
szamviteli
szabalyokat

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Fogékony az 1j
informaciok
befogadéasara. A
mindségi
munkavégzés
érdekében kdveti a
szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.
Pontossagra,
precizitasra
torekszik.

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése
véltozatos
programok,
alkalmazasok
egylittes
hasznalataval
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A tantargy témakorei
Irodai szoftverek szakmai alkalmazdsa

Téablazatkezeldben végzett feladatok:
— statisztikai (tdblak, szamitasok, diagramok)
— pénziigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoérték tablak)
— vallalkozasfinanszirozasi (hiteltdrlesztés, pénzforgalmi terv, mutatok, diagramok)
— szamviteli (écs. szamitas, készletérték szamitas, onkoltség kalkulacio)
— adozasi (afa bevallés, bérkalkulécio)
Szovegszerkesztd szakmai haszndlata (kimutatds készités, korlevél stb.)

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem, vagy vallalati koriilmények kozott
Elézetes tudasmérés kérelmezhetd

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, témazard dolgozatot nem iratunk.

Addzas tantargy

A tantargy tanitasanak o célja

A tanulok megismerik a magyar dllamhaztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetését,
gazdalkodasi szabalyait. Felkésziti a tanuldkat a kiemelt addjogszabalyok alkalmazéaséara
az adozads rendjében ¢és az addigazgatdsi rendtartdsban  meghatdrozottak
figyelembevételével, a jovedelem tipusti adok és a forgalmi add, valamint a helyi adok
tekintetében. Radmutat a maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kotelezettségére,
az aranyos kozteherviselés sziikségességére. A tanuloknak egyszeriibb ad6zasi feladatok
megoldasaban jartassagot kell szerezniiik, ki kell szamolniuk az egyes adonemek kapcsan
a fizetendd adoeldlegeket, valamint irasban elkésziteni az éves bevallasokat.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
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Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel tantargy

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altaldnos és

A N Elvart . ROP
Készségek, Onallésag és . L. szakmahoz kot6do
A b Ismeretek . > viselkedésmodok, A
képességek felel6sség mértéke P digitalis
attitlidok ‘s
kompetenciak
Adonaptart vezet és Informéciok
figyelemmel kiséri | Ismeri az ad6zés megosztasa,
azt. Ado- és rendjének kommunikaciod
jarulékbevallasokat | jogszabalyi kezdeményezése €s
készit, ado- és el6irasait fogadasa
jarulékfolyoszamlat | (adohatosagok, Teljesen onalldan Fogékony az 1j programok
egyeztet, kezel, adokotelezettség, informaciok Osszetettebb
valamint ellendrzés, befogadasara. funkcioival, a
kezdeményezi az jogkdvetkezmények A mindségi netikett
adok pénziigyi ). munkavégzés szabalyainak
rendezését. érdekében kovetia | betartdsaval.
Kozremiikodik a szakmajaval
személyi kapcsolatos
jovedelemado . s jogszabalyi
. L Ismeri a személyi . .
elszamolasaval ey valtozasokat.
. R jovedelemadozas .
Osszefliggd . L. Pontossagra,
S, - elszamolasi L
nyilvantartasi 1 . Ty precizitasra
. . szabalyait a Teljesen onalldan . .
kételezettség . torekszik.
o hatalyos
teljesitésében, . .
- 1 jogszabalyok
elvégzi a személyi .
. szerint.
jovedelemadoval
kapcsolatos
elszamolasokat.

Elvégzi a bért
terhel6 adokkal és
jarulékokkal
kapcsolatos
elszamolasokat,
megallapitja az ado-
és jarulékfizetési
kotelezettséget.

Ismeri a bért terhelo
adok és jarulékok
elszamolasi
szabalyait a
hatalyos
jogszabalyok
szerint.

Teljesen onalldéan

Kozremiikodik a
vallalkozéasok
jovedelemtipusu
adodinak
megallapitasanal
(pl. vallalkozoi
személyi
jovedelemado,
tarsasagi ado).

Ismeri az egyéni
vallalkozo6 addzasi
formait, a
tarsasagok
jovedelemadozasa
elszamolasi
szabalyait a
hatalyos
jogszabalyok
szerint.

Teljesen onalldan
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Nyilvantartja a
Zgi}gbagzlgtags?s az Ismeri a helyi adok
kotelezettségeket :;sazba; (;lﬁs;
(pl. szakképzési hatél (})]s Teljesen 6nalloan
hozzéjarulas, o sz}altbél ok
kornyezetvédelemm Js Zﬁrin t y
el kapcsolatos ’
dijak).
Ismeri a
gépjarmuado és
Kozremiikodik a cégautoado
£°P) arr}quafio ©s elsza}n olg St Teljesen onalldéan
cégautoado szabalyait a
megallapitasanal. hatalyos
jogszabalyok
szerint.

A tantargy témakorei

Az allamhaztartas rendszere

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege

Az ado6 és az adorendszer fogalma, jellemz6i

A magyar addjog forrasai

Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu add, vagyonaddztatas

Az adozas rendje, az addigazgatdsi rendtartds

Az adokotelezettség szabalyai
Az adomegallapitasi modok
A bevallas, adofizetés és addeldleg-tizetés szabalyai
A bizonylatkiallitas és a nyilvantartds szabalyai

Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség

Adotitok, adohatosagi adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés Jogkdvetkezmények, intézkedések

Az adohatdsagok hataskore és illetékessége

Az ellendrzés célja és fajtai

Az ellendérzés meginditdsa és lefolytatasa, az ellendrzés befejezése

Jogorvoslat és eljarasi koltség

Altalanos forgalmi ado

Az éltalanos forgalmi ado alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nyujtasdnak esetei a torvény értelmében

A termék Ko6zosségen beliili beszerzése €s a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése €s a szolgaltatasok nyujtasa esetében az altaldnos
szabalyok értelmében
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A teljesités ideje

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd add megéallapitasa

Az ad¢ alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében

Az ad¢6 alapjanak utolagos csokkentése

Az ad6 mértéke, az ado aldli mentességek szabalyai

Az adolevonasi jog keletkezése

Az eldzetesen felszamitott addo megosztasa

Az adolevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazas szabalyai

Feladatok megoldasa az altalanos forgalmi ad¢d fizetendd addjanak megéllapitasara, a
vallalkozast terheld altalanos forgalmi add és az eldzetesen felszamitott add megosztasara
vonatkozoan, az ad6 aloli mentességek ¢és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel

Specialis elszamoléasi moédok (forditott afa, pénzforgalmi elszamolas)

Helyi adok

A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményado ¢és telekadd), kommunalis jellegli adok
(magéanszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi ado), helyi ipartizési ado, telepiilési
ado

Az egyes tipusok addalanyai

Az ad¢ alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megoldésa a helyiadokrol sz616 torvényben meghatarozott adonemekre

Személyi jovedelemadozas és bért terheld jarulékok

Az add megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozd szabalyok a személyi
jovedelemad¢ torvény alapjan (az adé megallapitasa, adonyilatkozat, egyszertsitett bevallas,
adofizetés)

Az adokoteles és az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legfobb jellemzdi

A bevételek jovedelemtartalmdnak megallapitasa: az Osszevonasra keriild jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybol szarmazo6 jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozoi
,»Kivétre”)

Csaladi kedvezmény, els6 hdzasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld anyak
kedvezménye

Adodkedvezmények

Az addeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terheld jarulékok

A szocidlis hozzajarulési ado

Adoeldleg szamitasa és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megallapitasa
gyakorlofeladatokon keresztiil

A kiilonadozo jovedelmek adoztatdsa, kiemelten az ingdsag- és az ingatlanértékesités
addztatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbol szarmazo jovedelem

Feladatok megoldasa az dsszevonasra keriil6 és a kiilonadozo jovedelmekre, esettanulmany
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elkészitése kiscsoportos keretben

Az egyéni vallalkozo jovedelemadozasi formdi

Az egyéni vallalkozok addzasi szabalyai a személyi jovedelemaddban
A vallalkozo6i személyi jovedelemado:
— A vallalkozdi kivét, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap addzasi
szabalyai
— Az é4talanyadozas szabalyai
A kisadozo6 vallalkozasok tételes adoja, az adonem valasztasanak feltételei:
— A kata alapjanak meghatarozasa
— A kata mértéke (foallasu kisad6zo, féallasinak nem mindsiilé kisad6zo)
— A kata altal kivaltott adonemek
Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adomérték, az altaluk
kivéltott adok
Egyszeriibb feladatok megoldasa a vallalkozéi személyi jovedelemado, és a kisadozo
vallalkozasok tételes adoja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

Tarsasdgok jovedelemadozdsa

A tarsasagi ad6 alanyai, az adofizetési kotelezettség
A tarsasdgi adoalap meghatarozasa, az adozas el6tti eredmény, az addalap és a
jovedelem(nyereség)minimum Osszefiiggései
Az adoalap-korrekcios tételek jelentdsége
Az addalapot modositd tételek
csoportjai:
— az adoalapot jogcimében (egyszerre) ndveld és csokkentd tételek
— az adoalapot csak csokkentd tételek
— az addalapot csak noveld tételek
Az ad6 mértéke
Az alapvetd adokedvezmények
Az addzés utani eredmény
A kisad6z6 vallalkozasok tételes adoja alanyai
— Az adonem valasztasanak feltételei
— A kata alapjanak meghatarozasa
— A kisvallalati ad6 alanyai
A kiva vallalkozoi ado6 alapja és mértéke
Tovéabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok
Egyszerlibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az adodzott eredmény
megallapitasa teriiletén a legjellemzdbb adodalap-korrekcids tételek alapjan, kata addalany
fizetési kotelezettségének meghatarozasa
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Gépjarmiiado és cégautoado
A gépjarmiiado
A belfoldi gépjarmiivek adojanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az
ado alol
Az ad6 alapja és mértéke személyszallitdo gépjarmi és tehergépjarmii esetén, az addo mértéke
¢s az adokedvezmények
A cégautdado
- A cégautdado alanyai
- A cégautoado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)
- Az add6 mérteke
A gépjarmilado és a cégautdado dsszevezetésének feltételei
Egyszeriibb feladatok megoldésa a gépjarmiiadora, a cégautdoadora

A képzés javasolt helyszine

Tanterem, szamitogeépterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel €s a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, 1 db témazar6 dolgozatot iratunk.

Elektronikus bevallas tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

Kialakitja a tanulokban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok
elektronikus bevallasanak készségét. A tanulok a tantargy elsajatitasa utan alkalmasak
legyenek adokkal, jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijeldlésre elkiildeni
a NAV keretprogramjainak alkalmazasaval. A tanulok képesek legyenek a bevallashoz
sziikséges adatokat begyljteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének
forrasait. Alkalmassa valjanak a hibas bevalldsban a hiba megkeresésére ¢és kijavitasara.
Ismerjék a bevallasok gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét.

A tantdrgy képzésének helyszine: szamitégépterem.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Az ad6zas tantargy minden témakore
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A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Altaldnos és

Készségek, Onallésag és _ Elvart. szakmahoz koét6dé
, h Ismeretek . s viselkedésmodok, . .1
képességek felelosség mértéke attitidok dlgltalls. ]
kompetenciak
Képes betartani a Ismeri a digitalis
digitalis eszkozokre | eszkozokre "
vonatkozo vonatkozo . . 11a ANYK prograrm,
o o Teljesen onalldan nyomtatvanyok
hasznalati, hasznalati, telepitése. frissitése
munkavédelmi munkavédelmi p ’
szabalyokat. szabalyokat. , .
4 4 Fogékony az 1j
Ismeri a dolgozok informécidk
be- és befogadasara. A
Elkésaiti a kijelentésének mindségi
doleozok be. & elkészitési, az munkaveégzeés ANYK
O'80Z0K De- €5 adatvaltozasok . o i1 ¢rdekében koveti a program
kijelentésének, . - Teljesen onalldan riz szakszer(i
Jatvéltozasinak bejelentési szakmajaval h lat
4 yatt hatalyos jogszabalyi
jogszabalyok valtozasokat.
szerint. Pontossagra,
LA Ismeri a precizitasra
Bevallast ke§z1t a foglalkoztatd, torekszik.
foglalkoztato, Kifizetéhely havi
kifizetShely havi Y

szja-, szocialis
hozzajarulasi ado-
és jarulék-
kotelezettségérol.

szja-, szocialis
hozzajarulasi ado-
és
jarulékkotelezettség
ének szabalyait.

Teljesen onalldéan

Alkalmazza az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre és az
informacid
biztonsagra
vonatkozo
szabalyokat.

Tisztaban van az
adatszolgaltatasra,
az adatkezelésre és
az informacio
biztonsagra
vonatkozo
szabalyokkal.

Teljesen onalldéan

A sziikséges
igazolasok
begytijtése utdn
szja-bevallast készit
maganszemeély, ill.
egyéni vallalkozo
részére.

Ismeri az szja-
bevallas szabalyait
maganszemély, ill.
egyéni vallalkozas
esetén.

Teljesen onalldan

Elkésziti az
altalanos forgalmi
ado bevallasat.

Ismeri az
afabevallas
szabalyait.

Teljesen onalldéan
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Elkésziti az egyéni
vallalkozo, tarsasag | Ismeri a

éves iparlizési hipabevallas Teljesen onalléan
addjanak a szabdlyait.
bevallasat (hipa).
Elkésziti a kisadozo .
vallalkozok tételes | LSMCr @

ris . katabevallas Teljesen onalldan
adodjanak éves .

szabalyait.

bevallasat.

A tantargy témakorei
A gyakorlat elokészitése

A munka el6készitésének menete:

Tajékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitdltési itmutatdjuk letoltése
A szamitogépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallds megnyitasa
A torzsadatok kitoltése

Az elektronikus bevallas gyakorlata

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltatdé vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl sz6l6 bejelentd €s
valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelent6 ¢€s valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerisitett foglalkoztatasrol sz6lo
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett egy-
szerusitett foglalkoztatas adatair6l (T1042E)

Havi bevallds a kifizetésekkel, juttatasokkal Osszefiiggd adorol, jarulékokrol és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiild egyéni vallalkozd és a
mezOgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi add és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az addészamlan mutatkozo talfizetéshez (17-es bevallas)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszertsitett kozteherviselési hozzajarulas,
a szocialis hozzéjarulédsi adordl, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl (€vszam- SZJA)
Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

A munkaltatd, kifizetdé Osszesitett igazoldsa a személyi jovedelemado bevalldshoz (M30-as
bevallas)

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

Altalanos forgalmi adé bevallas (65-6s bevalls)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegii ipariizési tevékenység esetén (HIPA)
Adatlap munkaltatétol szdrmazd jovedelemrdl, az add ¢és adoeldleg levonasarol a
munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisadoz6 vallalkozok tételes adojanak éves bevallasa (KATA) Nyilatkozat a nulla
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értékadatu bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

A bevalldasok ellendrzése

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitdltési utmutatd hasznélata
Ellendrzési funkcid futtatasa, a jelzett hibak javitasa
Mentés, a hibatlan bevallas kijelolése elektronikus elkiildésre

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel €s a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, az utolsd félévben egy témazard
dolgozatot iratunk.
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Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama:

A tanulasi tertilet tartalmi 0sszefoglaloja

A konyvvezetés €s beszamolokészités tanulési terlilet tananyagéban a tanuldé megismeri, hogy
a szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni és beszamolodikat
elkésziteni, ezért c€l, hogy ismerjék meg ¢€s sajatitsak el a kettds konyvvitel rendszerében
torténd eljarasokat és modszereket. Az eldirasoknak megfelelden a gazdasagi élet vallalkozasi
teriiletén a bizonylatok kitoltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi
miveletek konyvelésén 4t képes lesz a vallalkozas eredményének ¢és vagyondnak
megalapitasara.

Biztositson lehetéséget a tanulok szamara a konyvvezetés és beszamolokészités
feladataihoz kapcsolodo onallé projektfeladatok, produktumok elkészitésére,
kommunikaciés és prezentacios képességeik fejlesztésére.

Szamvitel tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozdsok beszdmolasi kotelezettségét, a
szamvitel jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus ¢és szintetikus konyvelés
modszereit. Bizonylatok alapjan tudja konyvelni a vallalkozasoknal jellemzden eléfordulo
gazdasagi eseményekkel kapcsolatos tételeket.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Konyvvezetési alapok €és a Pénziigy, addzas tantargyak témakorei

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

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart viselkedés- | szakmahoz két6do
képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok digitalis
kompetenciak
B}zo’n ylaﬂt okat Ismeri a szamviteli . . 112 Interneten keres,
készit eld a . s Teljesen onalldan .
. . torvény eldirasait. adatot rogzit.
kdnyveléshez. .
Szakmai
Konyvelési kommunikéciojaba
tételeket szerkeszt a | Ismeri a szamviteli . . 112 n az uigyfelekkel és
. . PP Teljesen onalldéan . .
szabalyoknak torvény eldirésait. a véllalati
megfelelden. vezetokkel
. o egyiittmiikddésre
Konyveli a targyi torekszik
.eszkozol.d’@l cs o Munkéjaban kdveti
%mmaterlahs Ismefl .2.1 targy1 ' o a jogszabalyi
javakkal eszkozok Teljesen onalléan véltozasokat.
kapcsolatos elszamolasat.
gazdasagi
eseményeket.

Konyveli a vasarolt
készletekkel és a
szallitokkal
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a vasarolt
készletek
elszamolasat.

Teljesen onalléan

Konyveli a
jovedelem-
elszamolassal és a
munkabérek
kozterheivel
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a jovedelem-
elszamolas
szabalyait.

Teljesen onalldan

Konyveli a sajat

termelésii Ismeri a termelési

készletekkel koltségek ¢€s a sajat Teljesen dnalloan
kapcsolatos termelést készletek

gazdasagi elszamolasat.

eseményeket.

Elszamolja a hitel

(kolcson)

felvételével, a Ismeri a

torlesztésekkel és a | kotelezettségekkel Teliesen dnalloan
kamatokkal kapcsolatos !

kapcsolatos elszamolasokat.

gazdasagi

eseményeket.
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Kozremukodik a
zarlati feladatok
elkészitésében.

Ismeri a
mérlegkészités,
eredmény-
megallapitas
modjat.

Teljesen onalldan

A tantargy témakorei

A szamviteli torvény és az éves beszamolo

A szamviteli torvény célja és hatalya, fobb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kiilonb6z6 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei

A kozzététel, a letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai

A vallalkozas eszkozei, az eszkdzok csoportositasa

A forréasok €s csoportositasuk

A mérleg fogalma, fajtai (A tipusi mérleg), mérlegkészités (egyszeriisitett éves beszamolo
mérlege)

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

A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete
A szamlak nyitasa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés
Meérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

Targyi eszkozokkel és immateridlis javakkal kapcsolatos elszamolds

A targyi eszk6zok és fajtaik, allomany- €s értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk

A targyi eszk6zok értékelése (bekeriilési érték fogalma, nyilvantartasi érték)

A targyi eszk6zok terv szerinti és terven feliili értékcsokkenése, a hasznalatba vételkor egy
Osszegben elszamolt eszk6zok

A targyi eszkdzok amortizacidszdmitasa degressziv eljarasokkal (nettd érték alapu, évek
szama 0sszeg modszer, szorz6szamos modszer)

A targyi eszk0zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonb6zo finanszirozassal)

A felujitas és konyvelése

A sajat eldallitasu targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok

A beruhazas és felyjitas analitikaja

Allomanyvaltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leiras, selejtezés, értékesités,
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térités nélkiili atadas, atvétel, lizingbe vett eszkoz bevitele és atvétele, hidny, karesemény,
értékhelyesbités)

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

Az immaterialis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékii jog, szellemi termék)

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

Az immaterialis javak (vagyoni értékii jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités nélkiili
atadasa ¢s atvétele, selejtezés és hiany elszamoladsa

Vasarolt készletek elszamoldsa

A vaésarolt készletek fajtai és jellemzdik, a bekertilési érték és tartalma

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

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

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési aron
valo nyilvantartasnal, a visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO-elv
alapjan

Az anyagértékesités, a kdresemény és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelése

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

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés, engedmény konyvelése tényleges beszerzési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés ¢és engedmény konyvelése, az arrés
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatolasa és konyvelése

A gongydleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongydleg beérkezése és visszakiildése

A sajat gongyoleg beszerzése €s kiszamlazasa, a kiszamlazott gongydleg visszaérkezésének
konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kozvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas

Jovedelemelszamolas

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A bérfeladas szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag)
A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése

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

A jovedelem kifizetése (készpénzes €s pénzforgalmi szamlara torténd utalas)

A bérszamfejtésbol szdrmazo kotelezettségek atutalasa
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Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok
A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok

A kotelezettségek fajtai és jellemzoi, analitikus nyilvantartasuk

A hitel- és a kolcsontartozas keletkezése és megsziinése

A koltségvetési  kapcsolatok  szamviteli  elszamolasa, koltségvetési befizetési
kotelezettségek, az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos szamviteli feladatok

A szallitokkal és mas rovidlejarati kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli
elszamolasok

Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

A termelési koltségek elszamolasanak lehetdségei (koltségnem, koltséghely, koltségviseld)
A koltségnemek részletes tartalma ¢€s a koltségnemek konyvelése

Koltségmodosito tételek

Koltségek idébeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség €s az egyéb altalanos koltség tartalma

Az onkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitas, kalkuldcios séma

Onkéltségszamitasi szabalyzat

Sajat termelésii készletekkel kapcsolatos elszamoldasok és eredménymegallapitas

A sajat termelésii készletek fogalma, fajtai és értékelésiik

A sajat termelésti készletek kozvetlen onkoltségének meghatarozasa
Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa
A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa ¢s
konyvelése

Visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszdmolasa, konyvelése
Eredménymegéllapitas szamitasa esettanulmany formajaban

Péncziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamoldsok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd gazdasagi események

A bankszamla ¢és a pénztarszamla vezetésére vonatkozé szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasagi események konyvelése
Az adott kolcsonokkel kapcsolatos elszdmolasok

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszkdzok konyvelése

A forgatasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének és bevaltasanak konyvviteli
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elszamoléasa

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék kdnyvelése
A koltségvetési kiutalasi igények és teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv idébeli elhatarolasanak konyvelése

A zaras, az éves beszamolo

A konyvviteli zarlat célja és feladatai

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

A beszamolokészités, a beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamold eredménykimutatasa, Osszkoltség-eljarasu, forgalmikoltség-eljarasu
eredménykimutatas

Az egyéb raforditasok €s az egyéb bevételek tartalma

A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és a pénziigyi bevételek)
Tarsasagi ado, osztalék elszamolasa

Az adozott eredmény meghatarozasa

A kiegészitd melléklet készitésének célja és tartalma

A képzés javasolt helyszine

Tanterem, szamitogeépterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.

Szamviteli esettanulmanyok tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

A szamvitel tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazasa. A bizonylati
rendszer kialakitasa, a kézi és gépi analitika alkalmazasa. Komplex feladatokon keresztiil
az elméleti ismeretek elmélyitése. Konyvelési tételek szerkesztése a gyakorlatban,
naploban és fokonyvben torténd konyvelés. Az analitikus bizonylatok és a fékonyvi
konyvelés kapcsolata.

A tantargy oktatisat javasolt csoportbontasban megvaldsitani.

A tantargyat oktaté végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok
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Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Szamvitel, pénziigy, adozas tantargyak témakorei

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Onallésag és _ Elvart. szakmahoz két6dé
. p Ismeretek . o r viselkedésmodok, .
képességek felel6sség mértéke o g digitalis
attitiidok e
kompetenciak
Kiallitja és ellendrzi | Ismeri a bizonylati Fogékony az 0j Irodai szoftvereket
a szamviteli rend és fegyelem Teljesen 6nalldan informaciok haszndl
bizonylatokat. szabalyait. befogadasara. A ’
mindségi
. munkavégzés

Megszerkeszti és Ismeri a érdekében koveti a
lekdnyveli az adott , . . 112 szakmaiaval
Kénvvelési szamlakeret Teljesen dnalldan ]

o felépitését. kapcsolatos
tételeket. jogszabalyi

valtozasokat.
Kiallitja és ellen6rzi I .
. . smeri a
a pénzkezeléshez , . . . 11
Y pénzforgalmi Teljesen onalldan

kapcsolodo bi

. izonylatokat.
bizonylatokat.
Tanult elméleti
ismeretek alapjan Ismeri a targyi
targyieszkoz- eszkozok értékelési | Teljesen onalldoan
nyilvéantarté kartont | elveit.
vezet.

Ismeri a Pontossagra s
, o , , 05 ’ Analitikus
Készletnyilvantarté | készletekkel Teljesen 6nalldan precizitasra készletnyilvantartd
st vezet. kapcsolatos torekszik .
, . : programot hasznal.
elszamolasokat.
Elkésziti a Ismeri a
bérkoltségek és a jovedelemelszamol Teliesen dnalloan Bérszamfejtd
bért terhelé adok assal kapcsolatos ! programot hasznal.
elszamolasat. szabalyokat.
Bizonylatok alapjan . , .
L. Ismeri a gazdasagi .

elvégzi a komplex . . . 11s Irodai szoftvereket

.. - események Teljesen onalldéan .
konyvelési Kénvvelését hasznal.
feladatokat. v ’
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A tantargy témakorei
Szamviteli bizonylatok

A bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése
A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

Konyvelési tétel szerkesztése

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

A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Iddszaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
- Készpénzforgalomhoz k6tddd egyszerli gazdasagi események bizonylatainak
elkészitése (komplex feladat megoldéasa)
- Bankhoz ko6t6d6 egyszerli gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldasa)
Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

Targyi eszkozok nyilvantartdasa

Targyi eszk6z egyedi nyilvantarto karton

Uzembehelyezési okmany

Selejtezési jegyzokonyv

Amortizaci6 szamitasa (linearis €s teljesitményaranyos), eszkdz értékének meghatarozasa

Vasarolt készletek bizonylatai

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
készletbevételezési, -kivételezési bizonylat
készletnyilvantarté lap
szallitolevél
szdmla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

Jovedelemelszamolas bizonylata

Bérszamfejto lap alapjan nettd bér megallapitasa
Bérfizetési jegyzék
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Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzek alapjan

Komplex szamviteli esettanulmdnyok

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésti készletekkel, jovedelemelszamoléssal,
koltségekkel, sajattermelésti készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események
fokonyvi elszamolasa. Pénziigyi €s hitelmiiveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos
elszamolédsok alkalmazasa a folyamatos konyvelési munkaban

A beszamolo (egyszertsitett éves beszdmold, mérleg, eredménykimutatas) készitése konyvelt
adatok alapjan

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem, tanterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, témazard dolgozatot nem iratunk.

Szamitogépes konyvelés tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanuld6 megismerhesse a pénziigyi-szamviteli ligyintéz0i szakmaban alkalmazhato, az
érvényes szamviteli eldirasok alapjan mikodoé fokonyvi és folydszamla-kezeld program,
bérelszamolo, targyieszkdz-nyilvantarto és készletnyilvantartdé program hasznalatat.

A tantargy képzésének helyszine: szamitogépterem.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Szamvitel, pénziigy, elektronikus bevallas

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

Altaldnos és

.. Elvart .
Készségek, Onallésag és . vart szakmahoz kotédo
, h Ismeretek . > viselkedésmodok, e e
képességek felelosség mértéke ot digitalis
attitiidok ‘s
kompetenciak
F?konyV} . Ismeri a kdnyvelési
konyvelési program | |, . ,,
B tétel . . a1 Koényvel6programok
segitségével L Teljesen onalldan .
e , szerkesztésének ismerete
rogzitési munkat y 4ir
. modjat.
végez.
Kezeli az analitikus | Ismeri az analitikus . o ,
) o, . . o , . . 11s Készletnyilvantarto
készletnyilvantartd | készletnyilvantartds | Teljesen onalloan .
. . program ismerete.
programokat. bizonylatait.

Rogziti az adatokat
a targyieszkoz-

Ismeri a targyiesz-

nyilvéantartd koz-nyilvantartas Teljesen onalldéan
program feladatait.
segitségével.
Bérelszamold
program Ismeri a
segitségével jovedelemelszamol | Teljesen dnalléan
elkésziti a as eseményeit.
bérszamfejtést.
Adatokat szolgaltat . .

. L. Ismer integralt
a vallalkozasi . i . . 112

. ] vallalatirdnyitasi Teljesen onalldéan
tevékenység

L rendszert.

elemzéséhez.

Onalléan hasznal
szakmai
szoftvereket.
Munkéjaban
torekszik a
pontossagra, a
hataridék
betartasara.

Targyieszkdz-
nyilvantarté program
ismerete

Bérszamfejtd
program ismerete

Integralt programok
ismerete

A tantargy témakorei

Szoftverjog és etika, adatvédelem

A szerz6i jogrol szol6 torvény fobb szabalyai
Az adatok felhasznalési korlatai
Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények

Informécios piramis
A feldolgozassal szemben tamasztott igények meghatarozasa
A feldolgozasbol szarmazé informécié fontossaga
A konyvel6programok csoportositasa, jellemzoi

A konyvelérendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai

A konyvelérendszerek sajat gépes és haldzati telepitése
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Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer

A torzsadatok felvitele

A programok beallitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitasi-zarasi miiveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)
Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (naplo, fokonyvi karton, fokonyvi kivonat,
folyoszamlakivonat, afakimutatds, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejard
szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldéasa fokonyvi és folydszdmla-kezeld rendszerekben

Targyieszkoz-nyilvantarto program

A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhazas, targyi eszkoz allomanyba vételének rogzitése
Amortizéci6 elszamolasa

A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezés, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltarlista)

Fokonyvi feladasok a targyieszkdz-nyilvantartd rendszerbdl

Készletnyilvantarto program

A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program bedllitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiaddsok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhasznalas, értékesités,
hiany, selejtezés, idegen gongyolegekkel kapcsolatos elszamolasok)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus naplo, készletkarton)

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantartd rendszerbdl

Bérelszamolo program alkalmazasa

A bérszamfejto rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalo felvétele, munkaiigyi nyilvantartas elkészitése

Bérszamfejtés, bérjegyzeék készitése

Listak, lekérdezések (add, kozterhek és levonasok, bérkarton, tb- és addigazolas)
Fokonyvi feladas a bérelszamolo6 rendszerbdl

Integralt vallalati rendszerek

A halozati és a webalapt rendszerek sajatossagai

A felhasznalok és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazéasa
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A részrendszerek kozotti kapcsolatok, feladasok megteremtése
Listak, lekérdezések a rendszerbol
Osszefliggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel €s a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, az utolsd félévben egy témazard
dolgozatot iratunk.

Az értékelés témakoronként, gyakorlati feladatok megoldasaval torténjék az elsd két témakor
kivételével. Az elsd két témakor megbeszélését kovetden célszerii az eddig tanult szamviteli
ismereteket felmérni, feleleveniteni. A tantargy elején fontos tisztdzni, hogy szamvitelb6l mit
tudnak és mit nem a tanulok. Ez alapjan megtervezhetd a tovabbhaladas.

Szummativ értékelést egy-egy rendszer, vagy program rész megismerése utan érdemes
késziteni, hogy lathatéva valjon hogyan teljesitenek a tanulok egy-egy tananyagrészt lefedd
feladatokban. Ebben segit a tervezett témazaré dolgozat. A masodik félévi témazard
dolgozatnal éltaldban mar lathatod, hogy a szakmai vizsgara milyen tudéassal rendelkeznek a
képzésben részt vevok.

A teljesitmény altalaban elégségesnek fogadhat6 el, ha a képzésben részt vevd az aktualis
programcsomag esetén ismeri a rendszer logikajat és annak a szakmai tartalomhoz valo
kapcsolatat. Kiemelkedd a teljesitménye annak a képzésben részt vevonek van, aki szoban is
el tudja mondani, magyardzni a gyakorlati feladatok megoldasat és az rendszerek kozotti
Osszefiiggéseket.

Portfolio készités
A tantargy célja

A képzésben részt vevo személynek az dgazati alapvizsgat kovetden digitalis portfoliot kell
készitenie. A portfolio készitéséhez kapcsolodo elvarasokrol, szabalyzatrol tajékoztatast kap.
(Az Osszeallitashoz és a bemutatashoz kapcsolodd tudnivaldkat az intézményiink altal
elkészitett portfolid készitési szabalyzata tartalmazza.)

A portfolio, a portfolio dokumentumok, az onreflexiok elkészitéséhez és a bemutatasdhoz
sziikséges programok, alkalmazasok, feliiletek megismertetése segitheti a dokumentum
Osszedllitasat, egybe szerkesztését. Kérdéseket tehet fel, utmutatast kap az oktatotol.
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A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Az dgazati alapoktatas €s a szakiranyu oktatéas tantargyai.

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

A képzés javasolt helyszine

Szamitogepterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem eldtt tartva, pl. értékelhetiink portfolid
dokumentumokat, projektfeladatban nytjtott teljesitményt, prezentaciot stb. Minden olyan
tevékenységet, produktumot, amely a portfolié készitéséhez és bemutatdsahoz kapcsolodik.
Témazéaré dolgozatot nem iratunk.
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A témazaro dolgozatok osszesitése tantargyanként

Tanulasi teriilet

Tantargyak

8 honapos képzés

1,5 éves képzés

2 éves képzés

Munkavallaloi
ismeretek

Munkavallaloi ismeretek

Gazdasagi és jogi
alapismeretek

Vallalkozasok
milkddtetésének alapismeretei

Kommunikacio

Digitalis alkalmazasok

Vallalkozasok Gazdalkodasi ismeretek 1 1 1
gazdalkodasi
feladatai Gazdasagi szamitasok - - -

A 2 (lehetdleg (14 s

Pénziigy félévente) 3 (félévente) 4 (félévente)

Pénziigyi Irodai szoftverek alkalmazasa - - -
ligyintézoi
feladatok Adozas 1 1 1

Elektronikus bevallas

1 (az utolsd

1 (az utolso

1 (az utolso

Konyvvezetés és
beszamolokészités
feladatai

félévben) félévben) félévben)
L. 2 (Iehetdleg - 4
Szamvitel félévente) 3 (félévente) 4 (felévente)

Szamviteli esettanulmanyok

Szamitogépes konyvelés

1 (az utolsé
félévben)

1 (az utolsd
félévben)

1 (az utolsd
félévben)
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Tankonyvek, tananyagok:

A szakmai oktatashoz kapcsoloddan a szakképzési tankdnyvjegyzékben szerepld kiadvanyok
koziil valasztunk tantargyanként, figyelembe véve az aktualis kinalatot.

Ajanlott kiadvanyok:

Petrik Krisztina: Gazdasagi alapismeretek 9., Miiszaki Kiad6 2015.
MK-6253 Nagy Arpadné: Gazdasagi alapismeretek 10., Miiszaki Kiadé 2023.
MK-6254 Nagy Arpadné: Jogi alapismeretek 10., Miiszaki Kiado 2022.

MK-6260 Juhdszné¢ Koppany Marta: Pénziigyi alapismeretek 1., Miiszaki Konyvkiado
2017.

MK-6261 Ivadyné Mezei Ildiko: Pénziigyi alapismeretek 2., Miiszaki Konyvkiad6 2017.
MK-6262 Ivadyné Mezei I1diko: Pénziigy gyakorlat, Miiszaki Konyvkiado 2017.
Iranyth a pénziigyekhez (KELLO — Pénziranytii Alapitvany)

MK-6255 Fazekas Ildiko: Altalanos statisztika Miiszaki Koényvkiado 2021.

MK-6256 Fazekas Ildik6 — Horvath Katalin: Statisztika gyakorlat Miiszaki Konyvkiado
2021.

MK-6257 Juhaszné Koppany Marta — Katona Gabriella: Szdmviteli alapismeretek 1.
Miiszaki Konyvkiadd 2017.

MK-6258 Juhaszné Koppany Marta — Katona Gabriella: Szamviteli alapismeretek 2.,
Miiszaki Konyvkiadd 2017.

MK-6259 Juhéaszné Koppany Marta — Katona Gabriella: Szamvitel gyakorlat, Miiszaki
Konyvkiadé 2017.

MK-6263 Juhdszné Koppany Marta: Addzasi alapismeretek, Miiszaki Konyvkiad6 2017.
MK-6264 Juhaszné Koppany Marta: Adézas gyakorlat, Miiszaki Konyvkiado 2017.

MK-6410 Gecseg Judit - Ipcsics Csilla: Levelezés és iratkezelés a gyakorlatban, Miiszaki
Konyvkiadé 2023.

MK-6403 Peresztegi Eva: Felkésziilés az agazati gyakorlati alapvizsgara, Miiszaki
Konyvkiado 2022.

MK-6030 Nagy Arpadné, Bognar Zsoltné: Gazdasagi és véllalkozasi kornyezetiink 9.,
Miiszaki Konyvkiadd 2023.

MK-6408 Arvai-Juhasz Lilla: Viselkedéskultura és kommunikacio, Miiszaki
Konyvkiado 2022.

GS-9-10 Keller Agnes: Elektronikus bevalls, Szega Books Kft. 2023.
Digitalis szakképzési tananyagtar - Kréta

Ajanlott segédanyagok:

o BGSZC — E-learning és Canvas segédanyagok, 2019., 2020.
e Dr. Horvath Zsuzsanna: Pénziigy 1. Nemzedék Tudasa Tankonyvkiadé 2010.
e MX-1918 Laczi Rita, Magdané Német Ildik6: Szines probaérettségi feladatsorok
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pénziigyi-szamviteli tigyintéz0 és vallalkozasi ligyviteli igyintézd szakmai vizsgakhoz
(10 irasbeli-gyakorlati feladatsor), Maxim Konyvkiad6 2024.

Ajanlott taneszkozok:

projektor, laptop, szamitogép, IT eszkdzok

internet-hozzaférés, wi-fi

nyomtato

szkenner

fénymasolo

gazdasagi szaklapok, statisztikai kiadvanyok, évkonyvek, tesztfeladatok

szamologép

koz1onyok, hirlevelek, jogszabalyok (jogtar), internetes forrasok

szakkdnyvek, tananyagbank, esettanulmanyok

szakmai (pl. konyveld program) és irodai szoftverek (tablazatkezeld, szovegszerkeszto,

adatbaziskezeld, prezentacios)

iktatorendszer, vagy dokumentumkezeld rendszer
irodatechnikai eszk6zok

ANYK

Ajanlott oktatasi modszerek:

csoportmunka
projektoktatas
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KEPZESI ES KIMENETI KOVETELMENYEKBOL

Alkalmazésa a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 11.§ (4) bekezdése alapjan a
jovahagyas napjat kovetd naptol kotelezd, azaz 2023. november 18-atol.

2. A szakma keretében ellathato legjellemzdobb tevékenység, valamint a
munkateriilet leirasa

A pénziigyi és szamviteli tuddsa alkalmassa teszi, hogy aktiv és meghatarozo tagja legyen a
gazdalkodd szervezet pénziigyi menedzsmentjének. Kompetenciai birtokaban kulcsszerepet
jatszik a pénziigyi és szamviteli (rész)feladatok elvégzésében, ellendrzésében. Szamitogépes
programcsomagok, informatikai alkalmazasok, irodai szoftverek és adatbazisok segitségével az
eldirasoknak megfeleléen konyveldi, kontirozoi, szamlazasi, ligyviteli és ligyintézoi feladatokat
végez, adobevallast készit. Elvégzi a gazdalkodd szervezet ado- és jarulékfizetési
kotelezettségeihez kapcsolodo elektronikus tligyintézési feladatokat. Szoban és irdsban
kapcsolatot tart a vallalkozas pénzforgalmi szolgaltatojaval. A szabalyoknak megfelelden intézi
a szamlakkal és hazipénztarral kapcsolatos feladatokat, a ki- és befizetéseket, valamint az
utalasokat. Nyilvantartja, kezeli a pénziigyi €s szamviteli bizonylatokat, iratanyagokat,
megrendeléseket és szerzodéseket. Egyezteti a bejovo és kimend szamldkat. A pénz és
hitelmiiveletekkel kapcsolatos iigyintézést végez. Osszegylijti, rendszerezi az értékeld
munkahoz sziikséges adatokat ¢és informacidkat, amelyre alapozva statisztikai 0sszeallitasokat,
eloterjesztéseket készit. Szakmai iranyitassal befektetési dontések, vallalkozasfinanszirozasi
feladatok adminisztrativ teend6it végrehajtja. Kezdeményezdje a felhdalapt pénziigyi
szolgaltatasok alkalmazasanak. Felelés és preciz munkédja sordn mindvégig tligyel az
adatkezelés, az informatikai biztonsag normadinak betartdsara és az iizleti titok megdrzésére.
Munkdja soran betartatja a munka-, kdrnyezet-, vagyon-, tliz-, balesetvédelmi és egészségligyi
eldirasokat. A kornyezettudatos tevékenységeket elonyben részesiti.

3. A szakmahoz rendelt legjellemzébb FEOR szam

Szakma megnevezése | FEOR-szam FEOR megnevezése
3611 Pénziigyi iigyi.ntézb" '
(a pénzintézeti ligyintézo kivételével)
3614 Szamviteli ligyintézo
e e 4121 Konyveld (Analitikus)
Pénziigyl-szimviteli 4122 | Bérelszamold
ugyintezo 4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator
4129 Egyéb szamviteli foglalkozasu
4131 Készlet- €s anyagnyilvantarto
4136 Iratkezelo, irattaros
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4. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai eloképzettség

Alapfoku iskolai végzettség

Alkalmassagi kovetelmények

Foglalkozasegészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
Palyaalkalmassagi vizsgélat a szakiranyu oktatds megkezdése el6tt: nem sziikséges

5. A szakmai oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

Eszkozjegyzék agazati alapoktatasra

Szamitogép, illetve mobil IT eszkdzok

Internethozzaférés, wi-fi

Nyomtato

Scanner

Projektor

Fénymasolo

Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
Iktatérendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

Irodatechnikai eszk6z6k

Jogtar

Eszkozjegyzék szakiranyu oktatasra

Szamitogép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT -eszk6zok

Internet hozzaférés, Wi-fi

Nyomtato

Szamitogépes szoftver (Integralt iigyviteli rendszer, amely magéaban foglalja a
fokonyvi konyvelés, pénziigy, targyi eszkdz, bér, készlet analitika teriileteket)
ANYK

Prezentécios eszk6zok és irodai szoftverek

Jogtar

6. Kimeneti kovetelmények

Az agazati alapoktatas szakmai kovetelményeinek leirasa

Tudatosan hasznalja a gazdasagi élettel kapcsolatos alapfogalmakat, felismeri a gazdasagi
élet szerepldit, azok kapcsolatrendszerét.

Megadott szempontok alapjdn meghatarozza a csaladi haztartas feladatait, bevételeit és
kiadasait, megtervezik a hdztartds pénzgazdalkodasat.

Magabiztosan tesz kiilonbséget a vallalkozas belso €s kiilso érintettjei és azok érdekeltségi
rendszere kozott.

Ertelmezi a munkavallalok kapcsolatit a vallalkozassal, feltirja a munkaviszony
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1étesitésének fontosabb elemeit, azonositja a munkaszerzddés formai és tartalmi elemeit.
Osszehasonlitja a vallalkozasi formaékat, vallalkozasok alapitasanak, miikddésének,
megszliinésének jellemzoit. Megadott szempontok alapjan képes kivalasztani a
legmegfelelobb vallalkozasi format.

Megfogalmazza az egyéni vallalkozés alapitdsanak feltételeit, az alapitds modjat.
Meghatarozza a vallalkozasok gazdasagi feladatait, elkészit alapvetd gazdasagi
szamitasokat és értelmezi a kapott eredményeket.

Ismeri a leltar készitésének folyamatat, szabdlyait, a leltarozés soran alkalmazando
bizonylatokat és azok hasznalatat.

Ertelmezi a kiilonbozé adézési alapfogalmakat, érti az alapvetd adonemek 1ényegét.
Hasznalja a vallalkozds mikodéséhez sziikséges tgyfélkapu szolgaltatasokat.
Bekapcsolddik online ligyintézés folyamataba.

Haszndlja a felhdszolgéltatasok altal biztositott lehetdségeket, létrehoz, mddosit
dokumentumokat.

Adott szituacidnak megfeleléen tudatosan alkalmazza a viselkedéskultura elvarasainak
megfeleld kapcsolattartasi szabalyokat.

Kezeli a vallalkozas adatait, rdgziti, tarolja azokat az el6irasoknak megfelelden.
Megbizhat6 adatforrasokat hasznal.

Szakmai Gtmutatdsnak megfelelden elkésziti a hivatalos dokumentumokat.

Minden teriileten kornyezettudatos magatartasra torekszik.

Agazati alapoktatas szakmai kovetelményei

Sorszam

Elvart
Ismeretek viselkedésmodok,
attitiidok

Onallésag és
felelosség mértéke

Készségek,
képességek

Torekszik a
gazdasagi
szereplok kozotti
kapcsolatok
megértésére,
érdeklodik ezen

Azonositja a gazdasagi kapcsolatok
Bemutatja a ¢let szerepldit, ismeri gazdasagra
gazdasagi élet | jellemzOiket. Megérti a | gyakorolt hatasa
szereploit és szereplok kozotti irant.
kiilonbséget tesz iizleti, pénziigyi Torekszik arra,
azok érdekeltségi | kapcsolatok gazdasag hogy megértse a
rendszere kozott. | miikddésére gyakorolt gazdasagi
hatasat. folyamatok
kornyezetre
gyakorolt hatasat,
a negativ
kornyezeti hatasok
csokkentésének
sziikségességét.

Egytittmikodve
masokkal azonositja
a gazdasagi
szereplOok kozotti
kapcsolatokat.
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Elvart

Onallésag és

jogi informéaciokat.

. Készségek . L.
Sorszam kées:ss:égeel; Ismeretek viselkedésmaodok, feleléssée meértéke
pesses attitiidok &
Bemutgt]a a Figyelemmel kiséri
munkaviszony .
et s a munkaviszony
létesitésének . ts s
Megnevezi a 1étesitésére B
fontosabb . , Onall6 véleményt
. munkaviszony vonatkozo . iy
elemeit, e s . , formal a szerz6dés
2. o1 e, létesitésének jogszabalyok L
feltételeit és a . 1 . e elfogadasarol vagy
munkaszerzbdés | 10ES7apaly (formai és valtozst, elutasitasarol
. tartalmi) feltételeit. elkotelezett a '
formai és .
tartalmi szabalyos
koévetelmeényeit. foglalkoztatasban.
Osszehasonlitja a
vallalkozasi
formakat,
megadott
szempontok
_alapjan Erti a véllalkozési
kivalasz{ja a formak kozotti
legalkalmasabb 1o 1 . . Onallo javaslatot
. . kiilonbségeket, Torekszik a
szervezeti format R , . fogalmaz meg egy
elényoket és vallalkozasokkal -
az adott . . R ., szakmai Gtlet
. L hatranyokat. Ismeri a Osszefiiggod r s o2
3. tevékenységi , , . megvaldsitasara
vallalkozasok szabalyok helyes
profilhoz. csog . . legalkalmasabb
L . alapitasanak, és normakdvetd . L.
Munkaja soran 1 s . ‘o vallalkozasi
- miikddésének és alkalmazasara. .
felhasznalja a .. formara.
, , megsziinésének
vallalkozéasok e
s szabalyait.
alapitasara,
milkddésére,
megsziinésére
vonatkozo
jogszabalyi
eléirasokat.
Elvégzi a o , A vallalkozas
vallalkozas Ismeri a vallalkozas Iy , .
s B oo alapitasa soran Ugyintezoi
alapitasaval és alapitasanak ) . .
e 1 g . . elfogadja a feladatait a szakmai
4, mukodtetésével | dokumentumait, tudja , , , .,
Y- relevans utmutatas alapjan
kapcsolatos az liigyintézés modjat, - s oszabalvi véezi
adminisztrativ helyét, feltételeit. Jogszaba'y gzl
. el6irasokat.
teendoket.
Ismeri az egyéni Igénye van az
Megfogalmazza | vallalkozas jellemzdit, egyéni Onall6 véleményt
az egyéni a vallalkozas vallalkozasokkal alkot arrol, hogy
vallalkozas alapitasaval, kapcsolatos egy szakmai Otlet
alapitasanak mukodésével és feladatok és megvalositasahoz
feltételeit és az megsziintetésével Osszefliggések alkalmas forma-e az
alapitas modjat. | kapcsolatos szakmai és helyes egyéni vallalkozas.
felismerésére.
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Elvart

3 Készségek . e Onallosag é
Sorszam kéese::é%eeﬁ Ismeretek viselkedésmaodok, fel:l)(’isséosm%liséke
Pesses attitiidok g
. Viszonyszamokat,
Alapvetd kbzépértékeket Térekszik a
statisztikai , ., , , o .
s szdmol. Erti és megbizhato adat- Felel6sséget vallal
szamitasokat , . , e
6. , . értelmezi a kapott és sajat szamitasainak
végez és az . . S o
. eredményeket, s a informacioforrasok eredményeiért.
eredményeket s ey 112 1o
) : kozottiik fennalld hasznalatara.
értelmezi. .. .
Osszefliggéseket.
Ismeri az alapveto
statisztikai
Adatokat szamitasokat, Torekszik a
szolgaltat a viszonyszamokat ¢s megbizhato adat- Felel6sséget vallal
7. statisztikai kozépértékeket. Ismeri és sajat szamitasainak
bevallas az elektronikus informaci6forrasok eredményeiért.
elkészités¢hez. statisztikai hasznalatara.
adatszolgaltatasi
rendszer hasznalatat.
Hasznalja sajat
és a vallalkozas
ligyeinek Torekszik az
intézéséhez igyfélkapu és az Onalldan hasznalja
rendelkezésre C o online az ligyfélkaput és
(14 s o Ismeri az ligyfélkapu s o .
all6 ugyfélkapu | , R szolgaltatasok utasitas alapjan
8. . . ¢s az online ligyintézés . . :
¢s online o nyujtotta elvégez online
e elényeit. b . PR
szolgaltatasokat lehetdségek mind ugyintézési
(e-bevallas, e- szélesebb korének miveleteket.
felvételi, erkolcsi hasznalatara.
bizonyitvany
igénylés stb.).
Elvégzi a
feladatkorébe Ismeri a leltar
tartozo készitésének . (g
L , o L, , Betartja a leltarozasi
leltarozasi folyamatat, szabalyait, | A leltarozas soran
s ; N . , folyamatra
9. feladatokat, a leltarozas soran torekszik a preciz .
: . L vonatkozo
amely soran alkalmazando munkavégzésre. , .
(1 . , utmutatasokat.
hasznalja az bizonylatokat és azok
eloirt hasznalatat.
bizonylatokat.
Elokésziti a Ismeri a leltarozas i .
o . . Torekszik a
leltarozas dokumentumait. Ismeri L By L.
. o . leltarozassal Onalloan végzi a
dokumentumait, a leltarozas menetét, - . L
10. , fr ., Osszefiiggd leltarozas egyes
részt vesz a lebonyolitasi rendjét, a . 4
L o feladatok pontos részfeladatait.
leltarozas sziikséges elvéazésére
lebonyolitasaban. bizonylatokat. & '
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Elvart

. Készségek . - Onallésag é
Sorszam kées:ss:égeel; Ismeretek viselkedésmaodok, fel:l)(’isséosm%liséke
Pesses attitlidok g
Csaladi
koltségvetést
készit.
Megtervezi a
sajat céljai Kritikusan
eléréséhez szemléli a M
o e 1 Onallodan intézi az
sziikséges . . . kiilonb6z6 . ‘e
. Ismeri az online banki . . életvezetéséhez
11. bevételeket. e . forrasokbol s .
. szolgaltatasok korét. . , kapcsolodo fizetési
Megtervezi egy szarmazo feladatokat
csaladi projekt hitelintézeti ’
megvalositasana ajanlatokat.
k finanszirozasat.
Hasznalja az
online banki
szolgaltatasokat.
Ertelmezi a
kiilonb6z6 Belatja az adoval
adozasi Ismeri az ad6zas kapcsolatos . e
. , Betartja az adoiigyi
12. alapfogalmakat. alapfogalmait, az szabalyok szabalvokat
Erti az alapvetd | alapveté adonemeket. kovetésének yoxat
adonemek fontossagat.
Iényeggét.
Kozdsen Ismeri a
dolgozik felh6 felhdszolgaltatasok
szolgaltatisokba | miikodését, a kozos Elkételezett a
n tarsaival. dokumentum kezelés | felhdszolgaltatasok Ui felhészoloaltatasi
Dokumentumot hasznalatanak alkalmazasa irant. | - '8
13. . . . ) megoldasokat
hoz létre, szabalyait. Munkaja El6nyben részesiti .
. , - , 5 kezdeményez.
modosit, soran hasznalja a papir | a kérnyezettudatos
megosztott nélkiili magatartast.
dokumentumokat kommunikacios
kezel. formakat.
Irodai [smeri az irodai A szakmai
szoftvereket iigyviteli szoftvereket cléirdsoknak
hasznal. EYVISR .. 7 | Figyelemmel kiséri | megfeleléen végzi a
B i a levelezés, az ligyirat- az tigyviteli levelezési és
ctartata a és szerz6déskészités &Y . .
14. munka-, vagyon- N L folyamatokat tigyiratkezelési
’ kdvetelményeit, , , oo
tliz- . tamogat6 technikai feladatokat a
> valamint az . , , C
balesetvédelmi és . v ujdonsagokat. kornyezeti hatasok
sszséotioyi Iratmegorzes figyelembevételével
CECSZSCEUEY] szabalyait. gy
eléirasokat.
. . Torekszik tartalmi ‘s
A Ismeri a vakiras OreszIx tartaimi A tizujjas vakiras
. . ¢s formai . ,
dokumentumokat modszerét, amelyet , modszerével a
. . . , szempontbol A
15. a tiz ujjas vakiras | hatékonyan hasznal a L szokasos idotartam
, . s egyarant igényes . 112 .
modszerével dokumentumkészités alatt 6nalldan végzi
1res. 1x , dokumentumok .
allitja elo. soran. s s feladatait.
készitésére.
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Készségek Elvart Onallésag és
Sorszam Kéness é” el; Ismeretek viselkedésmodok, feleléssé m%rtéke
Pesses attitiidok g
Az elbirasoknak
megfeleléen
,k ezeli a A szamitogépet, illetve
vallalkozas . I
Lo a mobil IT eszkozoket . .. Ty
adatait, rogziti, . (1 Nyitott az A rendelkezésre allo
. . szakszer(ien hasznalja L s
tarolja azokat. , adatkezelési, kereteken beliil 4j
- \ a meghatarozott . r e .
Munkaja soran . , vt rogzitési, tarolasi megoldéasokat
f , hibahataron beliili ] X
megbizhato . modszerek kezdeményez az
16. . adatbevitelre. . -
adatforrasokat alkalmazasara adatkezelési,
, Alkalmazza a P
hasznal. . . figyelemmel a adatrogzitési és
o . legfontosabb irodai . . . s
Kivalasztja a . . kornyezetvédelmi tarolasi feladatok
. programokat, ismeri r s .
rendelkezésre g eléirasokra. megoldasara.
s i1e o azok alkalmazasi
allo informaciok -
. teriileteit.
koziil a
munkéajahoz
sziikségeseket.
Elkotelezett a
pontos €s
Syakmai szabalyos
| Dzaxmal K munkavégzés
utmu;aicals?a mellett.
megleieoen Irodai Torekszik arra Vezetoi utasitas
elkésziti a o ’ < A
17 véllalkozds dokumentumokat allit hogy az egyes alapjan elkésziti a
’ 1 e 1z s eld (hivatalos levelek, projektek sziikséges
miikodéschez ajanlatkérés stb.) 5 dokumentumokat
sziikséges ! o tervez’es,e’, '
hivatalos megvaldsitasa
dokumentumokat Sorana 'klset?b
kornyezeti hatassal
jaro6 lehetéséget
valassza.
Képviseli és
tudatosan Onalléan,
alkalmazza felelésséggel
Adott szituacidhoz hasznalja a
szituacionak Ismeri a hétkdznapi és igazitottan a megtanult
megfeleléen gazdasagi életben kulturalt szabalyokat, a
18. alkalmazza a hasznalatos kapcsolattartas kapott észrevételek,
kapcsolattartas viselkedéskultira szabalyait. Magara visszajelzések
kulturalt alapveto szabalyait. nézve is alapjan
szabalyait. kotelezonek tartja folyamatosan
az udvarias fejleszti sajat
viselkedés etikai | viselkedéskulturajat.
szabalyait.
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Szakiranyu oktatas szakmai kovetelményei

Készségek Elvart Onallosag és
Sorszam Ké esseg el; Ismeretek viselkedésmaédok, feleléssé mgértéke
pesseg attitiidok g
Megnevezi a Betartja a
r: vallalkozasok Elfogadja a vallalkozasok
Azonositja a e . . .
, y szamviteli, pénziigyi, vallalkozasokkal gazdasagi
vallalkozasok e e S . ., - .

1. L. adozasi, tgyviteli Osszefiiggd miiveleteinek
gazdasagi . . . 2°, N
Feladatait feladatait. Felismeri a gazdasagi intézésére

’ koztiik 1évo feladatokat. vonatkozo

Osszefiiggéseket. szabalyokat.
Csoportositja a
vallalkozas
Vagyontarg}fal:[. IS’I’IICI‘I Elfogadja a Betartja a
a vallalkozas életében , . ;
. r . vallalkozasok vagyontargyak
Rendszerezi a betoltott szerepiiket. ; . .
, , . vagyonaval mérlegtételekbe
2. vallalkozas Felsorolja a o
, . . kapcsolatos torténo
vagyonat. mérlegtételeket. A . g A
, jogszabalyi besorolasanak
vagyontargyakat o o
: . eloirasokat. szabalyait.
elhelyezi a mérlegben.
Erti a mérleg
Osszefiiggéseit.
Konyvelési Elfogadja a
fe.l.adatok”at latel Ismeri a konyvelés konyvelesr’e Vallalja a
konyveldprogra o vonatkozd wo
L szabalyait, a i g , . felelosséget
3. m segitségével a . . . eloirasokat és helyi o -
. , vallalkozas helyi , konyvelési
vallalkozas szémviteli rendjét szabalyokat, tevékenységéért
szabalyzatanak Jet valamint felettese ysegeert.
megfelelden. ellenérzését.
Ismeri a szamviteli
Adatokat beszam(?lo f.ajt,alt’ " Felel6sséget vallal a
, annak részeit és a Elkotelezett a A
szolgaltat a . N R szamviteli
o részek kozotti szamviteli . .
4, szamviteli . . . . beszamolohoz
, . Osszefliggéseket. beszamolo pontos ,
beszamolo . i o rs szolgaltatott
i Tudja, melyik részt elkészitése mellett. .
elkészitéséhez. . ; N adatokért.
milyen informaciokbol
lehet elkésziteni.
L Ismeri és alkalmazza a
Gazdasagi o
eseménveket kontirozas és a
ey . fokonyvi konyvelés Elfogadja Onalloan végzi a
kontiroz, vezeti A . . p .
iy szabalyait. Ismeri a konyvelés kontirozast, a
a fokonyvi és az o7, , P o ps s 1 .
7. nyilvantartasok szabalyait. Sziikség | fokonyvi konyvelést
5. analitikus " , ,, , ,
o X rendszerét és esetén belso ¢és a feladasokat, a
nyilvantartasoka N p g .
.. .1 sajatossagait, az ellenbrzést nyilvantartasok
t, konyvviteli . ‘o
f alkalmazott kezdeményez. vezetéset.
feladasokat .
Készit, eayeztet bizonylatokat, azok
’ ’ kapcsolatat.
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Készségek,

Elvart

Onallosag és

Sorszam Képesséoek Ismeretek viselkedésmodok, feleléssée meértéke
pesseg attitlidok &
Ellatja a
vallalkozas
adokotelezettség
¢he z
kapcsolodo
elektronikus
iigyintézési
feladatokat.
Kezeli a
nyomtatvanykit ., ,
616 programot. Ismeri a vallalkozast
Kitolti a jz,r;;lfgk%dz(;g:i Belatja a bevallasi Szakmai iranyitas
megfeleld : 5si 507
o | R | ek | S| e
' . Tudja a bevallasi és . ro
NYOMIIVAIYL. | etési hataridéket betartdsanak befizetési
Kapcsolatba Iép Ismeri a bevallsi fontossagat. feladatokat.
az ;
tigyfélkapuval. nyomtatvanyokat.
Elektronikusan
elkiildi a
nyomtatvanyt.
Betartja a
munka-,
vagyon-, tiiz-,
balesetvédelmi
és egészségligyi
el6irasokat.
Tisztdban van a Brdeklddik a Vezetdi utasitas
Bemutatja a vallalkozasok és . p . alapjan vesz részt a
. ; e . vallalkozasok és g ,
vallalkozasok, hitelintézetek, illetve o vallalkozas, a
o \ .. hitelintézetek, oo
7 hitelintézetek és pénziigyi iletve pénziievi hitelintézetek,
' pénziigyi vallalkozasok kozotti LVe PENZUSY illetve pénziigyi
. ; . vallalkozasok , .
vallalkozasok kapcsolat tartalmaval, e vallalkozasok
, ,, kozotti kapesolatok e
kapcsolatat. alapvetd irAnt kozotti kapcsolat
sajatossagaival. ' alakitasaban.
Ismeri a bankiigyletek
fogalmat, fajtait, a
kiilénb6z6
Ertelmezi a bankiigyletek (aktiv,
bankiigyleteket p ass1211\1/ ’ sen}!eges) Kritikusan szemléli }
és a pénziigyi ol J© ,enle(ilt’ ) a kiilonb6z6 Onalldan intézi a
szolgaltatasokat, | J€ entos,ege"F. Smert a forrasokbol munkajahoz
8 beazonositja a {’e,fizut‘%yl K szarmazo kapcsolodo fizetési
pénzforgalomm sz0'ga tafaso. at hitelintézeti feladatokat.
al kapcsolatos (pf:nzu’gyl ) ajanlatokat.
eseményeket szolgaltatasok és

kiegészitd pénziigyi
szolgaltatasok). Ismeri
a pénzforgalom
altalanos szabalyait, a
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) Készségek, _ Elvart Onallosag és
Sorszam Képesséoek Ismeretek viselkedésmaodok, feleléssée meértéke
pesses attitiidok &
fizetési szamlak fajtait.
Tudja az alapvet6
fizetési modokat.
Vezeti a hazi
pénztart és ., . Torekszik a
. Ismeri ¢és betartja a Y . ..
rendszerezi, héZinénztar hazipénztarra Onallan végzi a
9. nyilvantartja, Vezefésének vonatkozo hazipénztar
ellendrzi a o oszabalvi eldirdsait szabalyok pontos kezelését.
dokumentumoka | I°8 y ' betartasara.
t.
Ismeri a banki
El6késziti a bizonylatokat és az B . Szakmai feliigyelet
10. banki ligyintézésre hasznalt if;g;ﬂi:;ﬁgéi:f mellett végzi a
utalasokat. elektronikus banki ' banki utalasokat.
feliileteket.
Elfogadja a Betartja a
Kapcsolatot tart | Ismeri a pénzforgalmi pénzforgalmi pénzforgalmi
1 a vallalkozas szolgaltatokat és a szolgaltatoval szolgaltatoval
’ pénzforgalmi | hivatali kapcsolattartas kapcsolatos folytatott
szolgaltatojaval. szabalyait. egylttmiikodési kapcsolattartas
szabalyokat. szabalyait.
Szem el6tt tartja a
szamviteli €s az
Nvilvéntartia a Ismeri a szigoru ad(:z}z;eii?:re’ Az elbirasoknak
12 y énzii J1 szamadasu bizonylatok bizonvlatok megfeleléen vezeti
’ P gy nyilvantartasi 1zonyratox a pénziigyi
bizonylatokat. - nyilvantartasara o :
szabdlyait. , nyilvantartasokat.
vonatkoz6
jogszabalyi
normakat.
Kilfoldi Beldtia a
gazdasdgi nemzeikézi
iigyletek soran Ismeri a nemzetkdzi énziievekkel Vezetdi utasitas
13 kiszamolja a pénziigyekkel pka csggllatos alapjan betartja a
’ valuta, deviza kapcsolatos szpabél ok devizagazdalkodasi
igyletek alapfogalmakat. Kove tésﬁnek szabalyokat.
arfolyamvaltoza fontossieat
sainak hatasat. gat
Ismeri a biztositassal A
Hasznalja a kapcsolatos Kritikusan szemléli a dglil\?a!l}toljénrc?el'};glie ¢
14 kiilonb6z6 alapfogalmakat és a kiilonb6z6 4 biztositasi
’ biztositasi agak megkiilonbozteti az biztositasi termékekkel
szolgéaltatasait. ¢let- és nem ajanlatokat. kapcsolatban
életbiztositasokat. p '

362



. Készségek, _ Elvart Onallésag és
Sorszam Képesséoek Ismeretek viselkedésmadok, feleléssée meértéke
pesses attitiidok &
Szakmai iranyitas
mellett végzi a
nyilvantartdsok
Vezeti a vevéi | Tisztaban van a vevok Elkotelezett a vezetését, a
15 ¢s szallitoi és szallitok nyilvantartasok hataridok figyelését,
’ nyilvantartasoka nyilvantartasi elvarasok szerinti valamint a bejovo
t. rendszerével. vezetése mellett. szamlék tartalmi és
alaki
megfeleléségének
vizsgalatat.
A kézi és gépi
Szamlazs szamlak készitése
rf)a‘;;?k Tudja a szamlakiallitds | soran szem el6tt
SI; itgsé evel szabalyait, az tartja a hataridoket, | Szakmai iranyitas
sz%irnlégz Asi adohatosaghoz torténd valamint a mellett végzi a
16 valamit a ’ bejelentés és szamviteli és szamlazasi és
: kancsolods adatszolgaltatas adojogszabalyok adatszolgaltatassal
N datsI;ol Altatési modjat. Ismeri a gépi | vonatkoz6 normait. kapcsolatos
Celotookat ot | € ké7i szamla tartalmi | Munkéja sordn a feladatokat.
ol ¢s formai kellékeit. kornyezettudatos
’ magatartast tartja
szem elott.
Kezeli az egyes Ismeri a vallalat Egyiittmikodve a
projektekhez oo Ny Elfogadja a Eyu .-
iy palyazati lehetOségeit. o csapattagokkal latja
kapcsolodo . ) hataridoket és az . .
17. . Tudja rendszerezni a , . el a projektek és
iratanyagokat, g elszamolas 1
palyazati ; . palyazatok
dokumentumoka . kovetelményeit. . ..
¢ dokumentaciokat. tevékenységeit.
Pénz- és
hitelmiiveletekk
el kapcsolatos
igyeket intéz. .
Jelen és jovo Megérti a Kritikusan szemléli . M;i(l)gllzgilve
érték szamitast, megtakaritasok és a megtakaritasi és gyutmt
18. . . , . L vesz részt a
illetve hitelezések hitelezési hitelezési
torlesztési tervet sziikségességét. ajanlatokat. .
Készit tgyletekben.
gazdasagossagi
mutatokat
szamol.
Adatyokat Ismeri a finanszirozasi Bela,t] ag Felel6sséget vallal a
szolgaltat a w2 1 megbizhato .
19. ., . | dontésekhez sziikséges | . Y e szolgaltatott adatok
finanszirozasi . . .. , informaciéforrasok , Yy
. informacioforrasokat. . megbizhatosagaért.
dontésekhez. fontossagat.

363




Elvart

) Készségek . A Onallosag és
Sorszam Képess ég el; Ismeretek viselkedésmadok, felelssé mgértéke
pesses attitiidok &
Vezeti az
értékpapir, a . ,
valuta & deviza Ismeri az értékpapirok
o . fajtait, kibocsatasuk, Elfogadja az Betartja és betartatja
nyilvantartasoka g . - ; - .
. Elvéezi az nyilvantartasuk értékpapir-, valuta- az értékpapir-,
s . modjat. Ismeri az ¢és deviza- valuta- és deviza-
20. értékpapir, . . o , — .
, arfolyam és hozam nyilvantartasokra nyilvantartasokra
valuta és R , .
. ., szamitas modjat. vonatkoz6 vonatkozd
devizamiivelete . . . .
. e, Ismeri a valuta- és szabalyokat. szabalyokat.
k pénziigyi és .
.= devizaarfolyamokat.
igyviteli
lebonyolitasat.
Alkalmazza az Fiovelemmel Kiséri Munkaja soran
adatszolgaltatasr Tisztaban van az 24 a7 betartja az
a, adatkezelésre | adatszolgaltatasra, az s adatszolgaltatasra,
. e adatszolgaltatésra, .
¢és az adatkezelésre €s az o az adatkezelésre és
21. . g . L , adatkezelésre és az
informaciobizto | informaciobiztonsagra | . et \ az
, . informdcidbiztonsd | . Lo ,
nsagra vonatkozd , informacidbiztonsa
, , gra vonatkozo ,
vonatkozo szabalyokkal. e gra vonatkozo
, valtozasokat. y
szabalyokat. eldirasokat.
L Ismeri a
A munkavégzés munkavégzéssel
soran betartja a & Elkotelezett a Felelosséget vallal
, . kapcsolatos . . < .
munkavédelmi, . . biztonsagos onmaga €s
22. . . munkavédelmi, o .
tlizvédelmi és P . munkavégzés munkatarsai
< . tlizvédelmi és . L,
kornyezetvédel ; . . mellett. biztonsagaért.
. , kornyezetvédelmi
mi szabalyokat. .
szabalyokat.
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7. Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

Az é4gazati alapvizsgara bocsatas feltétele: A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
agazati alapvizsgara az dgazati alapoktatasban valo részvétele alapjan bocsathato.

Irasbeli vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi interaktiv alapvizsga

A vizsgatevékenység leirasa:

Szamitogép alkalmazasaval oldja meg a tanul6 a feladatokat.

20 kérdés, a kérdések sorrendje véletlenszert.

Témakorok: 8 db kérdés a gazdasag mikodése és szereploi témahoz, 2 db kérdés

igyviteli, levelezési, kommunikécios ismeretek témahoz, 7 db kérdés a vallalkozasok

mukodése, adozasi alapfogalmak témahoz, 3 db kérdés statisztika, adatkezelés téméhoz.
e Kérdés tipusa:

o feleletvélasztas (alternativ valasztas, valaszok illesztése, igaz-hamis allitasok,
események sorrendjének megallapitdsa, ok-okozati Osszefiiggések, eltérések,
azonossagok, tablazat kitoltése vagy kiegészitése, hianyzo elemek, kapcsolatok
kiegészitése),

o feleletalkotas (kiegészités, rovid valasz, egyszeri gazdasagi eseményhez
kapcsolddo esettanulmany értelmezése).

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 60 perc

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

e A vizsgatevékenység az agazati alapvizsgan beliil 40 %.

o Az értékelés javitasi-értékelési utmutatod eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre
¢s feladatokra adhatd pontszamokat a javitasi-értékelési utmutatd tartalmazza. Teljes
pontszam csak a hibatlan feladatmegoldasért adhato.

e A javitas soran a feleletalkotas tipusu kérdéseknél részpont adhatd, de az itmutatdéban
meghatarozott pontszdm tovabb nem bonthaté. Ha a feladatnal tobbféle megoldas
lehetséges, akkor a javitasi utmutatoban k6zolt eljarastol eltéréd megoldasok is lehetnek
teljes értékiiek.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezheté 0sszes pontszam

legalabb 40%-at elérte.

Gyakorlati vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi gyakorlati alapvizsga

A vizsgatevékenység leirasa:

Szamitogép alkalmazasaval legalabb hat kiillonbozo feladatot old meg a tanulo.
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Lehetséges feladattipusok:

e Dbizonylatokhoz kapcsolodo feladatok pl. bizonylat kitoltése,

e cgyszerll statisztikai elemzési eszk0zok haszndlata, statisztika szadmitdsi feladatok
viszonyszamok ¢s kozépértékek témakorbol, kapott eredmények értelmezése,
koltségekkel, profittal kapcsolatos szamitési feladatok,
leltdrozés bizonylatainak kitoltése, Osszesités elvégzése, leltarozas eredményének
megallapitasa,
hivatalos munkaiigyi irat (munkaszerzodés) kitoltése, tartalmi elemeinek azonositasa,
levél irasa,
hivatalos levél készitése (megrendelés, ajanlat, meghivo), tligyfélkapu hasznalata,
elektronikus ligyintézés,

e kapcsolattartds szabalyai iizleti partnerekkel.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 90 perc
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
e Az §sszes pontszdm — a feladatok kozott egyenld aranyban oszlik meg.
A vizsgatevékenység aranya az agazati alapvizsgan beliil: 60 %.

o Az értekelés javitasi-értékelési utmutato eldirdsai alapjan torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezheté osszes pontszam
legalabb 40%-at elérte.

Alapvizsgaval betolthet6 munkakor FEOR szama

Agazati alapoktatas FEOR-szém FEOR Alapvizsgaval betoltheto
megnevezése megnevezése | munkakor(ok), tevékenységek
Gazdalkodas és
menedzsment

A vizsgatevékenységek aloli felmentések specialis esetei, mddja, és feltételei: -

Agazati alapvizsgihoz kapcsol6dé tovabbi informaciok

Az intézményiinkre vonatkozd (4gazati alapvizsgahoz kapcsolddd) tudnivalokat a jelen
Szakmai program a 3.14 Az 4gazati alapoktatds megszervezése cimii fejezete tartalmazza.

A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

A Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakma szakmai vizsgdjanak részletezését a Szakmai
program kovetkezo fejezete tartalmazza.

366



5.12 Pénziigyi-szamviteli ligyintézo szakma (5 0411 09 01) -
A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

A szakmai vizsga allami vizsga, amely a szakiranyu oktatds soran megtanult, a képzési €s
kimeneti kdvetelményekben az adott szakmara specidlisan eldirt szakmai ismeretek elsajatitasat
orszagosan egységes eljaras keretében méri.

A szakmai vizsgat az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont haromtagu vizsgabizottsaga elott
kell letenni.

A szakmai vizsga kozponti vizsgatevékenységének tartalmat a szakképzésért felelds miniszter
hatarozza meg.

A szakmai vizsgat a Kormany rendeletében meghatarozott rend szerint kell lebonyolitani.
Szakma megszerzésérdl kiallitott oklevelet az kaphat, aki sikeres szakmai vizsgat tett.

Szakmai vizsgara bocsatas feltétele:

Valamennyi eldirt képzési évfolyam eredményes teljesitése.

A portfolio elkészitése, valamint a vizsgakozpontnak torténd leaddsa a szakmai vizsga
megkezdése elott legalabb 10 nappal. A vizsgakdzpont a portfolio leadasara korabbi iddpontot
is meghatarozhat.

Szakmahoz kot6d6 tovabbi sajatos kovetelmények: -

Kozponti interaktiv vizsga
A vizsgatevékenység megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakmai ismeret

(Az interaktiv vizsgatevékenység orszadgos kozponti vizsganapjait a szakképzésért felelds
miniszter a szakképzési tdjékoztatasi és informacids kozpont keretében miikddtetett honlapon
kozzétett kozleményében — a Kormany adott agazatért felelds tagjanak egyetértésével —
hatadrozza meg a szakmai vizsga tanévét megel6z6 tanév majusanak utols6 munkanapjaig.)

A vizsgatevékenység leirasa:

A vizsgatevékenység sordn jelenjenek meg a kérdésekben, feladatokban a kovetkezd tanulasi
eredmények:

e Villalkozasok gazdalkodasi feladatai tanuldsi eredményei
- vallalkozasok gazdasagi feladatainak (termelés, szolgaltatas jellemzése,
mindségbiztositas szerepe) értelmezése, innovacid szerepe a vallalkozasoknal

o Gazdalkodo szervezetek pénziigyi feladatai tanuldsi eredményei
- pénziigyi rendszer, bankiigyletek, pénziigyi szolgaltatasok, belfoldi és
nemzetkdzi pénzforgalom lebonyolitdsaval kapcsolatos fogalmak, események
értelmezése
- értékpapirok és értékpapirpiacok jellemzdinek megkiillonboztetése
- biztositassal kapcsolatos alapfogalmak, az élet- és nem életbiztositasok
megkiilonboztetése
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- Jovoérték szamitassal, jelenérték szamitassal kapcsolatos feladatok
felismerése

- Dbefektetési szamitasi feladatok felismerése

- értékpapir hozam, arfolyamszamitasi feladatok helyes megoldasanak
felismerése

- a finanszirozéashoz kapcsolodé fogalmak, formai

e Gazdalkodo szervezetek szamviteli feladatai tanuldsi eredményei
- mérlegkészitéssel kapcsolatos fogalmak
- eredménykimutatéassal kapcsolatos fogalmak
- szamviteli beszamolo részei, informacidtartalma
- gazdasagi események konyvelése, konyvelési tételek szerkesztése,
felismerése, kiegészitése

o Adodzashoz kapcsolodd ismeretek a gazdalkodd szervezeteknél tanulési
eredményei
- adoénemekhez kapcsolddo ismeretek

Feladattipusok:

e Feleletvalasztds (igaz-hamis, egyszeres-, tObbszords feleletvalasztas, parositas,
csoportositas, sorrendbe rendezés, numerikus érték megadasara alapul6 kérdés tipus) az
alabbi témakorokbol:

vallalkozdsok gazdasagi feladatai, pénziligyi rendszer, bankiigyletek, pénziigyi
szolgaltatasok, belfoldi és nemzetkdzi pénzforgalom lebonyolitasaval, biztositassal
kapcsolatos fogalmak, események értelmezése, értékpapirok és értékpapirpiacok
jellemzdinek megkiilonboztetése, finanszirozasi formak felismerése, azok lehetséges
modjai, torlesztétervhez kapcsolodd ismeretek, dontési helyzetek, addzasi fogalmak,
gazdasagi események, mérlegkészitéshez, eredménykimutatashoz kapcsolddo
fogalmak.

e Szamitasos, feleletalkotasi feladatok [Hidnyos mondat kiegészitése, gazdasagi
események konyvelése (targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok, vésarolt
készletek, jovedelem-elszamolas, koltségelszamolas, sajat termelésti készletekkel
kapcsolatos elszdmolasok, pénziigyi és hitelmiiveletek, kotelezettségekkel kapcsolatos
elszamoléasok, eredmény megallapitasa). Finanszirozasi alternativakhoz kapcsolddo,
valuta, deviza muveletek, dontési helyzetek és rovid pénziigyi, ado, szamviteli t€émaja
esettanulmany értelmezése feladatok megoldédsa. Jovoértek és jelenérték szamitas,
befektetési és finanszirozasi dontések, értékpapirokkal kapcsolatos szamitasi feladatok
felismerése.].

Mindegyik feladattipus esetében az interaktiv vizsgarendszer altal eldre megadott
valaszlehetdségek koziil kell kivalasztani vagy beirni a megfeleld valaszokat.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idStartam: 120 pere.
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A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 30%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az értékelés a kozponti interaktiv vizsga dsszedllitott javitasi-értékelési utmutatdja alapjan
torténik. Az értékelés %-os forméban torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezheté 0sszes pontszam
legalabb 40%-at elérte.

A négy tanulési egységbdl egybefiiggd feladatsor késziil, ahol a vizsgatevékenységen elérhetd
maximalis pontszam az aldbbiak szerint oszlik meg.

Vallalkozasok gazdasagi feladatai: 15%
Gazdalkodo szervezetek pénziigyi feladatai: 35%
Gazdalkodo szervezetek szamviteli feladatai: 35%
Adoézashoz kapcsolddo ismeretek a gazdalkodo szervezeteknél:  15%
Projektfeladat

A vizsgatevékenység megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézo projektfeladat

(A projektfeladat az akkreditalt szakképzési vizsgakOzpont altal — a képzési és kimeneti
kovetelményekre tekintettel — a vizsgdzo gyakorlati felkésziiltségének atfogobb felmérése
c€ljabol meghatarozott vizsgatevékenység, amelyet a szakmai vizsgara vagy a szakmai vizsgan
kell elkésziteni és szoban az adott szakma folytatasahoz sziikséges ismeretek ellendrzésére is
kiterjedéen megvédeni.

Projektfeladatként — a képzési és kimeneti kovetelményeknek megfeleléen — gyakorlati
vizsgamunka, vizsgaremek, vizsgaml vagy egyéb vizsgaprodukcidé megvaldsitdsa vagy
zaroddolgozat vagy portfolio elkészitése hatarozhatd meg.

A projektfeladat vizsgaiddpontjat az akkreditalt szakképzési vizsgakdézpont hatarozza meg.)

A vizsgatevékenység leirasa:

A vizsgatevékenység A), B) és C) vizsgarészeket tartalmaz

A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése:

integralt konyvelési rendszer, pénziigyi, készlet, targyi eszkoz alrendszer segitségével egy
szimulalt vallalkozas konyvelésének nyitasa, és gazdasagi eseményeinek fokonyvi és
analitikus elszamolédsa feladatlap alapjan az alabbi témakorokbdl: nyitds, nyitds utani
rendezés, szamldk analitikus rogzitése, bankbizonylat rdgzitése, pénztarbizonylatok
rogzitése, bérfeladds, Uj dolgozd rogzitése ¢és bérszamfejtése (hatarozatlan idejli
munkaviszony ¢és hatarozott idejli (megbizasos) munkaviszony), készletek analitikus
nyilvantartésa, targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa.

B) Elektronikus bevallas gyakorlata:
3 nyomtatvany Kkitoltése a kovetkezé témakorokben, valamint a hozzajuk kapcsolodo
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szamitasi feladatok elvégzése:

- A munkaltato vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairol szol6 bejelentd
és valtozasbejelentd adatlap (T1041)

- Bejelent6 ¢és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszertsitett foglalkoztatasrol
sz616 2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kdvetden 1étesitett
egyszerusitett foglalkoztatas adatairol (T1042E)

- Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatdsokkal 0sszefiiggd adorol, jarulékokrol €s egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallés)

- Bevallas a kiegészito tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozo és a
mezOgazdasagi dstermeld szocidlis hozzdjarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-
as) bevallas

- Atvezetési és kiutalasi kérelem az adészamlan mutatkozé talfizetéshez (ATVUT17-es
bevallas)

- Bevalldas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerlsitett kozteherviselési
hozzajarulds, a szocidlis hozzdjarulasi ador6l, mindezek helyesbitésérdl,
onellendrzésérol (évszamSZJA)

- Bevallas egyes adokotelezettségekrol az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

- A munkaltato, kifizetd Osszesitett igazoldsa a személyi jovedelemadd bevallashoz
(M30-as bevallas)

- Bejelentd lap a tarsadalombiztosités ellatasaira jogosultakrol (T1011U-s bevallas)

- Altaldnos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

- Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegii ipartizési tevékenység esetén (HIPAK)

- Adatlap munkaltatotdél szarmazéd jovedelemrdl, az ado és adodeldleg levondsardl a
munkaviszony megszinésekor (Adatlap évszam)

- A kisad6zo vallalkozok tételes adojanak éves bevallasa (KATA)

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

- GJADO (Adatlap a gépjarmiiadoval kapcsolatos mentesség, kedvezmény vagy
szlineteltetés igénybevételének bejelentéséhez)

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

C) Portfélié bemutatasa:

A tanulo a 11-13. évfolyamon vagy kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészitésben résztvevo
a tanulmanyi 1d0 alatt késziti el a digitalis portfoliot (a tovabbiakban: portf6lid), amely bemutatja
egyéni tanuldsi utjat és személyiségének fejlodését. A portfolio kotelezd és valaszthatod
elemeket tartalmaz.

A portfolio céljat, szempontjait és szerkezetét az érintett szaktanarral kozdsen, a tanulmanyi idé
alatt kell egyeztetni.

Az egységbe szerkesztett digitalis portfoliot a vizsgakdzpont altal megjeldlt tarhelyre kell
feltolteni. A vizsgakdzpontnak biztositania kell a vizsgabizottsdg részére a portfoliok
attekintésének lehetdségét a Portfolié bemutatasa vizsgarész megkezdése elott.

Az egységbe szerkesztett portfolio minimalis tartalma az onéletrajz, legalabb hat kidolgozott

370



portfolio téma €s a vizsgazo altal irt reflexio.

A portfolio tartalma:

Kotelezo elemek a szakmai tartalomhoz:

egy vallalkozés szervezetének, kiils6-belsé kornyezetének bemutatasa
egy maganszemély altal fizetett adok és jarulékok bemutatasa (személyi jovedelemado,
helyi ado, gépjarmiiado és jarulékok)

e cgy vallalkozds adozasi tevékenységének bemutatdsa (pl. jovedelem tipust ado,
altalanos forgalmi ado, cégauto ado, stb.)

o cgy gazdasagi szerepld pénziigyi terveinek ismeretében meghozott intézkedések,
pénziigyi dontéseihez kapcsolodd finanszirozasi lehetdségei (pl. hitelezési eljarés
bemutatasa tOketorlesztési feltételekkel, specialis finanszirozas -lizing, faktoralés,
bankszdmla valasztds, nemzetkdzi fizetési forgalommal kapcsolatos iigyletek,
beruhazasi dontések bemutatdsa gazdasagi szamitasokkal stb.)

e ¢rtékpapirokkal kapcsolatos ismeretek (az értékpapirok, mint a befektetések egyik
forméja, melyiket és miért valasszam, értékpapirszamla, Magyar Allamkincstarnal
vezetett szamla stb.)

e gazdalkod6 szervezet miikodését bemutatd szamviteli informacid (pl. szamviteli
politika tartalma, targyi eszkoz-, készletgazdalkodas, beszamolasi kotelezettség, mérleg
elemzd bemutatasa, eredménykimutatds értelmezése)

Valaszthato tartalm( elemek:

e a tanuldsi eredményekhez kapcsolddo, a tanuloi teljesitmények bizonyitékaul szolgalo,
a tanul6 egyéniségét kifejez0 — az egyeztetett portfolio-struktaraval 6sszhangban allo —
elem feltoltése, pl.:

o egy-egy 0nallo projektfeladat bemutatisa, dokumentumai

o vallalt kisel6adas(ok)bemutatasa, dokumentumai €s onreflexié megfogalmazasa
a reflexios ciklus szerint (mi tortént; mi volt jo, mi volt rossz; hogyan fogom
legkdzelebb csinalni stb.)

o a felhd-szolgaltatasokban €s mobil alkalmazasokban valé jartassdg bemutatésa,
dokumentéléasa (pl. sajat ligyfélkapu készitésének menete, e-banki szolgaltatas
igénybevétele)

o szakmai rendezvényen, versenyen valo részvétel bemutatasa, dokumentalasa és
onreflexid megfogalmazasa a reflexids ciklus szerint
onéletrajz, motivacios levél készitése egy allaspalyazathoz
egyéb, a szakképzd intézmény altal jovahagyott tartalom

A szakiranyu oktatas képzési ideje alatt minden félévben legalabb 2 dokumentumnak
(portfolio elemnek) kell elkésziilnie, kivéve a kizardlag szakmai vizsgara torténo
felkészités képzési szakaszat, ahol félévente 3 dokumentum (portfolio elem) elkészitése
kotelezo.
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A portfolio elemeit a vizsgdzd6 — a szakképzd intézmény altal elére meghatarozott
szempontrendszer alapjan — el6adas (prezentacid) formdjaban mutatja be. Az eldadads minimum
12, maximum 15 diét tartalmaz. Legalabb hat portfolio elemet a kotelezd szakmai tartalommal
kell elkésziteni, és az el6adas soran ezek koziil legalabb egyet részletesen be kell mutatni. Az
eldadast kdvetden a vizsgabizottsag €s a vizsgazo szakmai megbeszélést folytatnak a portfolid
egy-egy eleméhez kapcsoloddan.

A portfolié elkészitéséhez az iskola portfolid készitési szabalyzata (utmutatdja) nyujt
segitséget, melyet a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek a szakiranyl oktatéasi
szakaszba lépést megel6zden megismernek, megkapnak.

A portfoliot a vizsgazd — elore meghatarozott szempontrendszer alapjan — eloadas
(prezentacio) formajaban mutatja be.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 185 perc
A) Vizsgarész: Szamitogépes konyvelés €s analitika készitése 90 perc
B) Vizsgarész: Elektronikus bevallas gyakorlata 75 perc
C) Vizsgarész: Portfolio bemutatasa 20 perc (ebbdl a portfolio bemutatasa
15 perc, a szakmai megbeszElés 5 perc)

A vizsgatevékenység ardnya a teljes szakmai vizsgan beliil: 70%

A) Szamitdgépes konyvelés és analitika készitése vizsgarész ardnya a vizsgatevékenységen
beliil: 40%

B) Elektronikus bevallas gyakorlata vizsgarész ardnya a vizsgatevékenységen beliil: 40%

C) Portf6li6 bemutatasa vizsgarész aranya a vizsgatevékenységen beliil: 20%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az A) és B) vizsgarészek javitasa és értékelése a feladatsorokhoz rendelt értékelési utmutatd
alapjan torténik.

A C) Portf6li6 bemutatasa vizsgarész értékelésének szempontjai:
e Szakmai tartalom (megfelelés az elére meghatarozott szakmai elvarasoknak): 60%
o A kisel6adas felépitése (megfelelés az eldre meghatarozott szempontoknak): 5%
e A kiseldadas érthetsége, tagoltsaga (bevezetés, targyalas, 6sszegzés): 5%
e Szaknyelv hasznélata, szakmai kifejezoképesség: 10%
o A szemléltetés kreativitasa: 5%
e Reflexio, a kérdésekre adott valaszok mindsége: 15%

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazé valamennyi vizsgarészbol kiilon-

kiilon legalabb 40%-os teljesitményt nyujtott. Sikertelen vizsgatevékenység esetén azt a
vizsgarészt kell megismételni, amelynél a vizsgazo teljesitménye nem érte le a 40%-ot.
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A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitdsahoz sziikséges személyi feltételek:
A kozponti interaktiv vizsga és a projektfeladat bemutatasanak teljes idétartama alatt — irdsos
felhatalmazassal bird — rendszergazda jelenléte sziikséges.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitdsahoz sziikséges targyi feltételek:

Szamitogép, illetve mobil IT-eszkdzok

Kozponti interaktiv Internet hozzaférés, Wi-fi

vizsgatevekenyscg Szamoldgép, irdeszkdz — a tanuld biztositja
Szamitdgép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas
IT —eszkdzok
Internet hozzaférés, Wi-fi, projektor
Nyomtato
Projektfeladat ANYK
vizsgatevékenység Pénziigyi, szamviteli, konyvelési, bérligyi, adoébevallasi, szamlazasi

stb. miiveletek elektronikus intézéséhez sziikséges
alkalmazasok/szoftverek
Jogtar

A vizsgatevékenységek aloli felmentések specidlis esetei, modja, és feltételei: -

A szakmai vizsga eredményébe az agazati alapvizsgat az alabbi stilyarannyal kell beszamitani:
Agazati alapvizsga: 15%, Szakmai vizsga: 85%

A vizsgan hasznalhaté segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozo részletes
szabalyok:

Szamitogépes konyvelés és analitika készitése és Elektronikus bevallas gyakorlata soran a
feladatban meg kell nevezni a vonatkozé jogszabalyrészletet (a hozza tartozo képlettel) és —
tajékoztato jelleggel — mellékelni kell az adott feladathoz.

A kozponti interaktiv vizsga minden vizsgafeladatat a vizsgdzok szamitdgépes tanteremben
szamitogépen készitik — irasos felhatalmazassal bir6 — feliigyelé oktatd jelenlétében.
Az interaktiv szamitogépes vizsgafeladatok lebonyolitdsdhoz minden vizsgazd részére
biztositani kell:

e sajat vizsgahelyi tmutatot, mely figyelembe veszi a helyi koriilményeket,

e virusmentes ¢és a kordbbi gyakorlati feladatoktol megtisztitott IT eszkdzdket,

e az clektronikus bevallasok készitéséhez sziikséges nyomtatvanykitoltd keretprogramot,

nyomtatvanyokat, valamint azok kitoltési utmutatdjat,
e halozati nyomtato hasznalatat, dokumentalas célu hasznalatra.

Az interaktiv vizsgatevékenység ¢és projektvizsga A) B) vizsgarészek befejezése utan a
vizsgazok munkajat név szerint archivalni kell (fajl-név szerint), ill. vizsgazok altal elvégzett
feladatokat kiilon-kiilon CD/DVD-re is el kell menteni. Az elkésziilt feladatmegoldas(oka)t
vizsgazok szerint kiilon ki kell nyomtatni (csak a feladatban meghatarozott listakat), melynek
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minden oldalat a lap aljan szignoval kell hitelesiteni. A nyomtatasnak €s a mentésnek a
gyakorlati vizsga befejezését kovetd 60 percen beliil meg kell torténnie.

A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidépontjaira, a vizsgaiddszakokra
vonatkozo6 sajatos feltételek:

Az agazatért felel6s miniszter itmutatot adhat ki a honlapjan a projektfeladat mindharom
vizsgarészének tartalmara.

A kozponti interaktiv vizsga, valamint a projektfeladatok A) és B) részét célszerii egy
vizsganapon végezni. A C) Portf6lié bemutatasa masik vizsganapon torténjen. A két vizsganap
kozott 30 napnal tébb id6 nem telhet el.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységei aldl - a jogszabalyban vagy a képzési és kimeneti
kovetelményekben meghatarozott kivétellel - felmentés nem adhato.

Mentesiil a szakmai vizsga vagy a vizsgatevékenység letétele alol az a vizsgazo, aki orszagos
szakmai tanulményi versenyen, a képzési és kimeneti kovetelményekben meghatarozott
kovetelményt teljesitette és a versenyfelhivasban meghatarozott helyezést, teljesitményt, szintet
elérte. Az e bekezdésben meghatirozott felmentés esetén a szakmai vizsga vagy a
vizsgatevékenység eredménye — a versenyfelhivasban meghatarozott szazalékos eredménnyel
— jelesnek mindsiil.
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5.13 A dualis képzokkel, vallalatokkal valo egyiittmiikodés folyamata,
modszerei, eszkozei, a gyakorlati képzés elokészitése, szervezése és
lebonyolitasa

Szakiranyt oktatast a dualis képzohely, illetve a szakképzd intézmény (egyiitt: szakiranyu
oktatast folytatd szervezet) folytathat. A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
szakiranyu oktatdsban a szakképzd intézményben, vagy szakképzési munkaszerzddéssel a
dualis képzoéhelyen vehet részt. A szakképzd intézményben a szakiranyl oktatds akkor
teljesithetd, ha a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy dudlis képzdhelyen vald
részvétele a szakirdnyl oktatdsban a gazdasdgi kamara kozremiikddése mellett sem
biztosithato.

Az intézmény — valasztdsa szerint — a szakmai oktatast (agazati alapoktatas és szakiranyu
oktatas) az intézményben folytatja, de biztositja annak a lehetdségét, hogy a szakiranyu oktatast
kiils6 partnerekkel, kamara altal nyilvantartott dualis képzdéhelyekkel egyiittmiikodve — az 1j
Szkt. 83. §-ara figyelemmel — valdsitsa meg. Amennyiben egyiittmiikodésre keriil sor, akkor
azt a hagyomanyos (vegyes) egylittmiikodési formaban tervezi, amely azt jelenti, hogy az
oktatas egy részének kihelyezése torténik meg és ez idoére a tanuld kozvetleniil a vallalkozoval,
vallalattal kot szakképzési munkaszerzodést.

A dualis képzés olyan kézépfoku szakképzési forma, amely soran a szakképzd intézményben,
illetve a vallalatoknal, cégeknél folyd szakmai oktatds parhuzamosan, egymast kiegészitve
torténik. Dudlis képzésben a szakirdnyu oktatast biztositd vallalatnal a tanuld gyakorlatot
szerez, megismeri a vallalati kultarat, versenyképes tudassal és gyakorlattal 1éphet a
munkaerdpiacra a tanulmanyai befejezését kdvetden.

A dualis képzohelyekkel valo egylittmiikodés esetén elsd 1épésben a teriiletileg illetékes
gazdasdgi kamara altal nyilvantartasba vett (ellendrzott) képzohelyek, vagy égazati
képzokodzpontok koziil véalasztunk. Olyan partnereket keresiink, akik a pénziigyi-szamviteli
ligyintéz6 szakma oktatdsaban részt tudnak venni.

A tovabbiakban az intézménylink megkeresi a leendé dudlis képzOhelyeket, vagy fogadja az
érdekloddé vallalkozasokat, vallalatokat, akik kivalasztas Utjdn (pl. agazati alapvizsgat
kovetden) szeretnének tanulokat, képzésben részt vevo személyeket foglalkoztatni.

Egyeztetiink a dudlis képzdvel: a szakmahoz kapcsolodo alapadatokrdl, az egyiittmiikodés
formajarol, az igényekrdl, a lehetdségekrol, a KKK-rdl, a Programtantervrél és a tanulasi
teriiletekrdl, a feladatokrol, az oktatas helyszineirdl, az oktatasban érintett felelds személyekrdl
(személyi és targyi feltételekrdl), mindségiranyitasi rendszer miikkddtetésérol, az elvart tanulasi
eredményekrél, a tantargyalaps ¢és a projekt alapii oktatasrol, a moddszerekrdl, a
munkaformakrol, az értékelésrol, a kapcsolattartds formairdl, a dokumentumokrdl (pl.
foglalkozasi naplo készitése), stb.

A KKK meghatarozza, hogy a munkahelynek milyen targyi feltételekkel kell rendelkeznie a
szakiranyu oktatashoz.

A szakiranyu oktatast tanteremben, vagy munkahelyi koriilmények kozott kell megszervezni.
Munkahelyi koriilmények kozott szakiranyG oktatas akkor folytathatd, ha a munkahely
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felszereltsége, a munkahelyen folytatott szakmai tevékenység tartalma ¢és jellege, valamint az
oktatds idotartamat kitoltd munka lehetévé teszi a szakmai vizsgara vald felkésziilést.
A munkahelynek meg kell felelnie a tiiz-, baleset-, munka- és kdrnyezetvédelmi eléirasoknak.

Ha a gazdalkod6 szervezet tobb tanulo, illetve képzésben részt vevd személy szakiranyu
oktatasat szervezi meg munkahelyi koriilmények kozott, koteles felelds személyt megbizni a
tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakiranyu oktatasanak figyelemmel kisérésére,
aki ezt a tevékenységet munkéja mellett is ellathatja.

A kiils6 partnerrel kozosen elkészitjiilk a szakiranya oktatadsra vonatkozo képzési programot
(tananyagtartalomra vonatkozdan). A képzési programban meghatdrozhatd, hogy mely
tantargy, illetve tematikai egység szakiranyu oktatasaba tud a partner bekapcsolddni.

A dualis képzdhelynek is rendelkeznie kell a szakirdnyt oktatasra vonatkozd képzési
programmal, melyet a szakképzd intézménnyel kdzosen alakit ki 0igy szakmanként, hogy az
tartalmazza a tananyagelemek oktatasanak a szakképzd intézmény és a dudlis képzohely kozotti
megosztasat (a dualis képzohely altal oktatott tananyagelemeket és ehhez kapcsoloddan az
elméleti ismeretek, a feliigyelet mellett és az 6nalldan végezhetd gyakorlati feladatokat, tovabba
a kompetencia- €s készségfejlesztés feladatait), valamint - az Szkt. 60. § (1) bekezdése szerint
- a szakképz0 intézmény ¢és a dudlis képzohely altali kozos értékelés €s mindsités szempontjait.

Ha a tanul6 szakiranyt oktatdsat nem a szakképzé intézmény végzi, a szakiranyl oktatassal
Osszefliggésben a tanuld teljesitményét a dualis képzdhely az oktatoval kozosen értékeli és
mindsiti. Az ilyen értékelésre az elsajatitott tananyagrészenként megszervezett beszamoltatés
keretében keriilhet sor.

A szakképzési munkaszerzddést a tanulo (képzésben részt vevd személy) és a dudlis képzdhely
koti, megkdtésével kozottiik munkaviszony jon létre.

A kapcsolattartasi, a szervezési és lebonyolitasi feladatokat a dualis képzokkel a szakmai
igazgatohelyettes koordinalja.

5.14 Szakmai vizsgahoz kapcsolodo egybefiigg6 felkészités rendje

A szakképzd intézmény a szakirdnyl oktatasban szakképzési munkaszerzddéssel részt vevo
tanulod kérésére a szakmai vizsga elétt — a szakmai vizsgara vald felkésziilés céljabol — egy
alkalommal legaldbb 6t munkanap egybefiliggd felkészitést szervez.

Jelenleg az oktatott pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakma tekintetében nem relevans feladat.
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5.15 A tanulg, illetve a képzésben részt vevo személy korabbi tanulmanyai,
megszerzett ismeretei beszamitasanak elvei

A szakképzo intézmény a kovetkezokben meghatarozottak szerint a tanuld, illetve képzésben
résztvevo személy korabbi tanulmanyait, megszerzett ismereteit és gyakorlatat az adott szakmai
oktatasra eldirt — megegyez6 tartalmu — kovetelmények teljesitésébe be kell szamitani. A
beszamitds alapjan a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy a tanulmanyi
kovetelményeket az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt teljesitheti.

A kovetelmények teljesitésébe beszamitjuk: a szakképzd intézményben, a kodznevelési
intézményben ¢€s a felsGoktatdsi intézményben folytatott tanulményokat az adott szakmadra eldirt
— megegyez0 tartalmi — kdvetelmények tekintetében. Tovabba, beszamitjuk a szakképzés
megkezdése elott foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban eltoltott szakiranyu gyakorlati idot a
szakiranyu oktatas idejébe. Ezért a tanulmanyi kovetelmények az eloéirtnal rovidebb 1d6 alatt is
teljesithetok.

Az elbzetes tanulmanyok és az azokkal megegyezd tartalmu kovetelmények teljesitésének
egyidejii igazolasaval (dokumentumokat mellékelve, pl. OKJ bizonyitvany, felséfoku oklevél
stb.) a beszamitas iranti kérelmet a szakképzd intézmény vezetdjéhez kell benyujtani.
A beszamitas alapja a KKK-ban meghatarozott szakmai tartalom.

A felndttképzési szerzodés megkotése elott a felmentési kérelemhez bemutatott, végzettségeket
igazold okmany alapjan az iskola tananyagegység beszamitast végezhet:

- A képzéshez kapcsolhatdo munkavégzés esetén, a munkahely altal hivatalosan kiadott
igazolas esetén, az adott foglalkozasi 6raszdm csokkenthetd az elbiralt 6raszdmmal.

- Agazati alapoktatas tantargyainak esetében a felmentés alapja lehet pl. szakiranyu agazati
érettségi vizsga, a korabban megszerzett OKJ szakmai végzettség (szakképesitést igazold
bizonyitvany), ha részszakmat szerzett és az adott részszakmat magaban foglalé szakma
szakmai oktatdsaban vesz részt, a felsdoktatasban végzett tanulmanyok esetén a tantargyi
tematikdban foglalt tananyag megfeleltetése a jelenlegi kovetelményeknek, a 9-12.
évfolyamon bizonyitvanyban tanult tantargyak egyezdsége.

- Nyelvvizsga, vagy nyelvi ¢érettségi vizsga bizonyitvany bemutatdsa esetén a
Munkavallaloi idegen nyelv foglalkozas 6raszama csokkenthetd.

Eldzetes tudasmérés beszamitas rendszere:

Az iskola a Pénziigyi-szamviteli {ligyintézé szakma felndttképzési jogviszonyl szakmai
oktatasara jelentkezd képzésben részt vevé szdmara eldzetes tudasmérést biztosit kérésre az
Irodai szoftverek alkalmazédsa és a Munkavallaloi idegen nyelv (angol, vagy német nyelv)
tantargyakbol.

(Elozetes tudasmérés: annak a felmérése, hogy a képzésre jelentkezé dokumentumokkal nem
igazolt tanulmanyai, vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés soran
elsajatitandd tananyagegység kovetelményeinek a teljesitésére.)

A tudasméro feladatsorok Osszeallitasat az oktatok végzik a tantargyak kdvetelményei alapjan.
A feladatsorok kidolgozasara maximum 60 perc all rendelkezésre.
Az értékelés az oktatod altal Osszeallitott részletes javitasi-értékelési itmutatd alapjan torténik.
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A képzésben részt vevo személy teljesitményét a pontszamok szazalékban és érdemjegyben
torténd kifejezésével kell értékelni, az alabbiak szerint:
0-39 % elégtelen (1)
40-49 % elégséges (2)
50-59 % kozepes (3)
60-79 % jo (4)
80-100 %  jeles (5)

A képzésben részt vevd személy a javitott és értékelt feladatsort megtekintést kdvetden
alairasaval hitelesiti, hogy a tudasmérés eredményét és értékelését megismerte.

A kovetelménynek megfeleld szintii teljesitése esetén a képzésre jelentkez6t felmentjiik az adott
képzési rész alol.

A képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aloli felmentésérdl, egyes
tantargyak tudasmérésének eredményérdl és a teljesitett kovetelményekrdl, az eldzetesen
megszerzett beszdmithatd tanulményokrdél (tudasrol), illetve a gyakorlat beszdmitasardl a
szakképz0 intézmény vezetdje hatarozattal dont.

A hatarozatban kertil rogzitésre, hogy
- a felmentés a tanorai foglalkozasok latogatasa alol szol, és a bizonyitvanyba a korabban
szerzett érdemjegy keriil, vagy
- a tanulo, illetve a képzésben résztvevd személy a tandrai foglalkozasok és az értékelés
aldl is felmentést kap, ebben az esetben a bizonyitvanyaba a ,,mentesitve” kifejezés kertil.
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