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Tisztelt Olvaso!

Koszontom abbdl az alkalombdl, hogy érdeklddése jeléiil kezébe vette a Budapesti Gazdasagi
SZC Karolyi Mihaly Két Tanitasi Nyelvii Kézgazdasagi Technikuménak szakmai programjat.

Iskolank 1963 oOta a févarosi szakképzés méltan megbecsiilt, jO hirli és jo szinvonala
intézménye, ahol mar az els6 évfolyamokon végzett didkok gyermekei is igen nagy szamban
tanulnak. Természetesen mar sem az éplilet, sem annak belsd berendezése, felszerelése, sem az
iskola szakmastrukturaja nem az, mint a kezdetekkor, de valtozatlan az iskolaban tanitok ars
poétikaja.

Kollegdimmal egyutt hisziink abban, hogy valamennyi didkunk az iskolankban elt6ltétt évek
alatt széles korti ismeretekkel, korszerii és jol konvertalhato szakmai tudassal és a kellemesen
eltoltott didkévek élményével Iép ki az életbe. Oktatoi testlletlink - bar természetszeriileg
kiilonb6z6 személyiségekbdl all - egységes abban, hogy az altaluk kozvetitett alapértékek
kdzosek: nyitottsag, tudasvagy, hazaszeretet, emberszeretet, tolerancia, szolidaritas, egymas
elfogaddsa, a munka szeretete és megbecsiilése, szakszerliség, az alland6 megujulas, az
optimizmus, a sikeres O6nmegvalOsitds és az eurdpai értékek kozvetitésenek igénye.
Valamennyien arra torekszink, hogy gyerekkdzpontd demokratikus, sikerorientalt iskolaban
tanulhassanak didkjaink. Kiemelt hangsulyt fektetlink a hazai és europai finanszirozasu
projektek megvaldsitasara, mellyel iskolank tanuldi Iényegesen tobb hozzdadott pedagdgiali
értéket kapnak. Ennek is koszonhet6, hogy az iskolaelhagyas nalunk alacsony szintii. Fontos
alapértéknek tekintjiik a kornyezeti nevelést, a fenntarthatésagot, az OKO szemléletmaodot.

Sok éves oktatd, neveld munkénk elismeréseként oktatdi estiiletiinknek Budapest Févaros
Kozgytilése a Budapestért dij elismerd kitiintetést adomanyozta. 2012-ben iskolank Okoiskola
lett. A kozelmult legnagyobb eredménye, hogy iskolank 2021-ben masodik alkalommal
szakképzési és kdzoktatasi mobilitasi tanusitvanyokat (VET Mobility Charter) nyert.

Az utobbi években iskolank mind kiilséleg mind belsd tartalmdban megtjult oly moédon, hogy
alapértékeit maximalisan megérizte. A dokumentumot minden relevans jogszabalyvaltozasnal,
illetve iskolai tapasztalatok /onértékelés és kiilsé értékelések/ alapjan felllvizsgaljuk.
Felllvizsgalat esetén az érintett partnereket /tanuld, sziilok kozossége, fenntartod, szakmai
partnerek/ bevonjuk a folyamatba.

Balogh Ervin
lgazgato
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1. Nevelési program

1.1 A szakmai oktatas pedagodgiai alapelvei, ertékei, céljai, feladatai,
eszkozei, eljarasai

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrumhoz tartoz6 iskolaként elsddleges szamunkra,
hogy tanuldink maximalis figyelmet és tamogatast kapjanak télink a nalunk toltott éveik
folyaman. Batoritsuk, segitsiik 6ket sajat tanulasi céljaik elérésében, valtozatos modszereket,
eszkozoket és utakat biztositsunk szamukra a kimeneti kovetelmények eléréséhez mind az
érettsegi, mind a szakmai vizsga tekintetében. Célunk, hogy oktatokent egymast inspiralva mi
magunk is tanulasi folyamatként éljik meg a tanitast.

Fontosnak tartjuk, hogy tanuldink biztos pontként tekintsenek az iskolara. Pedagogiai
feladatunk, hogy észleljik és észrevegyik minden egyes tanuld esetében, hogy adott
pillanatban ki és hogyan tud szamara tAmogatast, aktiv segitséget nydjtani, vagy kérdést feltenni
azzal a céllal, hogy ne csak sikeresen és eredményesen, hanem 6rommel jarja végig a képzési
1d6t iskolankban. Hissziik, hogy ez a hozzaallasunk inspiralo és ezaltal 6roklodhet kollegaink
és tanuldink korében egyarant. Kozosségunk igy folyamatosan Ujitja meg 6nmagét, mikézben
minden nap teszunk azért, hogy minden egyes tanora erdekes és motivalé legyen iskolankban.

1.1.1 Pedagdgiai alapelvek

Oktatdi testuletink hisz abban, hogy valamennyi diakunk az iskolankban eltoltott évek alatt
sz¢éles korli humén és realismeretekkel, korszerti és jol konvertalhaté szakmai tudassal és a
kellemesen eltoltott diakévek élményével 1ép ki az életbe. VValamennyien arra térekszink, hogy
gyerekkdzpontd demokratikus, sikerorientalt iskolaban tanulhassanak diakjaink. Oktatoi
testiletiink az oktatassal egyenrangu feladatnak tartja a didkok nevelését, mivel a targyi tudas


http://www.karolyi-kozgazd.hu/

és kompetenciak mellett elengedhetetlenek azok a szocializacids tobbletek, melyeket az iskola
ad az évek alatt a tanuloknak. Alapvetd fontossagu, hogy a hazai gyakorlat mellett didkjaink
tdgabb kitekintésben — a Kérpat-medenceben és Europaban — is hasznalhat6 tudast kapjanak.
Az eurdpai dimenzioé megjelenitése stratégiai célunk.

Hiszink abban, hogy a hozzank bekerlt tanulokat a legnagyobb hozzaadott pedagogiai
értékkel gazdagitjuk, hiszen a tanulas aktiv folyamat, a tanul6 és az oktatd egyiittmiikodésének
eredménye.

Célunk tovébbé az iskolai lemorzsol6déas minimalizalasa.

1.1.2 Pedagdgiai értékek

Pedagogiai alapelveinkkel 6ssszhangban alakultak ki az iskola eértékei is. Iskolank a
tanulokézpontl, csalddbarat iskola koncepciot vallja. Természetszeriileg az oktatdi testiilet
kiilonboz6 személyiségekbdl all; egységes abban, hogy az altaluk kozvetitett alapértékek
kdzosek: nyitottsag, tudasvagy, emberszeretet, tolerancia, szolidaritas, egymas elfogadasa, a
munka szeretete és megbecsiilése, szakszerliség, optimizmus, a sikeres onmegvalositas igénye.

1.1.3 Pedagdgiai célok

Az iskolaban folyo nevelG-oktatd tevekenység céljait két - egymastdl elvalaszthatatlan -
iranybol kivanjuk megkozeliteni, egyrészt rogzitve azt, hogy az iskola befejezése utan a tanuldk
elétt milyen lehetdségek 4llnak, masrészt azt, hogy a folyamatos kozds tevékenység
eredményeként milyen személyiségjegyek, tulajdonsagok kialakulasa varhaté el a tanuloknal.
Természetesen ebben tevolegesen részt kell vallalnia az iskola mellett a tanulonak és a sziil6i
haznak is, csak kdz0s tevékenység esetén lehet munkank sikeres.

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

e szakiranyu (kozgazdasagi, pénzugyi, szamviteli, vallalkozasi és ugyviteli terlleten)
egyetemi ¢és fdiskolai tovabbtanulasra,
atképzeésre és tovabbképzésre,
kilépési lehetdséggel a munka vilaga felé, hazdnkban és Eurdpaban is.

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

j6 tanulmanyi eredménnyel fejezik be az altalanos iskolat,
az atlagosnal jobb teljesitményt nyujtanak idegen nyelvbdl, matematikabol, magyar
nyelv és irodalombdl, torténelembdl,
érdeklddnek a gazdasagi €let kérdései irant,
nyitottak az altalunk kozvetitett értékekre,

e clfogadjak iskolank héazirendjét és hagyomanyait, véllaljak az ezzel jaro
kotelezettségeket,

e Onmaguk is nyitottak a megujulasra, az intézmény megujitasara,



e magatartasukkal, szorgalmukkal, kiilsé megjelenésiikkel, az iskola dolgozoihoz és
tarsaikhoz vald viszonyukkal, az iskolai életben valo részvételiikkel, életvitelikkel
méltok iskolank hirnevéhez,
szemelyiségiikkel gazdagitjak iskolank arculatét,
varjuk azoknak a tanuldknak a jelentkezését is, akik valamely teriileten kiemelkedd
teljesitményre képesek (pl. sport, zene), de emellett érdeklédnek a gazdasagi kérdések
irant.

Alapveté pedagogiai célunk a végzettség nélkuli 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, szolgéltatas orientacio, targyalas, kognitiv rugalmassag)
tdmogatasa.

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

A korai iskolaelhagyas és a lemorzsolodas megelézéséhez kapcsolodo tovabbi célok intézményi
szinten: felkésziilt, elkotelezett és szakmailag elismert oktatok és vezetdk szakmai képzésének,
folyamatos szakmai fejlédésének biztositasa; rugalmas, egylittmikodd tanuloszervezet
kialakitasa és az intézményvezetés hatékonysaganak novelése;

A Kkorai iskolaelhagyds és a lemorzsolddashoz kapcsolodd tovabbi célok a tanulok
szempontjabol: differencialt, személykdzpontd nevelés-oktatas megvaldsitasa; tanulasi kudarc,
lemaradas megakadalyozésa; a bekdvetkezett probléma lehetséges kezelésére vonatkozo
hatékony intervencid érvényesitése.

1.1.4 Pedagdgiai feladatok
Az iskoldban eltoltott évek alatt

e tanuldink elsajatitjdk azokat a human, real, nyelvi, szakmai ismereteket, amelynek
birtokdban egyarant alkalmassa valnak felséfoku tanulméanyok folytatasara vagy —
szakmai vizsga megszerzése utan — kilépésre a munka vilagaba,

e kialakul benniik az 6nallé véleményalkotés, az alkotd6 gondolkodés képessége, a belsd
motivacid a tanuldsban és a munkaban, az 6nképzés igénye, az egész életen at vald
tanulas fontossaganak felismerése, innovativ képesség, versenyhelyzetben vald
helytallas, kreativitas, vallalkozo- és vallalkozasi készség.

Iskolai szinten fontosnak tartjuk az alabbi altalanos és szakmai személyiségjegyek kialakitasat.
Alabbiak kialakitasa fontos pedagdgiai feladat szamunkra:

e (Onismeret,
e problémakdzpontl helyzetfelmérd képesség,
e konfliktusmegoldd képesség,



hazaszeretet,

eurdpaisag,

demokratikus viselkedés szabalyainak betartasa,

tolerancia, nyitottsag, empatia,

alkalmazkoddképesség,

kommunikécids, valamint kapcsolatteremtd €s kapcsolatmegtartd képesség,
interperszondlis és interkulturalis készségek,

a mozgas és a sport szeretete, egészséges életmaod,

kitartas, alkalmazkodas a valtozo tarsadalmi kévetelményekhez,
»csapatszellem”,

az 0rok emberi értékek tisztelete,

az épitett és természeti kornyezet védelmeének igénye,

humanum, szocialis érzékenyseg,

Onbizalom, szabaly és normakdvetés,

pozitiv életszemlélet,

okoldgiai szemlélet,

a 21. szdzadi informatikai eszkdzok és a kozosségi média felelds hasznalata,
¢lethosszig tartd fejléddésre és tanuldsra torekvés,

igényesség az élet minden tertletén.

Fentiek eléréséhez fontosnak tartjuk az egyéni tanulasi utak biztositasat, a projektoktatést, a
fejleszt6 értékelést, valamint a tanulasi eredmeény alapl oktatast.

A szakképzd intézmény komplex, egymashoz illeszkedd intézkedések egyiittese révén
torekszik a korai iskolaelhagyas és a lemorzsolédas megakadalyozasara. Az intézkedések
meghataroz6 elemét képezi a rendszeres adatelemzés, a beavatkozasi képesség folyamatos
fejlesztése, a tanulokozpontl, a tanulok mellett a sziiléket is aktivan bevonod attitiid
érvényesitése és az iskolan kivdli tanulasi alkalmak, programok rendszeres szervezése.

A korai iskolaelhagyas és a lemorzsolodas megel6zéséhez kapcsolodd tovabbi feladatok
intézményi szinten:

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

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

a tanulok iskolatipusokbdl fakado teljesitménykilonbségeinek csdkkentése;
személykozpontu, az egyéni fejlesztést rendszerszertien kezeld pedagodgiai gyakorlat
kialakitasa;

e az életpalya-épités kozpontba helyezése Karrier-tanacsadasi és palyaorientacios
eszkozok felhasznélasaval;
az alapkészségek és a relevans kulcskompetenciak tanulasieredmény alapu fejlesztése;
modulrendszerii tananyag kialakitasa, gyakorlati, tantermen kiviili, epochalis, projekt
alapon megszervezett képzési rendszer mitkddtetése.



1.1.5 Pedagdgiai eszktzok

Pedagogiai eszkOztarunkat modszertanilag folyamatosan fejlesztjiik. Céljaink a kovetkezd
pedagogiai eszk6zokon keresztil valosulhatnak meg iskolankban:

Munkénk legfontosabb szintere a tanitasi 6ra, melyen lehetdségeinkhez képest differencidltan
oktatunk. Elsddleges feladatunk a tanordkon a magas szinvonalu altalanos miiveltség
elsajatittatdsa 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 -
érettsegi vizsgara készitjuk fel a tanuldkat magyar nyelv és irodalombol, matematikabol,
torténelembdl, idegen nyelvekbdl (angol nyelv, német nyelv), szakmai targyakbol és
kozépszinten testnevelésbol. Az emeltszintl érettségi vizsgara késziilok szamara biztositjuk a
jogszabalyban eloirt éraszdmot. Az idegen nyelvi képzésiink megfeleld lehetdséget biztosit arra
is, hogy a tanulok felkészilljenek az allamilag elismert nyelvvizsgakra. A 13. évfolyamon
felkészitjik a tanuldkat arra, hogy az iskola képzeési profiljaba tartozd szakmakban sikeres
szakmai vizsgat tegyenek.

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

Az érdeklddd tanulok részt vehetnek kiilonb6zd szakkorok munkéjdban. A kiemelkedden
tehetséges tanulok, valamint a tehetségigéretek szamara lehetdséget biztositunk képességeik
kibontakoztatasara iskolai foglalkozasokon, valamint sikeres palyazat esetén a Nemzeti
Tehetség Program keretében megvalosuld szakkorok keretében. Sziikség esetén a belépd
évfolyamokon felzérkdztatd foglalkozasokat tartunk, a magasabb évfolyamokon indokolt
esetben korrepetalasi lehetdséget biztositunk. Valamennyi tanulonk részt vehet a témegsport
(asztalitenisz, futas, tornatermi foglalkozasok, stb.) és a sportszakosztalyok (labdarigas,
kézilabda, kosarlabda, roplabda) foglalkozasain. Iskolankban megval6sul a mindennapos
testnevelés korszeri kovetelménye, hiszen jelenkori civilizacids viszonyaink kozott a
mindennapos testmozgas elengedhetetlen része az egészséges életmddra nevelésnek.

A mindenkori tanév helyi rendje alapjan projektnapokat, illetve esetlegesen projekthetet
szervezlink valamilyen kdzponti témakdr koré. Mindezeket az iskola honlapjan is megtalalhatd
éves Munkatervben rogzitjik. A projektoktatas soran a témaegységek feldolgozésa, a feladatok
megolddsa a tanulok érdeklédésére, a tanulok és az oktatok kozos tevékenységére,
egyuttmiikodésére épiil. Az Europai Parlament Nagykdveti Iskoldja program keretében Eurdpa
Napot tartunk minden tanévben.

A tehetséggondozas mellett kiemelten foglalkozunk a szocialis hatranyok csokkentésével:
felzarkoztatd foglalkozasok, eldadéasok, szakmai tovabbképzések szervezésével. Prioritasnak
tekintjiik a tanulési kudarcnak kitett, a sajatos nevelési igénytli és a hatranyos helyzetli tanuldk
felzarkoztatasara vonatkozo programok, tevékenysegek felkarolasat. Célunk az altalanos
iskolabol hatrannyal /szocialis, kulturalis stb./ érkez6 tanulok felzarkoztatasa, motivacios szint
novelése.
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A gyakorlati oktatds kiemelt feladata a szakmai gyakorlaton val6 részvetel biztositasa.
Fontosnak tartjuk, hogy diakjaink elméleti tudasukat gyakorlati kbrnyezetben is elmélyithessek.
Ez tobbes célt szolgal: motivaciot jelent didkjaink szdméra tanulmanyi munkajuk soréan, a
gyakorlaton végzett munkajuk pedig beszamithatd tanulmanyaikba, évkézi osztalyzataikba,
valamint szakmai gyakorlatuk része is lehet (ECVET).

A hazai és nemzetk6zi férumokon szerzett tapasztalatainkat beépitjiikk nevel6-oktatd
munkankba. Minden terlleten terjesztjuk a megszerzett tudasunkat: szakmai talalkozokat,
eléadasokat, bemutatd orakat szerveziink a hazai és nemzetkozi programokban (ERASMUS+,
EGT) résztvevok szervezésében. Ugyancsak fel kivanjuk hasznélni a megszerzett
tapasztalatokat a Nemzeti Alaptantervhez /kdznevelési tantargyak esetében/, Képzési es
Kimeneti Kovetelményekhez és a Kerettantervekhez igazodd helyi tananyagfejlesztesben is.

Az intézmény a pedagdgiai-modszertani feladatok kiemelt tdmogatd eszkozekent mérési
tevékenységet folytat, azaz a lemorzsolddasi veszélyeztetettségre vonatkozd relevans
informéacidkat beazonositja, feldolgozza és ennek alapjan torténik meg a kovetkeztetések
levonésa. A helyi mérés-értékelési tevékenység mellett — elsdsorban dsszehasonlitas céljabol —
az intézmény az orszagos méresi eredményeket is figyelemmel kiséri.

Neveldmunkank fontos szintere az iskolai kdzosségi €élet megszervezése. Meg kell tanitani a
tanulokat, hogy oOnalldan tudjak hasznalni a kiilonb6z6 infokommunikacios technikak altal
kinalt lehetdségeket, a 21. szdzadi informatikai eszkozok és a kozosségi média felelds
hasznélatat. A szinhdz, koncert és mulzeumlatogatasok iranti igényuk Kkialakuljon és
folyamatossa valjon. Mindezeket osztalykeretben, az osztalyfonok és az oktatok segitségével
szervezzik, bevonva az érdeklédd sziiloket is. A felsorolt programokon vald részvételt
fontosnak tartjuk az osztalykdzosség létrehozasa és fejlesztése céljabol.

Fontos a tanulok tanulds mddszertani ismereteinek fejlesztése, a generacios életvezetési
szokasok és az iskolai tanulasi igények Osszehangolasa, amely szdmos esetben az iskolai
kornyezeten tulmutat. Mindezek miatt a szabadidds tevékenység szervezésében aktivan részt
vesz az iskolankban miikod6 didkonkormanyzat és az osztalyok diakbizottsagai.

Az iskolaelhagyas megakadalyozasanak fo eszkoze a célzott és az idOben torténd reakcio,
amelyhez relevans adatokkal operald jelzé- és nyomon kovetd informacids rendszerre van
szilkség. Ennek alapjan a megel6z6 intézkedések kozott kiemelt helyen szerepel a
veszélyeztetett tanul6k monitorozésa az e-KRETA ESL moduljanak segitségével.

Az intervencids intézkedések a korai iskolaelhagyas kockazatanak Kkitett, illetve a korai
figyelmeztetd jelek révén beazonositott tanulok lemorzsolodasanak megakadalyozésat célzé
aktiv tevékenyseégeket foglaljak magukban. A mindenkori koltségvetési és tamogatasi
lehetéségek  figyelembevételével kiemelt tevékenységet képeznek a  rugalmas,
gyakorlatorientalt, tantermi vagy tantermen Kivili, epochalis, projekt alapon megszervezett
tanulocsoportos foglalkozasok ¢€s az egyéni fejlesztés eszkdzeinek alkalmazasa fejlesztd
szakemberek igénybevételén keresztiil. A korai iskolaelhagyas szempontjabol veszélyeztetett
tanulok szamara a tanorai nevelés-oktatds mellett az intézmény folyamatosan térekszik az
extrakurrikularis tevékenységek biztositasara, azaz sportolasi alkalmakon, az intézményi

11



partnerek (akar tars szakképzési centrumok) altal szervezett eseményeken és Kkerlleti
rendezvényeken torténd részvételre.

1.1.6 Pedagogiai eljarasok

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

A korai iskolaelhagyas megakadalyozasa céljabol fejlesztési tevékenysegbe bevont tanuldk
esetében az intézmény az adatvédelemre vonatkozé szabalyok érvényesitése mellett az érintett
tanulokat és a sziiloket is tajékoztatja.

1.2 A szemelyisegfejlesztessel és kozosségfejlesztessel kapcsolatos
pedagogiai feladatok

Iskolank neveld és oktatd munkdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok személyiségét a
kiilonboz6 iskolai tevékenységek megszervezésével széleskortien fejlessze. A felgyorsult élet,
az (j informacios technoldgidk megjelenése az iskolaban, komoly kihivast jelent a tanulas és
tanitds hagyomanyos formai, modszerei és tartalma szdméra. Diékjainkat arra neveljuk, hogy

Képesek legyenek céljaik megfogalmazasara és megvaldsitasara.

Emelkedjen a tanuldk tanulds iranti motivacios szintje.

A munka vildga olyan tulajdonsdgokat részesit eldnyben, mint a kreativitds, az
innovacid, az 0Onallosag, a kezdeményezOkészség, a helyzetfelismerd ¢és
problémakozponti helyzetfelméré képesség, a rugalmassag, a nyitottsag, szabaly és
normakdvetés, amelyekre késdbb, barmilyen szakmai ismeret raépithetd.

e Ismerjék fel és fogadjak el az dnismeret-valdsagismeret elsdédlegességét.

e Emberi kapcsolataikban hangsulyos szerepet kapjon egymas segitése, a massag
elfogadasa, valamint képesek legyenek az elsajatitott értékeket idegen, Uj kdrnyezetben
is kozvetiteni.

e Olyan allampolgarokat neveljink — a csaladok segitségével — akik tudas, vilaglatas,
életbdlcsesség tekintetében nemzeti, regionalis és eurdpai értelemben is konstruktiv
személyiségei a modern vilagnak.

Célunk, hogy az iskolaban eltoltott évek alatt:

e tanuldink sajatitsak el azokat a human, real, nyelvi és szakmai ismereteket, amelyek
birtokdban egyarant alkalmassa valnak szakiranyt fels6foka tanulmanyok folytatasara
vagy — szakmai képesités megszerzése utan — kilépésre a munka vilagaba,

e fejlddjon a tanulok matematikai és szovegértési kompetencidja,

e alakuljon ki benniik az 6néallo véleményalkotas, az alkotd gondolkodas képessége, a
belsé motivacio a tanulasban és a munkaban, az 6nképzés igénye, az egész életen at vald
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tanulds fontossadganak felismerése, innovativ képesség, versenyhelyzetben valo
helytallas, kreativitas, vallalkozo- és vallalkozasi készség,

e alakuljanak ki a kovetkez6 személyiségjegyek: dnismeret, konfliktusmegoldd képesség,
demokratikus viselkedés szabalyainak betartdsa, tolerancia, nyitottsag, empatia,
alkalmazkodoképesség, kommunikécios, valamint kapcsolatteremtd és
kapcsolatmegtarto képesség, a mozgas es a sport szeretete, egeszséges életmad, Kitartas,
alkalmazkodas a valtozd tarsadalmi kovetelményekhez, ,.csapatszellem”, az Orok
emberi értékek tisztelete, humanum, dnbizalom, pozitiv életszemlélet, igényesség az
élet minden tertletéen.

Ehhez olyan pedagdgiai kdrnyezet sziikséges, amelyben lehetévé valik:

a tényanyag megtanitasa mellett készségek, jartassagok, attitlidok kialakitasa,

a kiilonbozé forrasokbdl és perspektivakbol szerzett tudaselemek, Osszegzési
képességének (szintézisének) forméalasa,

a tanteremben megszerzett tudas gyakorlati alkalmazéasanak képessege,

az oktatdi instrukcid elsddlegessége helyett az 6ndllo ismeretszerzEés, az iranyitott
felfedezo tanulas,

IKT eszkdzok hasznalata,

belsd fejlesztésti digitalis tananyagok felhasznalasa,

az osztalyteremben torténd tanulas kiegészitése életszerli helyzetekben vald tanulassal,
a frontalis tanitas mellett egyre nagyobb aranyban csoport- és projektmunka,

az egyéni és kozossegi erdekek dsszhangjanak megteremtése,

kiils6 szabalyok kovetése mellett a bels6 szabalyok kialakitasanak igénye,

a tomegkommunikacids eszkézok szerepének tudatositasa,

a szamitogéppel és mobiltelefonnal segitett tanulas lehetdségeinek kiterjesztése.

A kozosségfejlesztésre iranyuld neveld és oktatd munka iskolankban egyrészt az oktatok €s a
tanuldk kdzvetlen személyes kapcsolata révén valosul meg, masrészt kozvetett médon a tanuldi
kdzosség rahatasan keresztul érvényesdl.

Neveldmunkank fontos szintere az iskolai k6zdsségi élet megszervezése, a tanulok szabadidds
és sporttevekenységének segitése. Meg kell tanitani a tanulokat, hogy dénalldan tudjak hasznalni
a kiilonbozd ismerethordozokat, a szinhaz, koncert és muzeumlatogatasok irdnti igényiik
kialakuljon és folyamatossa valjon. Mindezeket osztalykeretben, az osztalyfonokok és az
oktatok segitségével szervezziik, bevonva az érdekl6d6 sziil6ket is. Célunk a szociokulturalis
hattérbol fakado hatranyok csokkentése.

A szabadidds tevékenység szervezésében aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség
vezetdje, az iskolankban miikodé diakonkormanyzat és az osztalyok tanulOkdzossege.

Fontosnak tartjuk, hogy ne csak az osztalykozosségek erdsodjenek, hanem valamennyi
tanulonkban kialakuljon az iskoldhoz valo kotddés, legyen biiszke ra, hogy "Kérolyis didk"
lehet. Ezt segitik iskolank kialakult hagyomanyai: "0"-os tdra, tanévnyito, Golyaavato, Karolyi-
nap, kirdndulasok, Mikulas-Unnepség, karacsony, klubnapok, taborok, didkénkormanyzati
vezetOk megbeszélései, iskolai és iskolan kiviili versenyek, palydzatok, vetélkeddk, nemzeti
unnepeink méltd megunneplése, szalagavato, ballagas, kilfoldi didkcserék, nyelvgyakorlast
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szolgalo kulfoldi utak, kulfoldi szakmai latogatasok, lizemlatogatasok, hataron tali magyar
kapcsolatok, a tehetséges tanulok verseny- ¢és felvételi felkészitése, diakkozgyiilés, hazi
bajnoksdgok, oktatd-diak sportmérkozések, véradas, stb.

Az iskolahoz tartozas €érzését a jo tanulmanyi és kozosségi munkat, az iskola hirnevét 6regbitd
kiemelkedd teljesitményt elismerd dijakkal, konyvjutalommal, emléklappal erdsitjiik.

A korai iskolaelhagyas és a lemorzsolddas elleni kiizdelemben intézményiink egyiittmtikodik a
Szakkepzesi Centrum kdzponti munkaszervezetével és a Centrumon belili tarsintézményekkel
vezetdi és nem vezetOi szinten egyarant. Az intervencids tevékenységek részét képezi a
szlilokkel és egyéb iskolan kiviili szereplokkel torténd haldzati kapcsolatok megerdsitése,
illetve Kialakitidsa, amelynek keretében az illetékes kerileti dnkormanyzatokkal, a roma
szervezetekkel, gazdalkodd szervezetekkel, sport- és kulturalis egyesuletekkel és tarsadalmi
szervezetekkel torténik célzott egyiittmiikodés a korai iskolaelhagyas és a lemorzsolodas
megeldzése céljabol. Vezetdi képzések, értekezletek és felkészitdk soran az egymastol valod
tanulds (peer learning) gyakorlata folyamatosan érvényesitésre kerul, illetve megvalosul az
iskolaelhagyas megel6zésében sikeres intézményekben torténd tapasztalatok atadasa és az erre
irdnyulo események szervezése (peer coaching).

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

1.3.1 Az oktatok feladatai

Az oktatdé munkaja éves és havi szinten tervezett, tanuldsi eredmény alapt. Tanmenet alapjan
dolgozik. A tanmenetet az igazgat6 altal meghatarozott idopontra elkésziti és a munkak6zosség
vezetdjének bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet —
folyamatos kiegészitéssel és évenkénti érvényesitéssel — tobb éven at hasznélhatja.

Oktatasi modszerei és stilusa alkalmasak az érdeklddés felkeltésére és fenntartdsara. A tanulok
aktivitasat megkoveteld, kooperativ munkaformakat alkalmaz. A tanévenként 2-3 tanoréat
felolel6 modszertani  (Gjitasait bemutatja. Folyamatosan visszajelez a tanuloknak
teljesitményiikrdl, tudasszintjiikrél. Ertékelési modszerei korszeriiek és valtozatosak, a tanulok
és szuleik szdmara egyardnt Aatlathatdak. Tisztdban van az egyes értékelési funkciok
jellemzéivel.

Az oktato feleldsseéggel €s onalloan, a tanulok nevelése és oktatdsa érdekében végzi munkd;jat.
Neveld, oktatd munkajat egységes elvek alapjan végzi.

Az oktatd alaptevékenysége azokat a tanorai €s tanoran kiviili teenddket foglalja magéaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti nevel6-oktatd munkabdl az egyes munkakdroknek
megfeleléen minden neveldre kdtelezOen vonatkoznak.

Alkoté médon részt véllal:

e oktatoi testiilet ujszerli torekvéseibdl, a kozos vallalasok teljesitésébdl,
e az Uinnepélyek és megemlékezések rendezésébol, az iskola hagyomanyainak apolasabol,
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tanulok folyamatos felzarkoztatasabdl, a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

az Onallo tanulds tamogatisara feladatok, feladatlapok készitésébdl, amelyeket
elektronikus forméban megoszt oktat6 kollégaival,

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

Tovabbi feladatai:

Tanitasi (foglalkozasi) oran és gyakorlati foglalkozdson mindségi munka végzése
(felkésziiles, szervezés, ellenbrzés, értékelés).

Tovabbképzéseken, munkajanak folyamatos megujitasaban aktiv szerepet vallal.
Kihasznalja a hazai ¢és nemzetkdzi tovabbképzési lehetOségeket, az elsajatitott jo
gyakorlatokat megosztja az iskolan belil és a testverintézmények kollégaival.
Munkakozdsségi munkéban vald aktiv részvétel.

Részvétel pedagdgiai innovacidban, pedagdgiai méréseken, illetve a Minéségiranyitasi
Csoport /MICS/ munkajaban.

Részvétel az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének a
megszervezésében.

A neveld, oktato munkaval 0sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken részvétel.
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.
Részt vesz az iskolai tehetséggondozasban, illetve aktiv kozremiikoddje az ezt szolgalod
hazai és nemzetkdzi programoknak.

Fejleszto értékelés megvalositasa.

Részt vesz felzarkdztatasban, korai iskolaelhagyast megel6z6 tevékenységekben.
Elére meghatarozott és meghirdetett idépontokban fogaddorak megtartasa.

A helyi, regionalis, illetve orszagos tanulmanyi és szakmai versenyeken résztvevo
tanulok felkeésziilésének segitése.

Az intézmény egészére kotelez6en haruld feladatok koziil egyes teendbket az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé6 munkamegosztas szerint egy-egy
oktato lat el.

Intézményi elvarasaink az oktatdok felé:

A hazai és nemzetkozi tovabbképzéseken szerzett Uj ismereteket beépiti munkajaba.
Iskola profiljahoz kapcsol6édéan minden lehetséges teriileten bemutatja tantargyanak a
gazdasagi élettel vald kapcsolatat, amennyiben ez relevans. Részt vesz szakmai
egylittmikodésekben, gyakorlatokon, €s jo tapasztalatait széles korben terjeszti.
Diaksag kutatomunkajat is felhasznalja az oktatas soran. (pl.: projektek, kisel6adas,
ppt...)

Oktatasi madszereit csoportjaihoz igazodva valasztja meg.

Kiaknazza az iskola altal biztositott IKT eszkdzoket.

Céljait a Szakmai Programhoz, a NAT-hoz, a vizsgakdvetelményekhez és a
tanmenethez igazitja.
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Csoportjai egyéni sajatossagait figyelembe véve alakitja tematikus terveit, tanitasi
modszereit.

Kiilonb6z6 munkaformakat valtozatosan hasznélja (projektmunka, csoportmunka,
paros munka...)

Osztonzi a tehetségesebb diakokat lemaradd tarsaik segitésére és a gyengébben teljesitd
didkokat batoritja.

A hatékonysag érdekében tanmenetét es oOraterveit rugalmasan kezeli, és évente
felllvizsgalja.

Diakokkal online is tartja a kapcsolatot (pl.: hazi feladatok, iskola honlapjan talalhatd
feladatbank, ko6zosségi oldalak csoportjai, online segitségnyujtas...), ezzel 6sztondézve
a didkokat az internet hasznélatara. Kialakitja a diakokban az IKT-eszkdzok etikus
felhasznalasanak igényét.

Oktatasi modszerei, stilusa alkalmasak az érdekl6dés felkeltésére és fenntartasara.

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

A szakképz6 intézmény szakmai programja alapjan - a Szakmai munkak0z0sség
véleményének kikérésével - megvélaszthatja az alkalmazott tankonyveket, digitalis
tananyagokat és egyéb tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait
szolgal6 pedagdgiai szakmai eszkdzoket.

El a Hazirend altal biztositott dicsérd és jutalmazasi lehetéségekkel.

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

A tanulasi problémakkal kiizdé didkok szdmara konzultacids lehetdségeket biztosit.

A tantargy adta lehetdségeket és elvardsokat kihaszndlva személyre szabott kiilon
feladatokat ad.

A tanuldk személyes adottsagait figyelembe véve ellatja 6ket részfeladatokkal a tanoran
és azon kivil.

Kommunikaciojaval a didkokkal érezteti, hogy munkdajukkal elére vitték a tananyag
megeértéset, megismeréset.

Megfelelé informacioval rendelkezik a tanulasi nehézségekkel kiizdé didkokrol,
figyelembe veszi azok haladési titemét, seqgiti beilleszkedésiiket.

Felhasznélja a diakok egyéni kulturalis ismereteit.

Konfliktusok higgadt kezelésével példat mutat.

Kiilonb6z6 konfliktuskezelési modszereket tanit.

Tandran kivili tevékenységekkel tAmogatja a didkok szocidlis érzékenységét, a massag
elfogadéasat.

Reszt vesz pedagogiai innovacioban, mddszertani megujulasban.

Részt vesz csapatépitd jatékok, foglalkozasok tartdsaban, szervezésében.
Oktatoi-nevel6i munkajaba visszacsatolja a kiilonféle merések eredményeit.
Alkalmazza a szakmai programban megfogalmazott értékelési normakat és formakat.
Segiti a didkokban a helyes dnértékelés kialakulasat.

Fejleszti a tanuldk tanulds mddszertani ismereteit, 6sszehangolja a generacios
életvezetési szokasokat és az iskolai tanulasi igényeket.

Ertékelésben valtozatos modszereket alkalmaz. A didkok folyamatos visszajelzést
kapnak teljesitményiikrél, tudasszintjiikrol.
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- Egyéni értékelési modszereket dolgoz ki!

- Atananyag mélységéhez igazodo, valtozatos szamonkérési modszereket alkalmaz.

- Munkdja soran felmertiilé problémékat kollégaival megbeszéli, elemzi.

- Kollégai munkajat pozitiv hozzaallassal segiti.

- Szakmoddszertani eszmecseréket folytat, tovabbképzéseirdl beszamolokat tart.

- Félévente jelentés formajaban elemzi oktatOi-neveldi tevékenységét.

- Tovabbképzéseit ugy valogatja meg, hogy azok gyengeségeit erdsitsék.

- Nyitott a tantargyaban megjelend ujdonsagokra.

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

- Iskol4ja altal szervezett versenyeken, rendezveényeken mas intézmények kollégéival
kommunikal, eszmecserét folytat.

- Részt vesz az intézmény mindségiranyitasi folyamataiban, rendszeresen értékeli és
fejleszti oktatoi tevékenységét, modszereit.

Az intézmeény az alabbi abra alapjan mikodteti mindségiranyitasi rendszerét:

L Intézményi mindségiranyitasi rendszer (MIR) ]

MINOSEGPOLITIKA
Kiildetés, jovokep, stratégiai célok, mindség célok
Mindségiranyitasi rendszer szervezeti keretei, mikodtetése

o - keétév )
NERTEKELES - kétévente /@
St

* Stratégiai célok, minoségcélok
megvalosulisa
* Szabilyozott folyamatok === >
) ) OKTA]
* Indikatorok — évente C INTEZ
* Partneri igény- és @ VEZEY

elégedettségmérés eredmeényei ERTEH

hiromd

* Cselekvési terveés
végrehajtisinak eredmeényessége

KULSO ERTEKELES - négyévente
Innovativ Képzéstamogaté Kozpont
* Szakképzo intézmény értékelése

—
: delése | pummml)

& FEJLESZTESEK U

1.3.2 Az osztalyfonoki munka tartalma, az osztalyfonok feladatai

Az osztalyfonok a gondjaira bizott didkkozosség élén 4llo 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
figyelembevetelével - az igazgatd bizza meg.
Osztalyfonoki megbizas elsdsorban annak adhato, aki

- az intézmény féfoglalkozasu oktatoja,

- legaldbb egy éves oktatoi gyakorlattal rendelkezik.
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Ha olyan oktatd kap osztalyfonoki megbizast, aki nem tesz eleget a fenti feltételeknek, akkor
az igazgato koteles dontését az oktatoi testiiletnek megindokolni. Az osztalyfondki teenddk
ellataséra az igazgato felkérheti vagy kijelOlheti az oktatotestiilet barmely tagjét.

Az osztalyfonoki munka végzéséért osztalyfonoki potlék jar a vonatkozd jogszabalyoknak
megfeleld mértékben.

A végzettség nélkiili iskolaelhagyas megeldzése érdekében intézményiinkben a feladat 6nallo
felelosségi kort jelent. A feladat teljesitése céljabol kijelolt munkatars a végzettség nélkiili
iskolaelhagyas és a lemorzsolodas megeldzéséért felelds, egyben a korai jelzérendszer és a
lemorzsolddéas megakadalyozasaban kdzvetlenll érintett csoport irdnyitasat is végzi.

A munkakor ellatdséval kapcsolatos feladatai:

A tanuldk jelenlétének, tanulményi munkajanak folyamatos nyomon kovetése,
adminisztréalasa, tanul6k motivacios szintjének ndvelése.
Személyiség- és kozosségfejlesztés.
Ertékeli a tanulok tanulmanyi munkajat a félévi illetve év végi osztalyozo értekezletre
beszamol a hidnyzasok mértékérdl, az osztily kozosségi munkajarol, illetve a
kimagasloan, illetve a gyengén teljesitd tanulokrol.
Egyiittmikodik a tanuldk kivalasztasdban a tehetségprogramok, felzarkoztato
projektek, valamint szakmai gyakorlatok szamara.
Ev kozben - szilkség esetén - él a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetéségével.
A Hazirendnek és a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelel6en elvégzi a hidnyzasokkal,
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, és felhivja a tanulé sziileinek figyelmét a
hianyzasok kovetkezményeire. Jelzi az iskolavezetésnek, ha a tanul6é igazolatlan
hianyzasa megkozeliti azt a jogszabalyban eldirt 6raszdmot, amelynél az iskolanak
kiils6 hatosagok felé értesitési kotelezettsége van.
Az osztaly magatartasanak, szorgalmanak, kdzosségi életének figyelemmel kisérése.
Hazirendet valamint az iskolai munka-, tliz- és balesetvédelmi és KRESZ eldirasokat,
felhivja a figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan tgyel a Hazirendben,
tovabba a munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasara.
Folyamatosan figyeli osztalytermének és a terem berendezésenek allagat, azonnal jelzi
az iskolavezetésnek a hidnyossagokat, rongalasokat.
Adminisztracios, dokumentacios tevékenység:

o Feélévi értesitdk, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa.

o A javito, potld és osztalyozé vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

o Atorzslapok kitltése és vezetése.

o Erettségivel, felvételivel kapcsolatos adminisztracio elvégzése.
Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait (Szakmai
Program, Hazirend, az éves Munkaterv,) mind a tanulok, mind a sziil6k megismerjék.
Az iskola hagyoméanyrendszeréhez, Munkatervéhez kot6do tevékenységek:

o Az iskolaban els6 tanévét megkezdd osztily osztalyfonoke az év elején

bemutatja az iskola hagyomanyait, hagyomanyos rendezvényeit.

o A hagyomanyos rendezvényeken felligyeli és koordinélja sajat osztalyat.

Az osztalyfonoki ordk tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teendok:
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Osszedllitja és elkésziti az osztalyfénoki orak tervezett tematikajat. A tervezett témakrol
beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyfonoki drakon.

Az els6 osztalyfonoki oran ismerteti a tanulokkal az intézmény éves Munkatervét, majd
a tovabbiakban rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve az oktatoi
testlilet hatarozatairol.

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

Tajékoztatja az osztalyt a szakmai gyakorlati lehetdségekrdl, a szabadidds és
tehetséggondozd programokrol.

A didkdnkorméanyzat tAmogatésa, tanacsadas.

Minden év elején tevekenyen részt vesz az osztaly, illetve az iskolai didkonkorméanyzat
vezetdségének megvalasztasaban.

Sziilokkel vald kapcsolattartas:

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

A tanuld elémenetelével, magatartasdval kapcsolatban felmeriilt problémak esetén
értesiti a szliloket, sziikség esetén személyes megbeszélést kezdeményez.

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

1.4 A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai

tevékenység helyi rendje

Az osztalyfonokok, az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd iranyitasaval 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 felmérjik, és a tovabbiakban folyamatosan frissitjuk az anyagi,
egészsegugyi, kornyezeti okbdl, személyiségikben, illetve esetleg egyszerre tdbb
szempontbol is veszélyeztetett tanuldk nyilvantartasat),

a veszélyeztetett ¢€s kiemelt figyelmet igényld tanulok korai iskolaelhagyasanak
megakadalyozésara mentoroktato kijeldlése és alkalmazasa,

kapcsolattartds a nevelési tanacsadokkal, gyermekjoléti szolgalatokkal, szakértéi és
rehabilitacids bizottsagokkal,

egyeni képességekhez igazodd differencidlt tanorai foglalkoztatas,

korrepetalas sziikség és igény szerint,

az oktatok és a tanulok személyes kapcsolata,

a sziilok és csaladok nevelési gondjainak enyhitése, tanacsadas, hatranykompenzalas
tdmogatéasa.

A lemorzsolddast a nappali szakképzési évfolyamon is csokkentjik az intézményen
bellli ugyanolyan szakmaban esti képzésre valo atiranyitassal.
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e A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eredményességének
indikatorokkal alatamasztott, érdemi névelésének tamogatasa.

A sajatos nevelési igényii tanulok nevelésének-oktatasanak elvei
Célunk annak biztositasa, hogy:

e a fejlesztés a szamukra megfelelo tartalmak kozvetitése soran valdsuljon meg, segitse a
minél teljesebb 6nallosag elérését és a tarsadalomba valé 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 és specialis igényeihez igazodva elsOsorban a kovetkezd
elvek szerint kell a munkat megszervezni:

e a feladatok megvalositdsahoz hosszabb id6savok, keretek megjeldlése ott, ahol erre
szlikség van,

e szilkség esetén sajatos, a fogyatékossagnak megfelelé tartalmak, kovetelmények
kialakitasa és teljesitése,

e (differencidltan, egyénileg is segitjilk a tanuldkat, elsdsorban az 6nmagukhoz mért
fejlodésiiket értékelve.

Az érintett tanulok szakértoi bizottsagi javaslatra sziildi /vagy nagykort tanul6 esetén tanuloi/
kérelemre a javaslatban foglalt kedvezményeket iskolai hatarozatban kapjak meg.

A Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé tanulok felzarkoztatasat
segité program

A felzarkozast a kovetkez6 tevékenységekkel segitjik:

a kudarc okainak feltarasa a sziilok bevonasaval,

egyeni foglalkozasok, korrepetalas,

differencialt tanodrai tevékenység,

hianyzasok, mulasztasok csdkkentése érdekében tett tevékenység,

alternativ kommunikacios maédszerek hasznalata,

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

specialis palyaorientacios tevékenység,

szocidlis munkashoz, pszichologushoz, szakértéhoz valod irdnyitas,

fejleszt6 program kidolgozasa egyes érintett tanulok esetében a szakért6i véleményben
megfogalmazott javaslatokhoz igazodva.

Az érintett tanulok szakértdi bizottsagi javaslatra sziiloi /vagy nagykort tanuld esetén tanuloi/
kérelemre a javaslatban foglalt kedvezmenyeket iskolai hatarozatban kapjak meg.
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A diabéteszes tanulokkal kapcsolatos iskolai teendok:

biztositjuk a diabéteszes tanuld betegségével kapcsolatos egyéni igényeit, mint pl.
tandra alatti étkezés, mosdohasznalat, vércukorszintmerés, szikség esetén
inzulinbeadas sajat maganak vagy védondi segitség kérése /védondi iskolaban
tartozkodas esetén/,

testnevelés oran a testneveld tanart tajékoztatva és vele egyeztetve dvjuk az érintett
tanulok egészséget,

tanuloi rosszullét esetében a sziild tajékoztatasa mellett orvosi segitséget hivunk és
lehet6ség szerint az iskola orvosi helyiségében varjuk meg a segitséget,

az érintett tanulokkal az iskolai védond foglalkozik, tavolléte esetében a testnevelés
szakos kollégak segitenek.

Torekszink az oktatd kollégak folyamatos tovabbképzésére a kérdésben.
A tanulok egészségligyi adatlapjat, benne a diabéteszes érintettséggel az iskolaorvos €s a
védond kezeli, aki szorosan egyiittmiikodik az iskola nevelési igazgatohelyettesével.

A kiemelten tehetséges tanulokat segito tevékenység

Az oktatdi testllet valamennyi tagja kiemelt figyelmet fordit a kiemelten tehetséges tanuldk
képességeinek kibontakoztatasara. Ennek érdekében:

egyéni képességekhez igazodo differencialt tanorai foglalkozas,

az emelt szintli érettségi vizsgara késziil6 tanulok szamara foglalkozasok szervezése az
iskola Szakmai Programja szerint,

iskolai versenyek szervezése, palyazatok kiirasa,

iskolai ¢és iskolan kiviili palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a tanulok
tajékoztatasa ezekrdl a lehetdségekrol,

iskolai, helyi és orszagos versenyekre felkészités,

az iskolai kdnyvtar és az egyéb iskolai eszkdzok és létesitmények (multimédia, Internet,
szamitdgépek, tornaterem, kondicionalo-terem és sportudvar) egyéni és csoportos
hasznélata,

szabadidds foglalkozasok (szinhaz-, muzeum- és tarlat latogatasok) szervezése,
szakkorok szervezése,

felkészités nyelvvizsgara,

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

egyeni foglalkozas a tehetséges tanuldkkal,

felkészités a szakiranyu tovabbtanulésra,

tanulmanyi 6sztondijak elnyerésehez segitségnyujtas.
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1.5 A tanuloknak a szakképzo intézményi dontési folyamataiban valé
részveételi joga gyakorlasanak rendje

A tanuldk és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran Kiviili szabadid6s
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikodik.

DOK-tagnak az iskola tanul6i kéziil barki valaszthatd, aki fegyelmi vétséggel nem rendelkezik.
A DOK szervezi az iskolai szintii programokat, illetve segiti lebonyolitasukat, iranyitja az
ODB-ket.

A didkonkormanyzat maga alakitja ki szervezetét, miikodési ligyrendjét, tevékenységi
teriileteit. A didkonkorményzat miikodését az iskola helyiség biztositasaval segiti. A
diakdnkormanyzat vélemeényt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskolai élet barmely kérdésében,
pl. palyazatok, versenyek szervezésére, az iskola sporttevekenységére, iskolai hagyomanyok
apolasara, jutalmazasara, a Karolyi Nap programjara, iskolaradio miikodtetésére.

Munkajukat az igazgaté altal megbizott oktato segiti.

Az iskolai diakok kozosségi képviseletét a DOK latja el.

A DOK évente beszamol a Didkkozgyiilésnek az elvégzett munkarol.

Az iskolai diakonkormanyzat véleményét a kovetkezo esetekben kérjiik ki:

a) a tanulok k6zosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

b) atanuldk helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c) atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

g) aHazirend elfogadasahoz,

h) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

Az évi rendes kozgyiilést a didkonkormanyzat vezetdje hivja dssze kiildott kozgytilésként.

Az osztalyok ket kuldottel képviseltetik magukat.

Az évi rendes kozgytilésen a didkonkormanyzat képviseldje beszamol a didkonkormanyzat
munkajarol, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesitésérél, a Hazirend végrehajtasanak
tapasztalatairdl.

A tanul6k kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat és az iskola vezet6jéhez.
A didkkdzgytilés napirendi pontjait 15 nappal a megkezdés el6tt nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili diakkozgytilés 6sszehivasat az iskola igazgatdja vagy a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezheti.
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1.6 A tanuld, a kiskoru tanulé torvényes képviseloje, a képzésben
résztvevo személy, az oktatd, a szakképzo intézmény és a szakképzo
intézmény partnerei egyiittmikodésével kapcsolatos feladatok és az
egymassal valo kapcsolattartasuk formai

Az oktatas-nevelés folyamataban a sziilok az osztalyfénokkel, az oktatokkal folyamatosan
egylittmikodnek. Az iskolanak a sziiléi hazzal valo egyiittmiikodésben, a nevelésben a
foszereplé az osztalyfonok, aki behatoan ismeri az osztalydba jard tanulok tulajdonségait,
problémait, csaladi hatterét. Ismereteirdl, tapasztalatairdl, az esetleges problémakrol
tajékoztatja az osztalyban tanito oktatokat, az iskola vezetdit.

Az egyiittmiikodés €s kapcsolattartas formai:
sziiloi értekezletek,

fogaddorak,

irasbeli és szobeli tajékoztatas,
csaladlatogatas (indokolt esetben).

A Kkapcsolattartds kiemelt szinterei az oktatoi fogaddorak (évente 2 alkalommal kbzds és
valamennyi oktatonak heti), amelyek lehetdséget adnak az egyéni problémak megbeszélésére,
a sziiloi értekezletek, amelyek az egyes osztalyok problémainak megvitatasat teszik lehetévé.

Az L. és III. negyedév végén irasban tajékoztatjuk a sziiloket a kiemelkedé tanulmanyi
teljesitményrdl, illetve az esetleges tanulmanyi eredménytelenségekrol. Az osztalyfonokok mar
a legelso sziil6i értekezleteken kérik a sziiloket, hogy a tanuld hianyzésa esetén lehetéleg aznap
a hianyzast telefonon jelentsék be az iskoldba. Ez megnyugtatd az osztalyfonoknek, hiszen
értesill a hianyzas okarol. Ha a tanuldk tanulméanyi eredmenyében, vagy magatartdsaban
rendkivulit tapasztalunk, az osztalyfonok telefonon kér felvilagositast a sziiloktol. Iskolankban
ez jol bevalt gyakorlat, a telefonbeszélgetés utan sok esetben latvanyos javulas tapasztalhato.
A kapcsolatfelvétel a sziiloknek is biztonsagot jelent, hiszen a gondokr0l szinte azonnal
értesulnek, a folyamat még nem visszafordithatatlan, kdz6s munkaval orvosolhatok a
problémak.

A tanul6 ¢és a képzésben résztvevd személy tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos irasbeli
kommunikaci6 elsddleges formaja elektronikusan torténik: e-mailben vagy e-naplon keresztil.

Az iskola Szakmai Programjanak 1 példanyat az iskola titkarsagan helyezzik el, amely
megtekintheté munkanapokon hétfotél csiitértokig 8.00-16.00, pénteken 8.00-13.30 6réig. Az
iskola Szakmai Programjat nyilvanossagra hozzuk iskolank honlapjan is.

1.7 A tanulméanyok alatti vizsga szabalyai

A tanulmanyok alatti vizsgak tekintetében iskolank a Szakképzésrdl sz6lo 2019. évi LXXX.
torvény 60. paragrafusa, valamint a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarodl szolo 12/2020.
(11.7.) Korméanyrendelet 31. és 180-190. paragrafusai szerint jar el.
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Osztélyoz6 vizsga

Osztalyoz6 vizsgét kell tennie a tanuldnak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz,
ha
a) atanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl felmentést kapott,
b) engedélyt kapott a tanuld, hogy egy vagy tébb tantargy tanulmanyi kdvetelményének
egy tanévben vagy az el6irtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,
C) ajogszabalyban meghatarozott idénél tobbet mulasztott, és az oktatoi testiilet dontése
alapjan osztalyozo6 vizsgat tehet,
d) elérehozott érettségi vizsga esetén,
e) a tanuld a félévi, év végi osztalyzatainak megéallapitasa érdekében fliggetlen
vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Egy osztalyozé vizsga egy adott tantargy és egy adott évfolyam kdvetelmeényeinek teljesitésére
vonatkozik. Az osztalyoz6 vizsga értékelése a témazar6é dolgozatok értékelési szazalékaval
egyezik meg.

Az osztalyoz0 vizsga tantargyankénti és évfolyamonkeénti kdvetelményei a Helyi Tanterv és a
Képzési Program adott részeben talalhatok.

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

Osztalyozd vizsganak szamit a szakképzé intézményben — a szakképzésre vonatkozd
rendelkezések szerint — szervezett beszamoltatd vizsga is. Az osztalyozo/beszamoltatd vizsga
tantargyi kovetelményei a Szakmai Program Képzesi Program részében keril részletes
meghatarozasra: az adott tanév osztadlyozé vizsgajan a Képzési Program vonatkozo
tantargyanak adott évi kovetelményei jelentik a vizsgakdvetelményt! Mindez iskolank web-
oldaldn mindenki szdmadra elérhetéen megtalalhato.

El6rehozott érettségi vizsga — a szakmai vizsga kivételével — az Nkt.-ban meghatéarozott
barmely kotelez6 érettségi vizsgatargybol — az idegen nyelv érettségi vizsgatargy kivételével —
legkorabban a tizenkettedik évfolyam majus—juniusi vizsgaidészakaban, bArmely mas érettségi
vizsgatargybol és idegen nyelv érettségi vizsgatargybol legkorébban a tizenegyedik évfolyam
oktober—novemberi vizsgaidészakaban tehetd.

El6rehozott érettségi vizsga esetén a tanuld osztalyozo vizsgéval teljesiti az érettségire bocsatas
feltételeit a 11., 12. és/vagy 13. évfolyam tananyagabdl az adott képzés Oraterve szerint. A
késébbi tanévek soran az érdemjegy az osztalyozd vizsga adott évi érdemjegye, amely a
késébbiekben nem valtoztathatd meg, ugyanakkor a tanuld tovabbi fejlddése érdekében a
tovabbi tanév/ek/ soran latogathatja a csoport foglalkozasait idegen nyelv tantargybol.

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

Kulénbozeti vizsga

Kilonbozeti vizsgat a tanulé abban az iskolaban tehet, amelyben a tanulmanyait folytatni
kivanja. Amennyiben iskolankba jelentkezik tanuld6 mas iskolabol, esetileg vizsgaljuk meg,
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milyen tantargyat és hany oraban tanult a masik intézményben. Ennek megfeleléen kap iskolai
hatarozatot, amelyben konkrétan leirjuk a kiilonbdzeti vizsgéjat /tantargy, évfolyam, hataridd/.

Potlo vizsga

Pétlovizsgat tehet a vizsgazod, ha a vizsgarol neki fel nem rohatd okbol elkeésik, tavol marad,
vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel eltavozik, mieldtt a valaszadast befejezné.
A vizsgazonak fel nem réhaté ok minden olyan, a vizsgan vald részvételt gatlé esemény,
koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza a vizsgdzd szandékos vagy
gondatlan magatartasara. Az igazgat6 hozzajarulhat ahhoz, hogy az adott vizsganapon vagy a
vizsgazo és az intézmény szamara megszervezhetd legkozelebbi idépontban a vizsgdzd pétlo
vizsgat tegyen, ha ennek feltételei megteremtheték. A vizsgdzd kérésére a vizsga
megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.

Javito vizsga
Javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha
a) atanév végén — legfeljebb harom tantargybdl — elégtelen osztéalyzatot kapott,
b) az osztalyozd vizsgardl, a kilonbdzeti vizsgarol szamara felrohato okbol elkesik, tavol
marad, vagy a vizsgarol engedély nélkil eltavozik.
Javitovizsgara utalas esetén a bizonyitvany KRETA-ban torténé megjelenését kovetden 30
napon beliil kérheti a tanul¢ a fiiggetlen vizsgabizottsag elotti vizsgat.

Agazati alapvizsga

Az agazati alapvizsga allami vizsga, amely a tanulonak, illetve a képzésben részt vevd
személynek az adott agazatban torténd munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat és
kompetenciait orszagosan egységes eljaras keretében méri. Az agazati alapvizsga az adott
agazatba tartozé valamennyi szakma tekintetében azonos szakmai tartalmat a képzesi és
kimeneti kovetelmények hatarozzdk meg. A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
agazati alapvizsgara az agazati alapoktatasban valé részvétele alapjan bocsathato. A szakképz6
intézmény altal szervezett agazati alapvizsgat a szakképzd intézmény oktatdibol és az elnokbol
allo vizsgabizottsag elott kell letenni. A vizsgabizottsag elnokét a szakképzd intézmény
székhelye szerint illetékes terileti gazdasagi kamara delegalja. A vizsgabizottsag elndke a
Kormany rendeletében meghatarozott dijazasra jogosult. Az agazati alapvizsga teljesitését az
év végén (digitalis) bizonyitvanyba kell bejegyezni. Az &gazati alapvizsga teljesitéserdl
igazolast kell kiallitani. Az igazolast az igazgatd irja ala, és az alapjaul szolgal6 nyomtatvany
kodzokirat.

Alkalmasséagi vizsga

Az iskoldban alkalmassagi vizsgat a jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden tartunk.
Jelenleg az oktatott szakmaink tekintetében irrelevans.
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1.8 A felvétel és az atvetel helyi szabdlyai, ehhez kapcsoléddan a szobeli
felvételi vizsga kovetelményei

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

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

e sikeres felvételi vizsga az iskola felvételi szabalyzata alapjan.

A 8. osztélyos tanulok részére — a vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével — minden évben
nyilvanossagra hozzuk az iskola felvételi rendjét.

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

e a7.év végi és 8. félévi osztalyzatainak 6sszege magyar nyelv és irodalom (atlag),
matematika, torténelem, tanult idegen nyelv és valasztott (féldrajz, vagy fizika, vagy
kémia, vagy 2. idegen nyelv, vagy informatika /digitalis kultdra/) tantargybol
(max. 50 pont)

e a kozponti irasbeli felvételi vizsgan elérheté max. 100 pont /az 50-50 pontos
feladatlapok eredményét sulyozzuk/:
< 40 szazalék anyanyelv
% 60 szazalék matematika

e iskolank szobeli felvételi vizsgajan max. 50 pont érhet6 el (40 pont beszélgetés a
vizsgaztatdval a hétkdznapi élet témairdl és 6nalld témakifejtés képek alapjan. 10 pont
rovid beszélgetés a tanul6 altalanos tajékozottsagarol)

A vizsgazok teljesitményének értékelésénél meghatarozott esetekben figyelembe vesszik a
vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen a specidlis értékelési szabalyokat. Ehhez
mellékletként szakértdi véleményt és sziildi kérelmet kell benyujtani.

A tanul6 a felvételi vizsgan bemutatja a 8. osztalyos matematika, magyar nyelv és irodalom
flizetét, valamint az e-naplo kivonatot vagy ellen6rz6éjét. A szdbeli felvételi vizsga nyilvanos.
Azonos pontszdm esetén a kozponti felvételi matematika pontszama a mérvado. Ezt kovetd
esetleges pontazonossag esetén az anyanyelvi kozponti felvételi pontszdma az iranyado.
Amennyiben igy is azonossag van, a szobeli felvételi vizsga pontszama az iranyado.

Amennyiben az orvosi szakvélemény nem tartja kizaré oknak, a képzésbe fogyatékossaggal
¢l0k is bekapcsoldodhatnak. A képzésre jelentkezéskor vagy a beiskoldzas alkalmaval a leendd
résztvevok tajékoztatast kapnak a szakma jellemz6irdl, az ellatando feladatokrdl és a képzes
sikeres elvégzésével betdlthetd munkakorokrdl, amelynek tiikkrében mindenki sajat maga is
meggy6zddhet a palyara valo alkalmassagarol. A fogyatékossaggal €16 résztvevok esetében ez
alkalommal lehet6ség van annak tisztazasara is, milyen segitséget igényelnek a képzés sikeres
elvégzéséhez a sajat hasznalt segédeszkozeiken kiviil, és azt a szakképzd intézmény hogyan
tudja szdmukra biztositani.
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Szdbbeli felvételi vizsga

Szobeli felvételi vizsgat a bejovo el6készité évfolyamos /9/Kny, 9/Ny/ és 9. évfolyamos
beiskolazas keretében szervezzilk meg. Kévetelményei

- idegen nyelvi beszélgetes /40 pont/

o témakorei:
1./ Csalad
2./ Barati kor, koz6s programok
3./ Lakohely, lakés, sajat szoba berendezése
4./ Tanulas, iskolai elfoglaltsagok, érarend, kedvenc tantargyak
5./ A szabadidoé eltoltése, kedvenc elfoglaltsagok
6./ Szinidei programok, utazasok
7./ Napirend, rendszeres elfoglaltsagok hétkdznapokon és hétvégeken
8./ Sportolasi lehetségek az iskolaban, iskolan kiviil
9./ Oltozkodés, divat
10./ Etkezési szokasok

- rovid beszélgetés a tanulé altalanos tajékozottsagarol /10 pont/

Atvétel az iskola felsébb évfolyamara

Mas iskolabdl a tanév elején vagy végén az iskola felsdbb évfolyamara torténd atvétel esetén
az iskola igazgat6ja dont. Ev kizben torténd valtasra egyedi elbiralas alapjan keriilhet sor.

Egyéb szabalyok:

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

Felvétel a felnéttképzési jogviszonyban indulé szakmai oktatasra

A belépés feltétele a kozépiskolai érettségi vizsgabizonyitvany bemutatasa és az iskolai
jelentkezési lap beadasa a megadott hataridon beliil a sziikséges mellékletekkel egyiitt.

A jelentkezést a titkarsagon személyesen, vagy az online fellileten elektronikusan tehetik meg
a jelentkezok.

Az indul6 képzésekrol, az iskola weboldalan tajékoztatjuk az érdeklédoket.

A kizarolag szakmai vizsgara torténé szakmai oktatasba bekapcsolodhat

- technikum esetén az, aki érettségi végzettseggel rendelkezik,

- a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy a technikum kizardlag szakmai vizsgara
felkészitd szakmai oktatasaba bekapcsolodhat a kozépiskola befejezd évfolyamanak elvégzesét
kovetden, ha vallalja, hogy legkés6bb az elsd félév utolso tanitasi napjaig érettségi végzettséget
szerez. Az els6 félév utolso tanitasi napjaval megsziinik a tanul6 tanuldi jogviszonya, illetve a
képzésben részt vevé személy felnéttképzési jogviszonya, ha az érettseégi végzettség
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megszerzésére e bekezdésben meghatarozott hataridéig a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy érettségi végzettséget nem szerez.

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

Amennyiben a jelentkezést a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy visszavonja, arrél
koteles értesiteni az iskolat. Az esetlegesen fennmaradd szabad helyekre potjelentkezést fogad
el az iskola, ennek eredményérdl a jelentkezoket folyamatosan értesitjik.

Atvétel a felnéttképzési jogviszonyban indulé szakmai oktatasra

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

Egyéb szabalyok:

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

1.9 Elérheté palyaorientacios szolgaltatasok

A pélyaorientacio olyan tevékenységek 0sszessége, amely segiti az egyén személyes
adottsagainak ¢és érdeklddésének megfeleld oktatassal, képzéssel ¢és foglalkoztatdssal
kapcsolatos észszer(i dontések meghozatalat és sikeres egyéni élettt kialakitasat.

Palyaorientacié megvaldsulhat

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

Mindezek palyainformacio-nyujtast, palyavalasztasi tanacsadast, tovabbtanulasi tanacsadast,
professzionalis  palyatanacsadast, foglalkoztatasi és munkaba 4llasi tanacsadast,
palyakorrekcios tanidcsadast és kompetenciafejlesztd szolgéltatast és ezekkel Osszefiiggd
tajékoztatasi szolgaltatast jelentenek.

A szakképz6 intézményben tanulo, illetve képzésben részt vevd személy részére egyenld
hozzaférést biztositunk az életpalya-tanacsadas és a palyaorientacio keretében nyujthato
szolgéltatasokhoz.

Az egyeéni eletutakhoz kapcsolodo tanacsadashoz az osztalyfonok, a szakmai szakos oktato, az
iskolapszicholdgus vonhat be.

A palyaorientécios szolgaltatas keretében biztositjuk a szakképzést célzo tajékoztatas nyujtasat,
Uzemlatogatast, eléadasok tartasat /kordbbi tanitvanyok, vallalkozok, pénziigyi szakemberek/,
kozos rendezvények megszervezését, szakképzési tandcsadd halozat mikodtetését,
szakemberek részvetelét kotelezé foglalkozasokon, szakkorok és tematikus nyari taborok
megszervezesét, a tanuldi igények felmérését kérddives formaban, interaktiv feladatok, filmek
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és jatékok kidolgozasat, valamint tanulmanyi versenyek szervezését. Mindezek koncentréltan
jelennek meg az iskolai projektheteken és a palyaorientacios napi programok keretében.

Palyaorientécids tevékenység specialis terulete az altalanos iskolai tanulokat célozza meg. Nyilt
napjaink, nyilt heteink egyszerre biztositjak az iskolai beiskolazas kiszamithato alapjait, illetve
a pénzigyi-szamviteli szakkeépzés palyaorientacios tevékenységet.

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

1.10 A tanulé magasabb évfolyamba lépésének feltételei

A tanuldk az adott tanév eldirt kovetelményeinek legalabb elégséges szintli teljesitése esetén
Iéphetnek magasabb évfolyamba. A tantargyi kévetelményeket a Helyi tanterv, vagy a Szakmai
program agazati alapoktatadsra vonatkozd oktatdsi programja és a szakirany( oktatasra
vonatkoz6 képzési programja tartalmazza, amely az intézmény weboldalan mindenki szdméra
elérhetd. A tanulo az évfolyam teljesitésérdl (digitalis) bizonyitvanyt kap.

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

A tanulo, illetve képzésben résztvevd személy a sikeres agazati alapvizsgat kovetden a
szakképz6 intézményben kiilon felvételi eljaras nélkil folytathatja tanulmanyait a szakiranyu
oktatasban.

2. Az egészsegfejlesztési program

2.1.1 A teljes korii egészségfejlesztéssel osszefiiggo feladatok

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a szakképz6 intézményben eltoltott iddben minden
tanulé részesuljon a teljes testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan
fejleszt6, az iskola mindennapjaiban rendszerszerlien mikodd egészségfejlesztd
tevékenységekben.

Kozremiikodiink a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében, ennek
soran tevékenyen egyiittmiikddiink a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddd feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi folyamatban a tanulot veszélyeztet6 okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudjuk megsziintetni, vagy a tanulékdzosség védelme érdekében indokolt, megkeressik az
iskolapszichologust, illetve az iskoldban dolgozd szocidlis munkast, a gyermek- és
ifjisagvédelmi szolgalatot vagy mas, az ifjusagvédelem teriiletén miikodé szervezetet,
hatosagot.
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2.1.2 Az egészsegnevelési és kornyezeti nevelési elvek, programok, tevékenységek

A teljes kort egészségfejlesztés olyan folyamat iskoldnkban, amelynek eredményeképpen az
oktatok a szakképz6 intézményben végzett tevékenységet és a tanuld, kiskord tanulé térvényes
képviseldje részvételét a szakképzd intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a tanuld
egészségi allapotanak kedvezd irdnyt valtozasat idézze eld.

Iskolank mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet fordit a tanulé egészséghez,
biztonsaghoz vald joga alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokra,
amelyek kilénosen

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) abantalmazas és iskolai er6szak megeldzése,

e) a baleset-megel6zés és elsdsegélynyujtas,

f) aszemélyi higiéné terliletére terjednek ki.

A teljes korti egészségfejlesztés figyelembe veszi a tanuldk bioldgiai, tarsadalmi, életkori
sajatossagait, beilleszthetdé a szakképzd intézményben megvaldsuld atfogd prevencios
programokba.

Helyzetelemzeés

Az iskola nagy forgalmu at mellett fekszik, a tanuldk tébbsége olyan varosi kérnyezetben lakik,
ahol kevés a zoldfelulet, ezért évek 6ta kiemelt feladatként kezeljik a kdrnyezeti nevelést.
Iskolank okoiskolaként is kiemelt szerepet szan a kornyezeti kérdéseknek.

Az oktatdk nagy része feladatanak érzi az egészség- és kdrnyezeti neveléssel valo foglalkozast
ugy tanéran, mint tanéran kival.

Az egészségi- és kornyezeti nevelés olyan terlilet, amely folyamatos munkat igényel és amelybe
mind tobb oktatdt és diakot kell bekapcsolni.

Iskolankban az egészségnevelés és kornyezeti nevelés megvaldsul:
Tandran

A tandrakon hozzarendeljikk az adott témakhoz a megfeleld egészség- és kdrnyezetvédelmi
vonatkozasokat. Az dra jellege hatarozza meg, hogy melyik probléméat hogyan dolgozzuk fel.
Kiemelt helyet kapnak a hétkdznapi élettel kapcsolatos vonatkozasok, amelyek a diakok
életében is fontos szerepet jatszanak.

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

Néhany lehetdség a tanoran:
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e Az egyszerl vizvizsgalati modszereket a komplex természettudoményos tantargy orain
tanitjuk meg. Kiulon, kiemelten kezeljuk ezek elemzését, a kdvetkeztetések
megfogalmazasat, a tapasztalatok hatasainak értékeléset.

e Komplex természettudomanyos tantargy ordin a Fold globalis kdrnyezetvédelmi
problémaival és a megoldasra irdnyuld torekvesekkel ismerkednek meg a tanuldk.
Fontos, hogy a tanuld ismerje fel az ember helyét és szerepét a bioszféraban.

e A gazdasagi es jogi alapismeretek tantargy keretében lehetéség nyilik a gazdasagi-
hatékonysagi kérdések megvilagitasara.

o Az osztalyfonoki ora komplex Ilehetdséget biztosit a kornyezetnevelési program
megvaldsitasara a tanulok szakorakon szerzett ismereteire alapozva.

Tanoran kivili programokon

Kirandulésokat szerveziink havi rendszerességgel

Egészsegnevelési foglalkozasok tartasa

Témaval kapcsolatos eldadasok szervezése

Nyari kdrnyezetvédelmi tabort szervezink

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

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

Iskolan Kiviili egyiittmiikodés
Fenntarto

Mivel a fenntartd hatarozza meg az altala fenntartott intézmények profiljat és koltségvetését,
ezért a kolcsonos egytittmiikodeés — az iskola egész életén belill — az egészség- és kornyezeti
nevelési program megvaldsitasa szempontjabol is fontos.

Egészségneveléssel foglalkozd intézmények

A tanorai és tandran kivili kdrnyezeti programot szinesebbé és tartalmasabba teszi a killénb6z6
intézmények meglatogatasa. Ilyen intézmények a kulturalis és sportszervezetek, egészségigyi,
szocialis tamogat6 intézmények, kdrhazak, a miuzeumok, allatkertek és nemzeti parkok, illetve
a tars-okoiskolak. Ezeket a latogatasokat a tanorakon készitjiik eld.

Hivatalos szervek

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

Az iskola az egészségfejlesztési és prevencios programok kivalasztasanal beszerzi az iskola-
egészseégligyl szolgalat, tovabba, ha miikddik, a helyi vagy megyei Kabitoszerligyi Egyeztetd
Férum véleményét.
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Eroforrasok

A kornyezeti nevelési munkank céljainak eléréséhez elengedhetetlen feltétel, hogy az iskolai
¢let résztvevoi egymadssal, valamint kiils6 intézményekkel, szervezetekkel jo
munkakapcsolatot, egyiittmikodést alakitsanak ki. A résztvevok és a kozottiik kialakuld
egylittmiikodés egyben kornyezeti nevelési munkank eréforrasa is.

Munkank soran toreksziink a rendelkezéstinkre allo személyi és targyi feltételrendszer optimalis
kihasznalasara a kdrnyezeti nevelés érdekében.
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Iskolan beliili egyiittmiikodés
Oktatok

Az iskola minden oktatdjanak feladata, hogy kornyezettudatos magatartasaval, munkajaval
példaértékii legyen a tanuldk szamdra. Ahhoz, hogy az iskolai kornyezeti nevelés, illetve
oktatas kodzos szemléletben és célokkal valosuljon meg ki kell alakitanunk, illetve tovabb kell
fejleszteniink a munkakdzdsségek egylttmiikodését.

Didkok
Az iskola minden didkjanak feladata, hogy vigyazzon kérnyezetére és figyelmeztesse tarsait a
kulturalt magatartasra. Ebben kiemelkedd szerepe van az iskolai didkonkormanyzatnak, az

osztalykozossegeknek, valamint a kdrnyezet védelme irant kiilonosen érdekl6do és elkotelezett
tanuldknak.

Oktatok és diakok

A didkok a kornyezeti témakkal kapcsolatos ismereteiket az oktatoikkal vald kdzds munka
soran tandrai és tanoran kivili programok keretében sajatitjak el. Iskolankban nagy szerepe van
a kornyezettudatos szemlélet kialakitasaban a kirandulasoknak, a nyari tdbornak. A diakok és
oktatok egylittmiikddése nélkiilozhetetlen a kornyezetbarat iskolai kornyezet 1étrehozasaban és
megOrzésében.

Oktatok és sziilok

Az iskolai kdrnyezeti nevelés teriletén is nélkiilozhetetlen a sziildi haz és az iskola harmonikus
egytittmiikddése. Fontos, hogy a sziilok megerdsitsék gyermekiikben azt a kornyezettudatos
magatartést, amit iskolank kozvetiteni kivan. Iskolankban ez egyrészt azon keresztil valosul
meg, hogy az elsajatitott viselkedési formakat, ismereteket otthon is alkalmazzak a tanuldk,
masrészt az egyes kornyezeti nevelési programjaink anyagi fedezetét —a lehet6ségeiket
figyelembe véve — a csalddok maguk is biztositjak.

Alapelvek, jovokép, célok eléréséhez sziikséges készsegek
Alapelvek
Az egészseg- és kornyezeti nevelés alapelvei koziil az alabbiakat kiemelten kell kezelnlnk:

A fenntarthato fejlédés

Ok-okozati 6sszefliggések

Helyi és globalis szintek kapcsolatai, 6sszefliggései
Alapvetd emberi sziikségletek

Emberi jogok

Demokrécia

Testi-lelki egészség
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e Rekreacio
e Biologiai és tarsadalmi sokféleség

Jovokép
Célunk olyan személyiség- és gondolkodasforméalas, amely kdérnyezettudatos, koérnyezetre,
természetre figyel6 magatartast eredményez.

Fontos, hogy a felnovekvé nemzedék képes legyen a kornyezeti problémak felismerésére,
megakadalyozasara vagy csokkentésére, elOsegitse az €16 természet fennmaradésat és a
fenntarthato fejlodést.

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

Kornyezettudatos magatartast és életvitelt

Személyes feleldsségen alapulo, kdrnyezetkiméld, takarékos magatartast és életvitelt
A természeti és épitett kbrnyezet szeretetét és védelmét, a sokféleség 6rzését
Rendszerszemléletet

Tudoméanyosan megalapozni a globalis 6sszefliggések megértését

Egészséges életmdd igenyét

A célok eléréséhez sziikséges készségek
A fenti célok eléréséhez a kovetkezo készségek kialakitasa, fejlesztése szUikséges:

Alternativ, problémamegoldé gondolkodas
Okoldgiai szemlélet, gondolkodasmod
Problémaérzékenység

Kreativitas

Egyiittmiikodés, alkalmazkodas
Vitakészség, kritikus véleményalkotas
Kommunikéacid

Konfliktuskezelés és megoldas
Allampolgari részvétel és cselekvés

Az iskola egészség és kdrnyezeti nevelési szemlélete

Napjainkban a legfontosabb a fenntarthat6 fejlédés megteremtése. Ez az ¢let minden teriiletén
tapasztalhatd. A fenntarthatdsag ideoldgiai, tartalmi kialakitasat az oktatasban kell elkezdeni.
A szakmai kérdéseken kivil hangsulyt kell kapnia a kérnyezettudatos életmodnak. Interaktiv
modszerek segitségével kreativ, egyiittmiikodésre, dontéshozésra, konfliktuskezelésre és
megoldasra képes készségeket kell kialakitani.

Fontos feladat a didkok szemléletének alakitasa, kdrnyezet— és természet szeretetiik kialakitésa,
megszilarditasa.
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Ez csak gy lehetséges, ha az iskolai élet minden tertletén figyelembe vesszik a
szemléletformalast. A didkok igy nem elszigetelt ismeretekre tesznek szert, hanem egységes
egészként latjak a természetet és benne az embert.

A természettudomanyos tantargyak a legalkalmasabbak erre. A komplex termeszettudomanyos
tantargy orakon a szemléletformalas hatékonyan miikodik, de a human targyakkal is béviteni
kell a kort.

Tanoran, projekt jellegti foglalkozasokon, esetlegesen nyari kornyezetvédelmi taborban
megismertetjiik a didkokkal a természetet, egyszerti vizsgalatokat végziink.

A tanulok megtanuljak, hogy a természetben tapasztalt jelenségek okait keressék, kutassak az
Osszefiiggéseket, ismerjék meg az egyén felel6sségét a kornyezetvédelemben, igy valhatnak
tudatos kornyezetvédokkeé.

Konkrét célok

Rovid tava céljaink tervezésében figyelembe vesszilk, hogy a hosszabb tava célok
megvalositasahoz milyen 1épések vezetnek.

Uj tervek

e Az oktatoi testiilet minden tagjanak megnyerése az 6koiskolai hitvallashoz
o Az egészség- es kdrnyezeti nevelés modszereinek bemutatésa
e Ujonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése

Hagyomanyok apolasa

Iskolanap szervezése

Hazank és a Kéarpat-medence nevezetességeinek feltérképezése
Egészseégvédelmi palyazatok felkaroldsa

Kornyezetvédelmi témaji osztalyfondki 6rak

Iskolai palyazatok

Szaktargyi célok

A szakorakon minden lehetdség megragadasa a kdrnyezeti nevelésre

A hétkoznapi kérnyezeti problémak megjelenitése a szakdrakon (a
kdrnyezetszennyezeés hatasa a természeti -, és az epitett kornyezetre, az emberre)
Interaktiv mddszerek alkalmazasa (csoportmunka, 6nallo kisérlet)

Multimédias mddszerek alkalmazasa szakdrakon

Szamitogép és IKT eszkdzok felhasznalasa a tanorékon
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Tanulasszervezési keretek

Az egészség- és kornyezeti nevelés dsszetettségét csak komplex modszerek segitségével lehet
kozvetiteni. Ezért fontos a tantargyak kozotti koncentracio. Minden lehetdséget meg kell
ragadnunk, hogy diékjainkban egységes képet alakitsunk ki az 6ket korilvevé vilagrol.

Lehetoségeink

Projekt jellegti foglalkozasok

Varosismereti jatékok

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

sportrendezvények (természetjaras, tajékozddasi futas, stb.)

DOK-nap

Modszerek

A kornyezeti nevelésben a hatékonysag ndvelésének érdekében modszertani megujulésra van
szikség. Olyan mddszereket kell vélasztanunk, amelyek segitségével kornyezeti nevelési
céljainkat képesek lesziink megvalositani. Ezek nem mindegyike ismert mindenki elétt, ezért
célszerl oktatoi tovabbképzést szervezniink, amelyben bemutatjuk az interaktiv lehetoségeket.
(pl. modellezés, riportmddszer, terepgyakorlati médszer, miivészi kifejezés)

Taneszkdzok

Az iskola rendelkezik azokkal az alapvetd oktatdsi eszkozokkel, szakkonyvekkel, amelyek a
kornyezeti nevelési munkahoz szikségesek. Folyamatosan pdtolni kell az elhasznalodott
vegyszereket, eszkozoket, valamint 1épést tartva a fejlédéssel uj eszkozoket kell beszerezni.
Folyamatosan frissiteni kell a kornyezeti nevelési szakirodalmat. Biztositani kell, hogy a
kornyezeti nevelési tanordk és programok szamdara megfeleld audiovizudlis és multimédias
eszkoz alljon az oktatdk és tanulok rendelkezésére.

Kommunikacio

A kornyezeti nevelésben — jellegénél, osszetettségénél fogva — nélkildzhetetlenek a
kommunikéci6 legkiilonboz6bb 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 informéaciokat meg tudjak kilénboztetni az
értéktelentdl.

Kommunikacio formai

e Kiseloadasok tartasa
e Prezentaciok készitése és eldadasa
e Hazi dolgozatok keszitése
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Részvétel kornyezetvédelmi palyazatokon

Poszterek készitese

Iskolarédio felhasznélasa

Falidjsagon kozolt informaciok készitése
Kornyezetvédelmi cikkek feldolgozésa
Kornyezetvédelemrdl szol6 hirek feldolgozasa, értékelése

Az egeszségnevelési program része a tanulok fizikai allapotanak méréséhez szolgalo
modszerek. Iskolankban a terhelhetdség/egészség szempontjabol leglényegesebb kondicionalis
képessegek méréséhez a NETFIT modszert alkalmazzuk.

2.1.3 A mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositdsanak modja a fenti
elvekhez, programokhoz, tevékenységekhez kapcsolédoan

A mindennapos testnevelés, testmozgds megszervezése a Szkt. 35 8§ (5.) alapjan torténik:
orarendbe épitett testnevelés ordkkal, illetve délutani tdmegsport foglalkozasokkal, amelyek
biztositjak a tanulok szamara el6irt mindennapos testnevelést. Azokon a napokon, amikor a
tanuldnak kozismereti oktatasa van, részere testnevelés orat szerveziink.

A mindennapos testnevelés megvaldsuldsanak gyakorlata — akar testnevelés oOra, akéar
tomegsport foglalkozas keretében is torténik — a tantargy kodzponti tananyagtartalmanak
eléirasain til a korabban vazolt iskolai elveknek felel meg.

2.1.4 Az elsésegély-nyQjtési alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos terv

Iskolank nagy hangsulyt fektet arra, hogy biztonsadgos intézményként miikddjon. Ennek
érdekében az osztalyfonokok és az oktatok (elsGsorban a testnevelés szakos kollégak)
folyamatosan fejlesztik és 0Osztonzik a tanulok elsdsegély nyUjtasi ismereteit. Ehhez
kapcsolodik a Magyar Voroskereszttel kiépitett jo kapcsolatrendszer, akik szakmailag segitik
munkankat.

Az els6segély azonnali segitségnyujtas vagy beavatkozas, amelyet a sériilt kap valamely
sériilésére vagy hirtelen egészségkarosoddsa miatt, a mentdk, orvos vagy mas személy
megérkezése elott. Az els6segélynyujtas képessége tudason, begyakorlason és tapasztalaton
alapul. Az alapos felkészités segit uralkodni az érzelmeken, és sok nehéz helyzeten atsegit.
Az iskolai balesetek szama a mi intézményilinkben minimalis, de az iskolai oktatasban
hangsulyt kap az elsOsegélynytjtas. Az ismeretek elsajatitdsara osztalyfonoki, komplex
természettudomanyos, digitélis kultara és testnevelés dérakon van lehetdség.
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TANTARGY

ELSOSEGELY-NYUJTASI ALAPISMERETEK

Komplex
természet
tudomanyos

- 4ltalanos egészségtani ismeretek az emberi szervezetrol -
rovarcsipések

- léguti akadaly

- égesi serllesek

- artérias és vénas veérzés
- komplex Ujraélesztes

- mérgezések

- vegyszer okozta sériilések

- killénosen sav és g okozta sériilések
- égesi serllesek

- forrézas

- szénmonoxid mérgezés

- szennyezett viz veszélye

Testnevelés

- magashdl esés
- artérias és vénas verzés
- 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 pedagogiai modszereket, illetve projekt jellegti feladatokat is
alkalmaz a kdzismereti tantargyak esetében is. Az adott tanévre vonatkozo sajatos modszereket
konkrétan az adott évi Munkaterv tartalmazza.

3.1.1 Projektoktatas

A projektoktatds soran a témaegységek feldolgozésa, a feladat megoldasa a tanuldk
érdeklédésére, a tanulok és az oktatok kozos tevékenységére, egylittmiikddésére épiil a
probléma megoldéasa és az 0sszefuiggések feltarasa utjan.

A kozismereti targyaknal a projekt jellegii feladatok jelentik a minimalis elvarast. A szakmai
targyaknal alkalmazott projektekkel ellentétben itt kisebb egységekben haladunk, de a k6zds
interdiszciplinaris tevékenykedtetés itt is fontos szempont.

A szakképzés Ujfajta modszereket igényel azért, hogy munkéankban valdban igazodni tudjunk a
gazdasag elvéarasaihoz.

A tanul6t és az intézmény munkdjat egyformén segiti a szakma 6sszefliggéseinek az
atlatdsédban, a tantargyak kapcsolodasaban az adott szakma gyakorlasédban, ha nagyobb
egységek és komplex feladatok alapjan torténik a tanuléfoglalkoztatas mar az iskolaban is, ezért
preferalt a projekt alapu oktatas mar az agazati alapoktatasban is.

Iskolankban a technikumi 9-13. évfolyamon a tanuldk projekt oktatasban részesulnek a szakmai
tantargyakbdl.

A 9. évfolyamon a kommunikacid tantargyat projektfeladatos jelleggel szervezzik. A targyat
tanitd oktatok munkajukat Osszehangolva a tantargy teljes tananyagtartalmat feldleld
projektfeladatokat dolgoznak ki minden tanévben, melyet az oktaték moderalasaval a tanuldk
onall6 vagy csoportmunkaban valésitanak meg, melyre érdemjegyet kapnak.

Az Uj szakképzés 10-13. évfolyaman osztalyonként, adott napokon az Orarendi projektsav
kialakitasa is segiti a szakmai projektoktatast.

A projekttel kapcsolodasi pontokat kindlunk a kézismereti tantargyak felé is /magyar nyelv és
irodalom, torténelem, matematika/.

A projektek segitik az 4gazati alapvizsgara vald felkésziilést €s késdbbiekben a tanuld szakmai
portfolidjanak elkeszitesét. Mivel a projektoktatas keretében részben 6nallé munka folyik,
eldsegitjiik az egyéni haladasi lehetdségek biztositasat. Oktatasi alapelviink, hogy 6nallosagra
is neveljlink, tamogatjuk az egyéni haladast, ugyanakkor a kimeneti kdvetelményeket el kell
érni minden esetben /akar egyéni tanulmanyi rend, akar alternativ szamonkeéreés esetén is/.

A projektoktatas jelen Szakmai Program 4.2.1 fejezetben talalhat6 kifejtve.
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3.2 A kotelezo és a nem kotelez6 foglalkozasok megtanitando és
elsajatitando tananyaga, az ehhez sziikséges kotelez6, kotelezoen
vélasztando 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 meghatarozasra.

Az Oratervek és a részletes helyi tanterv az 5.2 mellékletben talalhatéak, pontos jogszabalyi
hivatkozassal, utalassal arra, hogy melyik tanévben belépd osztalyra vonatkozik. Az elvart
tanulasi eredményeket mind a kdznevelési tantargyak, mind a szakmai tantargyak esetében a
kimeneti kovetelmények hatarozzak meg. Ezek eldbbiek esetében a NAT ¢és a részletes érettségi
vizsgakdvetelmények, utdbbiak esetében a KKK, illetve a Programtanterv.

A kotelez6 foglalkozasokon vald részvételt a tanuld, illetve a képzésben résztvevd személy
beiratkozasaval tudomasul veszi.

A szabadon valaszthat6 foglalkozasokra részben aprilis honapban lehet jelentkezni a kovetkezo
tanévre vonatkozoan, részben — amennyiben marad szabad féréhely — szeptember honap elején.
A jelentkezések magukban foglaljdk a részvétel kotelezettségét is, melytdl kizarolag igazgatoi
engedéllyel lehet eltérni tantargyfelosztasi okokbdl.

Vélaszthatd 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 megvalositasanak részletes szabalyai

A fejlesztési teriiletek - nevelési célok athatjak a pedagdgiai folyamat egészét, s igy kozos
értékeket jelenitenek meg. A célok elérése érdekében az oktatoi-nevelési folyamatban egyarant
jelen kell lennie az ismeretszerzés, a gyakoroltatas-cselekedtetés mellett a példak érzelmi
hatdsanak is. E terletek - dsszhangban a kulcskompetenciak alapjat ado képességekkel,
készségekkel, az oktatas és nevelés soran megszerzett ismeretekkel, és a tudasszerzést segitd
attitidokkel - egyesitik a hagyomanyos értékeket és a XXI. szazad elején megjelent Uj
tarsadalmi igényeket. A nevelési célok a kovetkez6képpen érvényesiilnek a tartalmi
szabalyozas kiilonbdz0 szintjein és valosulnak meg a koznevelés folyamataban:

e Dbeépiilnek az egyes muiveltségi teriiletek, illetve tantargyak fejlesztési kdvetelményeibe,
tartalmaiba;

e témaékat, fejlesztési helyzeteket korvonalaznak a nem tandrai keretek kozott folyo,
egyeb iskolai foglalkozasok, programok szamara.
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Az erkolcsi nevelés

A nevelés alapvet6 célja a tanulok erkolcsi érzékének fejlesztése, a cselekedeteikért és azok
kovetkezményeiért viselt feleldsségtudatuk elmélyitése, igazsagérzetiik kibontakoztatdsa,
kozosségi beilleszkedésiik eldsegitése, az 6nallé gondolkodasra és a majdani 6nallo, felelds
életvitelre torténd felkésziilésiik segitése. Az erkolcsi nevelés életszerli: felkészit az
elkertlhetetlen értékkonfliktusokra, segit valaszt talalni a tanuldk erkdlcsi és életvezetési
problémaira. Az erkolcsi nevelés lehetéséget nyujt az emberi 1ét és az embert koriilvevo vilag
lényegi kérdéseinek kiillonb6z6é megkozelitési modokat feloleld megértésére, megvitatasara. Az
iskolai kozOsség eélete, oktatdinak példamutatasa tdmogatja a tanuldk életében olyan
nélkilozhetetlen készségek megalapozésat es fejlesztését, mint a kotelességtudat, a munka
megbecsiilése, a mértéktartas, az egylittérzés, a segitokészség, a tisztelet és a tisztesség, a
korrupcié elleni fellépés, a tiirelem, a megértés, az elfogadas. A tanulast eldsegitd beallitddasok
kialakitasa - az onfegyelemtdl a képzelStehetségen at intellektualis érdeklédésiik felkeltéséig -
hatassal lesz egész felnd6tt életiikre, €s eldsegiti helytallasukat a munka vilagéban is.

Nemzeti 6ntudat, hazafias nevelés

A tanulok az iskolankban toltott évek alatt megismerik nemzeti, népi kultarank értékeit,
hagyomanyait. Tanulményozhatjdk a jeles magyar torténelmi személyiségek, tuddsok,
feltalalok, miivészek, irok, koltok, sportolok munkéssagat. Elsajatitjak azokat az ismereteket,
gyakoroljak azokat az egyéni és kozosségi tevékenységeket, amelyek megalapozzak az otthon,
a lakohely, a sziil6fold, a haza és népei megismerését, megbecsiilését. Kialakul benniik a
kdzOsséghez tartozas, a hazaszeretet érzése, €s az a felismerés, hogy szlkség esetén
Magyarorszag vedelme minden allampolgar kotelessége. Eurdpa a magyarsag tagabb hazja,
ezért magyarsagtudatukat megdrizve megismerik annak torténelmét, sokszinli kultarajat.
T4jékozodnak az egyetemes emberi civilizacio kiemelkedd eredményeirdl, nehézségeirdl és az
ezeket kezeld nemzetkozi egylittmiikodési formakrol. 2025. szeptemberétdl a Honvédelmi
Minisztérium gondozéasaban megtorténik a Honvédelem tantargy bevezetése a 9. évfolyamon.

Allampolgarsagra, demokréaciara nevelés

A demokratikus jogallam, a jog uralmaéra ¢épiilé kozélet miikodésének alapja az allampolgari
részvétel, amely erdsiti a nemzeti ontudatot és kohéziot, 6sszhangot teremt az egyéni célok és
a kozjo kozott. Ezt a cselekvd allampolgari magatartast a torvénytisztelet, az egyiittélés
szabalyainak betartasa, az emberi méltosag és az emberi jogok tisztelete, az er6szakmentesség,
a méltanyossag jellemzi. Az iskola megteremti annak lehetdségét, hogy a tanulok megismerjék
a f6bb allampolgari jogokat és kotelezettségeket, és ennek keretében — tantargyakba agyazva -
biztositja a honvédelmi nevelést. A részvétel a kdziigyekben megkivanja a kreativ, onallo
kritikai gondolkodas, az elemzdképesség €s a vitakultira fejlesztését. A feleldsség, az 6nallo
cselekves, a megbizhatosag, a kolcsonds elfogadas elsajatitasat hatékonyan tamogatjak a
tanulok tevékeny részvételére épitd tanitas- és tanulasszervezeési eljarasok.

Az 6nismeret és a tarsas kultdra fejlesztése

Az 6nismeret - mint a személyes tapasztalatok és a megszerzett ismeretek tudatositasan alapulo,
fejlodo és fejleszthetd képesség - a tarsas kapesolati kultara alapja. E16 kell segiteni a tanuld
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kedvez0 szellemi fejlodését, készségeinek optimalis alakuldsat, tudasanak és kompetencidinak
kifejezésre jutasat, s valamennyi tudasteriilet megfeleld kimtivelését. Hozza kell segiteni, hogy
képessé valjék érzelmeinek hiteles kifejezésére, a masok helyzetébe torténé beleélés
képességének, az empatianak a fejlédésére, valamint a kolcsonds elfogadasra. Ahhoz, hogy az
oktatasi €és nevelési folyamatban résztvevO tanulok, az elsajatitott készségekre és tudasra
tdmaszkodva énkepiikben is gazdagodjanak, a tanitas-tanulas egész folyamataban tamogatast
igényelnek ahhoz, hogy tudatosuljon: sajat, egyéni fejlodésiiket, sorsukat €s életpalyajukat
maguk tudjak alakitani. A megalapozott énismeret hozzajarul a kulturdlt egyéni és k6zosségi
élethez, masok megértéséhez és tiszteletéhez, a szeretetteljes emberi kapcsolatok
kialakitasahoz.

A csaladi életre nevelés

A csaldd kiemelkedd jelentdségii a  gyerekek, fiatalok erkolesi  érzékének,
szeretetkapcsolatainak, dnismeretének, testi és lelki egészségének alakitasaban. A sziikebb és
tagabb kornyezet valtozasai, az értékrendben jelentkezd atrendezddések, a csaladok egy
részének miikdodésében bekdvetkezd zavarok sziikségessé teszik a csalddi életre nevelés
beemelését az iskola vilagaba. Iskolanknak ezért kitiintetett feladata a harmonikus csaladi
mintak kdzvetitése, a csaladi kozosségek megbecsiilése. A felkészités a csaladi életre segitséget
nytjt a gyermekeknek és fiataloknak a felelds parkapcsolatok kialakitasaban, ismereteket
kozvetit a csaladi életiikben felmertilé konfliktusok kezelésérdl.

A testi és lelki egészségre nevelés

Az egeészseges életmddra nevelés hozzasegit az egészséges testi és lelki allapot 6romteli
megéléséhez. Az oktatdk 0szténzik a tanuldkat arra, hogy legyen igénylik a helyes
taplalkozasra, a mozgasra, a stresszkezelés modszereinek alkalmazésara. Legyenek képesek
lelki egyensulyuk megovasara, tarsas viselkedésuk szabalyozasara, a konfliktusok kezeléseére.
Az iskola feladata, hogy a csaladdal egyiittmiikodve felkészitse a tanulokat az 6nallosagra, a
betegségmegelézésre, tovabba a szabalyok betartasara a kdzlekedésben, a testi higiéniaban, a
veszélyes korilmények és anyagok felismerésében, a varatlan helyzetek kezelésében. Az
iskolanak foglalkoznia kell a szexuélis kultara kérdéseivel is. Az oktatok motivaljak és segitsék
a tanulokat a karos fiiggdségekhez vezetd szokasok kialakuldsanak megeldzésében.

Felelosségvallalas masokért, onkéntesség

Iskolank nevelési munkaja 6sztonzi a személyiség fejlesztését, kibontakozasat, segiti a
nevelést-oktatast: célul tiizi ki a hatranyos helyzet(i vagy fogyatékossaggal ¢16 emberek iranti
szocidlis érzékenység, segitd magatartas kialakitdsat a tanulokban ugy, hogy sajat élményti
tevékenységen keresztil ismerik meg ezeknek a csoportoknak a sajatos igényeit, élethelyzetet.
A segité magatartas szamos olyan képességet igényel és fejleszt is egyuttal (egyuttérzes,
egyiittmiikodés, problémamegoldas, Onkéntes feladatvallalas és -megvalositds), amelyek
gyakorlasa elengedhetetlen a tudatos, felelds allampolgari 1éthez.

Fenntarthatdsag, kdrnyezettudatossag
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A felnovekvé nemzedéknek ismernie és becsiilnie kell az életformdk gazdag valtozatossagat a
természetben ¢és a kultiraban. Meg kell tanulnia, hogy az eréforrasokat tudatosan, takarékosan
és feleldsségteljesen, meghjulasi képességiikre tekintettel hasznalja. Cél, hogy a természet és a
kornyezet ismeretén és szeretetén alapuld kornyezetkiméld, értékvédd, a fenntarthatosag
mellett elkdtelezett magatartas valjék meghatarozova a tanulok szamara. Az iskola felkészit a
kornyezettel kapcsolatos allampolgari kotelességek és jogok gyakorlasara. Torekszink arra,
hogy a tanulék megismerjék azokat a gazdasagi és tarsadalmi folyamatokat, amelyek
valtozasokat, valsagokat idézhetnek eld, tovabba kapcsolddjanak be kozvetlen és tagabb
kornyezetiik értékeinek, sokszinliségének megorzésébe, gyarapitasaba.

Palyaorientacid

Iskolank - a tanulok életkorahoz igazodva és a lehet6ségekhez képest - atfogd képet nyujt a
munka vilagarol. Ennek érdekében olyan feltételeket, tevékenységeket biztosit, amelyek révén
a didkok kiprobalhatjak képességeiket, elmélyiilhetnek az érdeklodésiiknek megfeleld
tertileteken, 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 egyiittmiikodéssel, a vezetéssel és a versengéssel
kapcsolatos magatartasmodokat és azok kezeléseét.

Gazdasagi és pénzlgyi nevelés

A felnovekvé nemzedéknek hasznosithatdé ismeretekkel kell rendelkeznie a vilaggazdasag, a
nemzetgazdasag, a vallalkozasok és a haztartasok életét meghataroz6 gazdaségi-pénzigyi
intézményekrdl és folyamatokrol. Cél, hogy a tanuldk ismerjék fel sajat feleldsségliket az
értékteremté munka, a javakkal vald ésszerli gazdalkodas, a pénz vildga és a fogyasztas
tertiletén. Tudjak mérlegelni dontéseik kdzvetlen és kdzvetett kdvetkezményeit és kockazatat.
Lassak vilagosan rovid és hosszu tava céljaik, valamint az eréforrasok kapcsolatat, az egyéni
és kozosségi erdekek dsszefliggését, egymasrautaltsagat. Ennek érdekében iskolank biztositja
a pénzugyi rendszer alapismereteire vonatkozd pénziigyi szabalyok és a fogyasztovédelmi
jogok tanitasat.

Médiatudatossagra nevelés

Cél, hogy a tanulok a mediatizalt, globalis nyilvanossag felelds résztvevoivé valjanak: értsék
az 0j és a hagyomanyos médiumok nyelvét. A médiatudatossagra nevelés az értelmez0, kritikai
beallitddas kialakitasa és tevékenység-kdzpontlisaga réven felkészit a demokracia részvételi
kultirdgjara és a médiumoktol is befolydsolt mindennapi élet értelmes és értékelvil
megszervezésére, tudatos alakitasara. A tanulok megismerkednek a média mitkddésével és
hatdsmechanizmusaival, a média és a tarsadalom kozatti kdlcsonos kapcsolatokkal, a valosagos
és a virtudlis, a nyilvanos és a bizalmas érintkezés megkilonboztetésenek modjaval, valamint
e kiilonbségek ¢és az emlitett médiajellemzdk jogi €s etikai jelentdségével.

A tanulas tanitasa

A tanulds tanitésa iskolank egyik alapvetd feladata. Valamennyi oktato teenddje, hogy felkeltse
az érdeklddést az irant, amit tanit, és utbaigazitdst adjon a tananyag elsajatitasaval,
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szerkezetével, hozzaférésével kapcsolatban. Meg kell tanitania, hogyan alkalmazhat6 a
megfigyelés mddszere; hogyan hasznéalhatok a kdnyvtéri és méas informacioforrasok; hogyan
mozgobsithatok az elézetes ismeretek és tapasztalatok; melyek az egyénre szabott tanulasi
modszerek; miként mikddhetnek egyiitt a tanulok csoportban; hogyan régzithetok és hivhatok
eld pontosan, szd szerint példaul szovegek, meghatarozasok, képletek. Olyan tudast kell
kialakitani, amelyet a tanulok Gj helyzetekben is képesek alkalmazni, a valtozatok sokoldalu
attekintésével es értékelésével. A tanulds tanitdsanak elengedhetetlen része a tanulas
eredményességének, a tanuld testi €s szellemi teljesitményeinek lehetdség szerinti ndvelése €s
a tudas mindségének értékelése.

A kulcskompetenciék fejlesztése
Fejlesztendd kulcskompetenciak:

A tanulés kompetencidi

A tanulashoz vald hozzaallasa pozitiv, képes motivacidja folyamatos fenntartasara, felismeri
képességeinek, készségeinek erés és gyenge pontjait, munkajat targyilagosan értékeli, képes
arra, hogy sziikség esetén tanacsot, tamogatast kérjen. A tanulé a technikumi képzés masodik
szakaszaban megtanulja sajat tanulasat megszervezni egyénileg és csoportban egyarant,
ideértve az idvel és az informacidval vald hatékony gazdalkodast is. Ismeri és érti sajat tanulasi
stratégiait, felismeri sziikségleteit és lehetoségeit.

A kommunikacios kompetenciak (anyanyelvi és idegen nyelvi)

A tanulé a technikum els6 éveiben képessé valik érzéseinek, gondolatainak, véleményének
kifejezésére, adott szempont szerint (jrafogalmazasara, masok véleményének tomor
Osszefoglalasara. Képes ismert tartalmu szovegeket biztonsdgosan elolvasni, értelmezd hangos
olvasassal. Képes hallott és olvasott szdveg lényegének felidézésére, megértésére,
értelmezésére. Onalldan olvas nyomtatott és elektronikus formdjt irodalmi, ismeretterjesztd,
publicisztikai szovegeket. Képes a szovegelemzés alapvetd eljarasainak onallé alkalmazasara.
Képes az olvashaté és pontosan értelmezhetd irasbeli kommunikacidra, torekszik a
normakovetd helyesirasra. Elsajatitja a jegyzetelés alapjait. Képes rovidebb szovegek
alkotasara kiilonb6z0 szdvegtipusokban és miifajokban. Képes miivek 6nallo befogadésara. A
tanulé megerti és alkalmazza az altala tanult idegen nyelvet vezérld kiilonboz6 szintl
szabalyokat, ami tudatosabba és gyorsabba teszi a nyelvtanulast. A beszédkészség és a hallott
szOveg értése mellett torekszik a célnyelvi olvasasra és irasra is. Probalkozik ©6nalld
nyelvtanulasi stratégidk alkalmazasaval, és elindul a tudatos nyelvtanulas és az ©nallé
nyelvhasznalat utjan. Megérti és hasznalja a gyakoribb mindennapi kifejezéseket, amelyek célja
a mindennapi szuksegletek konkrét kielégitese.

A technikumi képzés vegére a tanuld hétkéznapi kommunikacios helyzetekben anyanyelvén
alkalmazza a kiilonféle beszédmiifajok kommunikacios technikdit. Beszélgetés, vita soran
képes masok allaspontjanak értelmezésere, sajat véleménye megvédésere vagy korrekciojara.
Onélléan olvas és megért irodalmi, ismeretterjesztd, publicisztikai szovegeket. Képes
kiilonb6z6 mifaji  és rendeltetésti szobeli és irdsbeli szdvegek szerkezetének,
jelentésrétegeinek feltarasara, értelmezésére és értékelésére.
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A digitalis kompetenciak

A tanul6 mind motivaltabbd valik az IKT-eszk6zok hasznalata irant. Képes alapvet6
szamitdgépes alkalmazasokat (szOvegszerkesztés, adatkezelés) felhasznalni a formalis és
informdlis tanulasi tevékenységek soran, illetve a hétkdznapi életben. Egyre nagyobb
biztonsaggal és mind dnallébban képes felhasznalni a szamitdgép és az internet altal biztositott
informaciokat, akar megadott szempontok szerinti gyljtémunkdban is. A megszerzett
informéciokbol iranyitassal, majd egyre o©nallobban képes osszedllitani prezentaciokat,
beszamolodkat. Ismeri az elektronikus kommunikacié (e-mail, kdzosségi portalok) nyujtotta
lehetOségeket és hasznalja is ezeket. Felismeri az elektronikus kommunikacidoban rejld
veszélyeket es torekszik ezek elkerlilésére. Latja a valds és a virtualis kapcsolatok kozotti
kiilonbségeket, kell6 dvatossaggal kezeli a vilaghalordl szarmazo tartalmakat és maga is
feleldsséggel viszonyul a vildghalo hasznaldihoz.

A matematikai, gondolkodasi kompetenciak

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

A technikumi tanulmanyainak végére a tanulé kovetni és értékelni tudja az érvek lancolatat,
matematikai Gton képes indokolni az eredményeket. Kialakul az absztrakcids, analizalé és
szintetizal0 képessége. Képes megérteni egyes természeti és tarsadalmi-gazdasagi
folyamatokra alkalmazott matematikai modelleket, és ezt tudja alkalmazni a jelenségek
megértésében, a problémak megoldasaban a mindennapi €let kiilonb6zd teriiletein is. A tanuld
mérlegeld gondolkodéasanak fejlesztése tobbek kozott a feladatok megoldasa soran kapott
eredmények elemzésén és értékelésén keresztul torténik. A tanuld megtanul induktiv Gton
példakat altalanositani és deduktiv érvelést hasznalni a matematikai allitasok bizonyitasara.

A személyes és tarsas kapcsolati kompetenciak

A tanul6 képes egyiittmiikddni tarsaival az iskolai és az iskolan kivuli életben egyarant, 6nként
vallal feladatokat kiilonbozo, altala valasztott kozosségekben. Képes tarsai szamara segitséget
nyujtani ismert elethelyzetekhez kapcsolodo problémak megoldasaban. Megérti és elfogadia,
hogy a kozosség tagjai felelosek egymasért. Képes megfogalmazni véleményét a kozosséget
érintd kérdésekben, meghallgatja és képes elfogadni masok érvelését. A magyar €s az europai
kultura, illetve hagyomanyok megismerésével kialakul a tanuléban az orszaghoz, a nemzethez,
az EU-hoz és altalaban az Eurdpahoz valé tartozas tudata.

A technikumi tanulményok végére a tanuld képes €Ini a véleménynyilvanitas lehetdségével a
kozosségét, a tarsadalmat érintd kérdésekben. Képes érveit megfogalmazni és vitahelyzetben is
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kulturdltan kifejezni, meghallgatni és elfogadni mésok véleményét. Képes helyes dontéseket
hozni, illetve segitséget elfogadni konfliktushelyzetekben. Képes a stressz és a frusztracio
megfelelé 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 érintd problémak irant. Torekszik a személyes
eloitéletek lekiizdésére, képes a kompromisszumra. Kialakul a reélis alapokon és ismereteken
nyugvo nemzeti identitastudata, a hazahoz, illetve az Europahoz val6 kétodése.

A Kkreativitds, a kreativ alkotas, 6nkifejezés és kulturalis tudatossag kompetencidi

A tanuldo képes koranak megfeleld, kiilonb6z6 miivészeti élmények tobb szempontd
befogadésara, élvezetére. Képes szabad asszociacios jatékokra, gondolatok, érzelmek,
hangulatok kifejezésére kiillonboz6 mivészeti terlileteken alkalmazott kifejezdeszkozok,
madszerek, technikék alkalmazéasaval.

Munkavallaléi, innovéacios és vallalkozoi kompetenciak

A tanuld ismert élethelyzetekben egyre inkabb képes mérlegelni, dnallé dontéseket hozni és
felmérni dontései kovetkezményeit. Terveket készit céljai megvaldsitasahoz, és — esetenként
segitséggel — meg tudja itéIni ezek realitasat. Csoportos feladathelyzetekben részt tud venni a
végrehajtds megszervezésében, a feladatok megosztadsaban. A tanul6 felismeri, hogy a
munkavégzés az egyén, a csalad és a tarsadalom létfenntartasat biztositja; belatja, hogy a munka
sokszor kiizdelmekkel jar, ugyanakkor személyiségépit6, tarsadalmi Gsszetartozast is erdsitd
tevékenység. Tudatosan késziil a munka vilagahoz kapcsolddd dontéshelyzetek megismerésére.
A kozepiskola masodik felében a tanul6 képes csoportos munkavégzésben részt venni, a k6zos
feladatok, az iskolai élethez kapcsolédd problémak megoldasa soran képes a munka
megtervezésére €s iranyitasara, tarsai vezetésére. Egyiittmiikddik tarsaival, igényli és képes a
feladatmegoldast segité informaciok megosztasara. Vannak elképzelései az egyén tarsadalmi-
gazdasagi feladataival, boldogulasaval kapcsolatban. Nyitott a gazdasag miikodéséhez, az
egyén gazdasagi szerepéhez (pl. véllalkozés) kapcsol6dd témak irant, egyre realisabb
elképzelésel vannak sajat jovojét illetden. Nyitott és érdeklddd a mindennapi életét érintd
pénziigyi és jogi kérdések irant.
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3.4 Valaszthato érettségi vizsgatargyak kdzéep- és emelt szinten

Iskolank kdzép- és emelt szintii érettségi vizsga megszerzésére készit fel.

Az iskola helyi tantervében meghatarozott tananyag elsajatitasa, a kovetelmények teljesitése
csak a nem kotelezO tanitasi o6ra felhasznalasaval biztosithato, ezért az iskolaba torténo
beiratkozas az ezeken valo részvétel vallalasat is jelenti, melynek tudomésulvételérdl a tanuld
¢s a sziild a beiratkozaskor irdsban nyilatkozik.

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

e kotelezo tantargy
< magyar nyelv és irodalom,
% torténelem,
< matematika,
« idegen nyelv (angol, német),
« szakmai targy(ak) — szakmai vizsga, amely emelt szintii érettségi vizsganak
felel meg

e valaszthato tantargy
< testnevelés

Kozépszintl érettségi vizsgara készitiink fel:

o kotelezd tantargy
< magyar nyelv és irodalom,
% torténelem,
< matematika,
% idegen nyelv (angol, német, francia),

e valaszthato tantargy
% testneveles,
% celnyelvi civilizaci6 /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
szintll érettségire torténd felkészitéshez az emelt szintli oktatasban alkalmazott fejlesztési
feladatokat és kovetelményeket a Nat és az érettségi vizsga részletes kdvetelményei alapjan
kapjéak az eldirt tobblet 6raszamban.

Az érettségi vizsgan a tanulo az Nkt.-ban meghatarozott vizsgatargyakbol ad szamot tudasarol
azzal, hogy az érettségi vizsga kotelezden valasztando vizsgatargya helyett szakmai vizsgat kell
tenni. A technikumban folytatott tanulmanyokhoz kapcsolodoan letett szakmai vizsga a tanuld,
illetve a képzésben részt vevé személy adott vizsgatdrgybol letett emelt szintli érettségi
vizsgajanak felel meg. Az érettségi vizsgardl valamennyi érettségi vizsgatargy és a szakmai
vizsga sikeres letételét kovetben lehet érettségi bizonyitvanyt kiéllitani. Az érettségi
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végzettséggel nem rendelkezd tanuld a befejezett technikumi szakmai oktatdst kovetden
szakmai vizsgat tehet, azonban sikeres vizsga esetén szamara az oklevél csak az érettségi
bizonyitvany bemutatasat kovetden allithatd ki. Az érettségi végzettséggel nem rendelkezd
technikumi tanul6 sikeres szakmai vizsgaja esetén a vizsgatorzslap-kivonatot legkésébb a
szakmai vizsga utolséd napjat koveté munkanapon ki kell allitani.

3.4.1 A valaszthato érettségi vizsgatargyakhoz kapcsolddo kdvetelmenyek

A valasztott érettségi tantargyak esetében a tanuldnak kozépszintii érettségi vizsga esetén
legalabb szazharmincnyolc oOrat, emelt szintli érettségi vizsga esetén pedig legalabb
kettdszazhetvenhat orat kell teljesitenie az adott vizsgatargybol.

Az érettségi vizsga megkezdesenek a feltétele az 50 ora kdzosségi szolgalat igazolt teljesitése,
ugyanakkor az eldrehozott érettségi vizsga a kozosségi szolgalat teljesitésére tekintet nélkiil
megkezdheto.

3.5 A Kozépszinti érettségi vizsga témakorei az egyes érettségi
vizsgatargyakbol

A kozponti eldirasok mentén az aldbbi vizsgakdvetelmények szerint vizsgaznak tanulink:
https://www.oktatas.hu/kozneveles/erettsegi/erettseqi vizsgatargyak

3.6 Az emelt szintii oktatasban alkalmazott fejlesztési feladatok és
kovetelmények

Iskolank kdzép- és emelt szintli érettségi vizsga megszerzésére készit fel. A tanulok a valasztott
targybdl a helyi tanterv tantargyankénti részénél leirt kovetelmények teljesitése alapjan
tehetnek erettségi vizsgat. A tanulok 11-12-13. évfolyamon az emelt szintii érettségire torténd
felkészitéshez az emelt szintli oktatdsban alkalmazott fejlesztési feladatokat ¢és
kovetelmenyeket a NAT és az érettségi vizsga részletes kdvetelményei alapjan kapjak az eldirt
tobblet 6raszamban.

A kimeneti kdvetelményeket a fenti jogszabaly irja koril. Iskolank oktatoi arra térekednek,
hogy a lehetd legnagyobb hozzaadott pedagogiai értéket tudjdk adni az érettségire valo
felkészités folyamataban. Ehhez valtozatos modszereket alkalmaznak és felhasznaljak a
digitalis oktatas adta lehetdségeket is. Iskolankban az emelt szintli oktatds minden esetben
differencialt modszerekkel torténik.

Az érettségi el6tti utolsd napokban, egyhetes iddtartamban komplex attekintése torténik a
szaktargyak szerinti irasbeli érettségi tananyagnak. Ez Orarendi atcsoportositast is jelent a
vizsgara vald hatékonyabb felkésziilés jegyében, illetve atmeneti tandran kivili foglalkozast is
magaban foglalhat.

Az irasbeli vizsgak utan szokasos konzultaciot részben online méddon is megszervezziik.
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https://www.oktatas.hu/kozneveles/erettsegi/erettsegi_vizsgatargyak

3.7 A tanulé tanulmanyi munkajanak ellendrzési és értékelési modja,
formai

3.71 A tanuld teljesitményének irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd
ellendrzési és értékelési modja

Hatékonyan nevelni és tanitani lehetetlen megfeleld ellendrzési és értékelési eljarasok nélkiil,
hiszen az ellendrzési folyamatban nyert informaciokat elemezve alakithatok ki tovabbi oktatoi
munkank iranyai, 1épései. Ugyanakkor az ellenérzés és értékelés a tanulasi és Onnevelési
folyamat fejlesztésének fontos eszkoze, a folyamatos ellendrzés rendszeres munkara szoktatja
a tanuldkat, ellenérzés eszkozéiil szolgdld feladatok megolddsa kozben hozzaszoknak a
koncentralt, pontos munkavégzéshez, az 6nalld6 munkahoz, fejlodik gondolkodasuk, szobeli és
irasbeli kifejezOkészségiik.

Egy-egy tanulonak félévenként minimum a tantargy heti 6raszdmanak megfelelé érdemjegyet
kell adni, ebbe a kotelezéen irt (témazard) dolgozatok érdemjegyei is beleszamitanak. A heti
0,5 és 1 oras targyak esetében a minimalis erdemjegyek szdma 1, de amennyiben az elégtelen
mindsitésti, akkor minimum 2. Az adott féléves érdemjegyek koriilbeliil felét a félév elsé
felében (a negyedéves értékelésig) kell szereznilik a tanuldknak, amennyiben ezt objektiv
kortilmény nem akadalyozza. A félévi és év végi osztalyzat nem lehet kizardlag az érdemjegyek
szamtani atlaga, vegye figyelembe az értékelési idében bekdvetkezett fejlodést. A rendszeres
szObeli szamonkérés alapkdvetelmény (kivéve a gyakorlati és készségtargyakat, amelyek
iskolankban egyes szakmai targyak, testnevelés), a szdbeli és irasbeli érdemjegyek aranya a
szaktargy jellegétdl fligg. Szaktargyi érdemjegy nem adhaté magatartasbeli, szorgalmi
problémak esetén. Magyar nyelv és irodalom tantargy 1 osztalyzattal kerdil értékelésre félévkor
és év végén. Evkozben is igy szerezhetnek érdemjegyet a tanulok.

Felévi és tanév végi zarasnal kétes jegy esetén 49 szdzadig a gyengébb érdemjegy, 70 szazadtol
a jobb érdemjegy adandé a tanulénak. 50 és 69 szazados atlag kdzott az oktatd javaslata alapjan
az oktatoi testiilet mérlegeli a zarast. Mindezektdl - indokolt esetben - a tanuld javara el lehet
térni.

A didkoknak (tanuldknak, illetve képzésben részt vevd személyeknek) és a sziiloknek
hozzaférésiik van az e-napléhoz, igy azon keresztil folyamatosan tudnak tajékozddni az
orarendrdl, a hianyzéasokrol és az osztalyzatokrol. LehetOség van az tlizenetkiildésre is, mind az
osztalyfonok, mind a gyermeket tanitd oktatd részére. Negyedévenként sziikség esetén
szOvegesen is értékeljuk a tanulok teljesitményét, valamint félévkor a lezarasokkal
kapcsolatosan is értesitjiik a sziiloket a KRETA naplé rendszerében. A sziilék rendszeres és
folyamatos tajékoztatdsa torténhet tovabba oktatdi fogadodran, 6sszoktatdi fogaddoran,
sziikség esetén a sziild kiilon behivasaval. Amennyiben a tanul6 bukasra all, a sziiloket az oktato
jelzése alapjan az osztalyfonok koteles errdl a tényrdl 2 alkalommal irdsban értesiteni.

A tanuld kérésere az oktatd tanoran kivil felévenként egy alkalommal lehetdséget biztosithat a
tanulonak arra, hogy szamot adjon a tananyag ismeretérdl. Ilyen lehetdségnek tekintjiik a javitd
dolgozat irasat.
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A tanulok értékelése 5 érdemjegy felhasznalasaval torténik /elégtelen, elégséges, kbzepes, jo,
jeles/.

A szamonkérés formai

szObeli szamonkérés (felelet, elbadas),

irsbeli szamonkérés (teszt, feladatlap, példamegoldés és elemzés, esszé),

gyakorlati feladat, vagy projektfeladat bemutatas,

az érdemjegybe és az osztdlyzatba bele kell szamitani a tanuldknak a tantarggyal
kapcsolatos valamennyi megnyilvanulasat, igy versenyeken, vetélkedékon valo
részvételt, palydzatok, palyamunkak készitését, gyakorlati tevékenységet (kisérletek,
gyljtémunka, adatfeldolgozas és értékelés, monografia, falitjsag, kiallitds, muzeum
latogatas megszervezése, Robotika foglalkozas, beszamol¢ a latottakrol, tobb orai aktiv,
ill. passziv tanuléi munka, stb.).

Az iskolankba bejovo tanulok eldzetes tudasat, kompetenciait idegen nyelvbdl, matematikébol
és szovegértésbdl diagnosztikus méréssel mérjiik 6sszhangban a BGSZC pedagdgiai elveivel
és mddszereivel. Valamennyi diagnosztikus és szummativ mérésiink és értékelésiink a tanuld
fejlesztését szolgalja. A fejlesztés forméaja minden esetben részletes visszajelzés a tanulénak és
a sziilének az erésségek és az esetleges hianyossagok feltarasaval.

Az értékelés motivacios hatdsat is érdemes szem el6tt tartani, kiilondsen fontos ez egy alapozéd
tantargynal 9-10. évfolyamon.

A képzésben részt vevo személyek esetében a fenti elveket kovetjiik, azzal az eltéréssel, hogy
az agazati alapoktatas tantargyak esetében a minimalis érdemjegyek szama 1 darab is lehet, és
negyedéves éertékelés nincs. A felnbttképzési jogviszonyban tanulok esetében a felnottképzési
szerzOdésben rogzitettek az irdnyadoak.

3.7.2 Az irésbeli, szobeli, gyakorlati beszdmoltatasok, az ismeretek
szamonkérésének rendje

A helyi tantervben eldirt kotelezd irasbeli témazard dolgozat: valamennyi tantargybol, amely
érettségi vizsgajaban irasbeli 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 &gazati alapoktatds oktatasi programja és a szakiranyu oktatasra vonatkozd képzési
program rogziti. A témazaré dolgozat dsszefoglald dolgozat, nagyobb anyagreszben kivan
tajekozodast szerezni a tanulo felkésziiltségérdl. Mérhetd vele a tudas, az ismeretek szilardsaga
és azok biztonsagos alkalmazésa. Bizonyos anyagreszek lezarasakor iratjuk; 6sszefoglalas és
rendszerezé ismétlés elézi meg. A témazard dolgozat magyar nyelv és irodalombdl a félév
végén a féléves anyagot lezard, Osszegzd jellegll irasbeli szdmonkérés, melynek célja a
megvaltozott érettségi kovetelményekre valo hatékony felkészités.

Ennek a dolgozatnak a megiratasat legalabb egy héttel el6bb jelezni kell a tanuloknak, és fel
kell hivni a figyelmet a legfontosabb anyagrészekre, az eléforduld problémakra. Célszerii
gyakorlo feladatokat kijeldlni, ezzel is fokozni a felkészilés intenzitasat.
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A dolgozatot ugy kell tervezni, hogy egy nap két témazaronal ne legyen tobb.
A dolgozatot a hidnyzo tanuldkkal pétoltatni kell.

3.7.3 A tanulé teljesitményértékelésének szummativ formai

A témazéré dolgozat eredménye jol elkulonil az e-naploban, hiszen kiilén oszlopban, pirossal
kerll be. Az oktato egyszeri alkalommal javitasi lehetéséget ajanlhat fel, mellyel nem csak az
elégtelent kapott didkok élhetnek. A javitd dolgozatot két héten beliil kell megirni, lehetdség
szerint tanoran kiviil. A javitd dolgozat beadasa nem kotelezd. Ha a didk javitdo dolgozatat
beadja, akkor ezzel (eredményétdl fiiggetleniil) Gjabb osztalyzatot szerez, melyet az oktatd az
eredeti témazaré mellé konyvel el. A témazard dolgozatok dupla sullyal szerepelnek a jegyek
kozott, ezt a rendszer automatikusan szamolja.

Az osztalyozas a kovetkez6 szazalékos megoszlas alapjan torténik:

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

A technikumi osztalyok szakmai tantargyainak esetében az értékelés a kovetkez6 szazalékos
megoszlas alapjan torténik:

0-49 % elégtelen (1)
50-59 % elégséges (2)
60-69 % kdzepes (3)
70-84 % jo (4)
85-100 % jeles (5)

Ezektdl eltérni csak rendkiviil indokolt pedagdgiai szituacioban megengedett.

Rovid irasbeli szamonkeérés (ropdolgozat): kisebb anyagrész elsajatitdsanak ellendrzése
szolgélo szdmonkérési forma. Célja a tanulok munkéjanak folyamatos ellendrzése, ezért eldre
bejelenteni nem kell. Id6tartama ne haladja meg a 20 percet.

Interaktiv irdsbeli szamonkérés: az Uj vizsgakdvetelményekben megjelent az interaktiv
vizsgatevékenység, ami azt jelenti, hogy a vizsgafeladatokat szamitdgép alkalmazasaval kell
megoldani a tanuldknak. Ezért elengedhetetlen, hogy az oktatas, a szamonkeérés és az értékelés
is tobbféle IKT eszkéz bevonasaval, interaktiv feladatlapokkal torténjen. A kovetkezo
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alkalmazéasok hasznosak — a teljesség igénye nélkiul — a tananyagok elsajatitdsahoz, az
értékeléshez: Redmenta, Google kérdéiv, Liveworksheets, LearningApps, Kahoot, Sutori,
Canvas, Wordwall, Flippity, stb.

A felvett tanuldk szeptember elején egységes feladatlap alapjan felméré dolgozatot irnak.
Ennek célja a tanuldk tudasszintjének vizsgalata, az oktatd tovabbi tervezo és felzarkoztato
munkdjahoz val6 adatgyljtés. A felmérd eredményét nem szamitjuk az osztalyzatokba!

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

A kotelezd témazard dolgozatokat az iratas eldtt egy héttel a tanulok tudomasara kell hozni,
egyéb irasbeli szamonkéréseket el6zetesen bejelenteni nem kotelezé. Egy nap legfeljebb ket
-elére bejelentett- témazard dolgozat irathatd. Barmely irasbeli szdmonkeérésre elégtelen
osztélyzat adhatd, ha a tanul6 nem megengedett segédeszkdzt hasznalt megirdsa soran. Az
irasbeli munkakat kijavitva, az oktato értékelése mellett alairasaval ellatva, legkés6bb két héten
beltl ismertetni kell a tanuléval. A tanuld joga, hogy a Kijavitott és értékelt irasbeli
szdmonkérést megtekintse. A helyi tantervben, vagy az oktatési és a képzési programban eldirt
kotelez6 irasbeli témazard dolgozatokat, valamint a diagnosztikus felméréseket az oktatd a
tanév végéig megorzi, majd leadja irattdrozasra.

A technikumi osztalyok 10. évfolyamatdl kezdve projektfeladatok is lezarhatnak egy tanul&si
szakaszt. A projektek megvaldsitasat szovegesen és érdemjeggyel is értékelik az oktatok
csoportonként, vagy tanulonként.

A képzésben részt vevd személyek esetében is a fenti elveket kovetjik. A felndttképzési
jogviszonyban tanulok esetében a képzési szerz6désben rogzitettek az irdnyaddak.

3.7.4 A tanul¢ teljesitményértékelésének fejleszté formai

Minden tanuléi teljesitményt lehet és kell értékelni, de nem minden teljesitményt lehet és kell
osztalyozni. A tantargyi teljesitmények elbirdlasanal messzemenden objektivitasra kell
torekedni. Az irasbeli és szobeli tanuldi teljesitményt minden esetben értékelni kell, az irasbeli
munkakat kijavitva, az oktatd értékelésével egylitt legkésdbb két héten beliil ismertetni kell a
tanuldval. A szébeli feleleteknél is €lni kell az oktatoi és tanulOi értékelés, biralat lehet6ségével,
eldsegitve ezzel a tanulok itéloképességének €s onértékelésének fejlodését. Fontos szempont,
hogy az év kdzbeni értékelések jelentds része fejlesztd hatasu legyen. Természetesen objektiven
kell megitélni a tantargyi tudast, ugyanakkor a fejleszt6 funkciot szem el6tt kell tartani. Ehhez
jarul a tanuloi 6n- és tarsértékelés is, mely részben szocializacios jelentdséggel bir, részben
pedig hozzajarul az 0j technikumi osztalyok esetében a vizsga portfolio készitéshez kapcsolddd
Onértékelés készités megtanulasanak folyamatahoz.

A képzésben részt vevod személyek esetében is az elobbi elveket kdvetjiik.
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3.7.5 A tanul6 teljesitményértékelésének diagnosztikus formai

A tanulok teljesitmenyének értékeléset 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 lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanulok korében.
Elobbiekre érdemjegy kizarolag a féléves/év végi atlagot negativan nem befolyasold esetben
adhatd.

12. évfolyamon érettségi tantargyakbol témazard dolgozatok keretében torténik az ismétld
tananyag szamonkéreése.

3.8 A csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elvei
A csoportbontasok szervezése minden tanévben az aktualis tantargyfelosztasban olt testet.
Alapelvként toreksziink minél szélesebb korben kihasznalni a csoportbontas lehetdségét.

A tanuldk tantervi anyagon tilmend tudomdnyos, technikai, miivészeti vagy szakmai
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességenek fejlesztése céljabdl az iskola koltségvetési
eldiranyzatainak terhére vagy onkdltséges alapon szakkorok, didkkorok szervezhetok.

Idegen nyelvi bontas elvei:

e Az elsé tanulmanyi év elején felmérjiik a tanulok nyelvi szintjét. Ahol ez lehetséges €s
a szintfelméron elért differencialt eredmény indokolja, a tudasszint alapjan allitjuk 6ssze
a nyelvi csoportokat. Abban az esetben, ha nincs nagy kilénbség a tanulok nyelvi szintje
kdzott, akkor névsor szerint osztjuk csoportokra az osztalyt.

o Az elsd tanulmanyi év végén Ujra felmérjiik a tanulok nyelvi szintjét. A szintfelmérd
eredménye tajékoztato jellegli. A két tanitasi nyelvii és a nyelvi el6készitd osztalyok
esetében viszont - indokolt esetben - az addigihoz képest Uj csoportokra osztjuk az
osztalyt.

e A 10. évfolyamon a csoportok dsszetétele valtozatlan marad.

e A 10. évfolyam végén —indokolt esetben- diagnosztikus felmérést végzunk, amelynek
eredménye valamint a 9-10. évfolyamon nydjtott nyelvi teljesitmény hatirozza meg azt,
hogy ki melyik csoportba keriil a 11. évfolyam elejétol.

A 11. és 12. évfolyamon a csoportok 0sszetétele nem valtozik.
A fentiektdl eltérni csak rendkiviili szakmai, illetve pedagogiai indokok alapjan lehet.

Az iskola a tanulok szdmara a tanorai foglalkozasok mellett az alabbi tanoran kivili
foglalkozasokat szervezi:

e Tehetséggondozo foglalkozasok

e Egyeéni foglalkozasok

e Iskolai sportkor
Az iskolai sportkér tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkér
sportcsoportjainak foglalkozéasai a tandrai testnevelési dGrakkal egyutt biztositjak a
tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanuldk felkészitését a kulonféle
sportagakban az iskolai és iskolan kivili sportversenyekre. Tomegsport foglalkozasokat
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a délutani orékban napi 2-3 ora idékeretben az iskola lehetGségeinek megfeleléen
biztositjuk, el6segitve ezzel az egészséges életmddra nevelést.

o Szakkorok. A kiilonféle szakkorok miikddése a tanuldk 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 testilete dont.

e Diakkorok. Vezetdje lehet az iskola oktatdja, sziilo, vagy felkért szakember, miikdését
a didkmozgalmat segité oktatd koordinalja, tagsagi feltételeit a Hazirend betartasa
mellett a diakk6zdsseg allapitja meg.

Versenyek, bemutatok
Mdzeum-, kdnyvtar-, szinhazlatogatas.
Szabadidds foglalkozasok (terv szerint, havi bontasban)

A mindenkori koltségvetési és tdmogatasi lehetdségek figyelembevételével intézményiink a
korai iskolaelhagyds ¢és a lemorzsolddas megeldzése érdekében tanulocsoportos
foglalkozésokat szervez. A tanuldcsoportokban a bevont tanulok alapkészségeinek fejlesztése
(matematika, anyanyelv, digitalis készségek) valosul meg. A tanuldcsoportos foglalkozasok
soran kiemelt szempontot jelent a szukséges taneszkdz ellatottsdg biztositasa, a
tevékenykedtetd, tarsas foglalkozasok lebonyolitdsdra alkalmas pedagogiai eszk6zok
alkalmazasa. A tanulocsoportok kialakitasa elsésorban - de nem kizarélag - a 9. évfolyamos
tanuldkat érinti. A foglalkozasok az aldbbi szempontbdl veszélyeztetett tanuldk szdméra
kerlilnek megszervezésre:

e Szocialis szempontbdl a hatranyos helyzetli (HH) €s a halmozottan hatranyos helyzetti
(HHH), valamint a sértilékeny tarsadalmi csoportokbdl szarmazo diakok,

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

e Tanulmanyi teljesitmény, elérehaladas, illetve tanulashoz valé viszony szempontjabol
az alacsony kompetenciamérési eredmények, romlé vagy alacsony tantargyi
atlageredmények, illetve bukas, évismétlés tertiletén érintett tanulék,

e Tovabbi veszélyeztetd tényezok alapjan, azaz az iskolatol és a tanuléstol elidegenedett
tanuldk, igazolatlan hianyzasok magas szama, szorgalombol, magatartasbél, iskolai
kudarcok tertletén érintett tanulok,

e Haladasi fazis alapjan hatranykompenzéaciora szoruld tanuldk és a tehetséggondozasra
érdemes diakok.

A tanoran kivili foglalkozasi tevékenységek teljes korét és az adott tanévre érvényes
idébeosztasat az igények felmérését kovetden az igazgatd alakitja ki. A tanordn kiviili
foglalkozéasokra vald tanulGi jelentkezés onkéntes. Ha a tanoéran kivili foglalkozas egész
tanévre vonatkozik, a tanulo koteles az egész tanév folyaman részt venni a foglalkozasokon.
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3.9 A nemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen ¢€16
nemzetiség kultirajanak megismereéset szolgal6 tananyag

Budapest XIII. keriiletében a kovetkezé nemzetiségek képviseltetik magukat nemzetiségi
onkormanyzati szinten: bolgéar, gordg, horvat, lengyel, német, 6rmény, roma, roman, ruszin,
szerb, szlovak, ukran. Célunk, hogy a tanulok ismerkedjenek meg a magyarorszagi
nemzetiségek legfontosabb hagyomaényaival, életmddjaval és kultardjaval. Iskolank tanuloi
részt szoktak venni a kertleti német nemzetiségi 6nkormanyzat altal szervezett német nyelvi
versenyen. Ezenfelill a nemzetiséghez nem tartoz6 tanulok részére a telepiilésen ¢l6
nemzetiségek kulturajanak megismerését szolgalé tananyagot az iskola az irodalom és
torténelem tantargyak orain oktatja.

3.10 Az egeszségnevelési és kornyezeti nevelesi elvek, programok,
tevékenységek és ehhez kapcsolédoan a mindennapos testnevelés
megvalositasanak modja és az elsosegélynyujtasi alapismeretek
elsajatitasaval kapcsolatos terv

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elvek athatjak az iskola mindennapi életét. A
kérdeskort az Egészségfejlesztési programban irtuk le részletesen.

3.11 A tanulok esélyegyenléségét szolgalo intézkedések

Iskolank szellemiségének egyik alapvetd értéke, a tanulok esélyegyenléségének biztositasa, a
szociokulturdlis hatranyok csdkkentése.

e az egyenld banasmod kovetelményét érvényesiteni kell kiilondsen az alabbi
intézkedésekkel:
o az oktatdsba torténd bekapcsolodas feltételeinek meghatirozasa, a felvételi
kérelmek elbiralasa,
az oktatas kovetelményeinek megallapitasa és a kovetelménytamasztas,
a teljesitmények értékelése,
az oktatashoz kapcsolodo szolgaltatasok biztositasa és igenybevétele,
az oktatassal 6sszefiiggd juttatasokhoz vald hozzaféres,
a szakmai orientaciohoz val6 hozzéférés, valamint
az oktatasban valo részvétellel 6sszefliggd jogviszony megsziintetése soran.

O O O O O O

Iskolanknak az esélyegyenldség, valamint az egyenld bandsmod kovetelménye biztositasa
érdekében a kovetkezd feladatai vannak:

e az iskolai hattérbol adddo esélyegyenléséget, valamint az egyenld banasmod
kovetelmenyét sért6 koriilmények feltarasa, valamint azok kezelése,

e a csaladi hattérbol fakadd esélyegyenldséget, valamint az egyenld béandsmod
kovetelményét sértd koriilmények feltarasa, valamint azok kezelése,
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az iskola azon egylittmikodési kapcsolatainak meghatarozasa, illetve a
kapcsolattartasban ellatando feladatok leirasa, melyek segitik az esélyegyenloség és az
egyenld banasmadd kdvetelményének megtartasat,

egyéni, illetve felzarkoztatd foglalkozéasok szervezése,

a tanulok tanulmanyainak folytatdsaval, teljesitménylk értékelésével kapcsolatos
feladatok meghatarozasa.

3.12 A tanul6 jutalmazasaval 6sszefiiggé szabalyok

Kiemelked6 tevékenységért az iskolank tanuloi, k6zosségei és csoportjai, illetve a képzésben
részt vevé személyek jutalmazasokban részestlhetnek.

Az elvégzett kiemelkedé munka/teljesitmény altalaban tanévenként keriil jutalmazasra.

Egyéni jutalmazésok

A jutalmazasok formai:

osztalyfoénoki dicséret: odaitélésérdl az osztalyfénok dont, adhato tobb dicséret alapjan,
vagy egyszeri kdzosségi munkaert,

oktatdi dicseret: odaitélését az oktatd hatdrozza meg. Adhat6 az adott tantargyban elért
versenyeredményekért, kutatd-, vagy sorozatos gyijtémunkaért ¢s folyamatos
kiemelked6 tanulmanyi munkaért, szakkori, szertarosi, stb. munkaert,

igazgatdi dicséret: varosi, megyei, orszdgos tanulmanyi versenyen elért 1-3.
helyezetteknek, valamint minden mas esetben, amikor a tanuléo kiemelkedd
teljesitményt nydijt,

oktatoi testlileti dicséret: az oktatdi testiilet szavazata alapjan tanév végén adhato,
altalanos dicséret: kittind bizonyitvanyért.

A jutalmak formai lehetnek:

- jutalom kirandulas,
- koényvjutalom,
- oklevél.

Az osztalyfonok javaslata alapjan az osztalyozo konferencia dont a fenti jutalmak odaitéléseérdl
az alabbi érdemekert:

- kiemelked6 tanulményi eredmény,

- példamutatd szorgalom,

- versenyeken, palyazatokon val6 eredményes részvétel,
- aziskola érdekében végzett tevékenység,

- kiemelked? sporttevékenység.

Osztalykozosségek jutalmazasai

56



A DOK altal szervezett és koordinalt egész tanévet felleld komplex versenyen elsd harom
helyezést elérd osztaly jutalmazasban részestil.

3.13 Az oktatoi testulet altal sziikségesnek tartott tovabbi elvek

Az iskola nemzetkoziesitési programja

Nemzetkoziesitési programunk célja a nemzetk6zi dimenzid érvényesitése stratégiai
céljaink kozott. Iskolank terveiben kdzponti szerepet kap az innovacio gondolata. Az innovacio
mint a folyamatos megujitas és megtjulas eszkoze, lehetové teszi, hogy valaszokat adjunk az
egyre gyorsabb ilitemben jelentkez6 kihivasokra, oly mddon, hogy kbézben alapértékeinket
megtarthassuk.

Szeretnénk elért eredményeinket megorizni €s az Gjabb tanuld és oktatoi generaciokkal
évrol-évre hasonld szintli eredményeket elérni, illetve szeretnénk a folyamatosan valtozo
gazdasagi-jogi-technoldgiai viszonyok kozott az Gjabb és Gjabb kihivasoknak a folyamatos
fejlodés és fejlesztés  segitségével megfelelni. Célunk olyan személyiség- €S
gondolkodéasformalés, amely hozzajarul ahhoz, hogy iskolankbdl kikeriild tanuldink sikerrel
feleljenek meg a 21. szazad kovetkez6 évtizedeinek elvarasainak.

Az elkdvetkezd évtizedekben olyan iskolat vizionalunk, amely €épit hagyomanyaira, de
képes a szakmai megujulasra, komprehenziv szemlélete és nemzetk6zi programjai segitségevel
objektiv mérészamok tekintetében is képes egyre jobb eredményeket elérni, és biztositani, hogy
minden tanul6 sikerélményhez jusson; amelynek tevékenységét kilfoldi és itthoni partnerei
elismerik, és ezért szivesen vesznek részt kozos projektekben.

Tevékenységi korlinket a digitalis oktatds terén tovabb kivanjuk bdéviteni, mind
mindennapi oktato-neveld6 munkank, mind partnereinkkel egyiittesen megvaldsitott
projektjeink soran. Tovabb szeretnénk fejleszteni megjelenésiinket a kilonféle digitalis
platformokon, mert tudjuk, hogy a jelen és a jov6 generacidé szamara elengedhetetlen a digitélis
irastudas tovabbfejlesztése.

Az iskolaban foly6 nevel6é-oktatd tevékenység céljait harom — egymastdl elvalaszthatatlan —
iranybol kivanjuk megkdzeliteni. Egyrészt célunk hangsulyozni azt, hogy az iskola befejezése
utdn a tanulok el6tt milyen lehetéségek allnak, masrészt azt, hogy a folyamatos ko6zos
tevékenység eredményeként milyen személyiségjegyek, tulajdonsagok kialakulasa varhato el a
tanuloknal. Harmadik, kiemelten megjelend célunk szakmai programunkban a Kkorai
iskolaelhagyas és lemorzsolodas megelzése, tobbek kozott az esélyegyenléség biztositasa
réveén.

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

* A diakok késobbi sikeressége szempontjabol is kulcskérdés az alapkompetencidk
fejlesztése.

* Az utobbi években szamos sikeres palyazati sikernek orvendhettiink. A kovetkezo
idoszakban folytatnunk kell a megkezdett tendenciat. Tovabbra is kiemelt prioritasként
kell kezelni az Erasmus+, illetve a Hatartalanul projekteket. Intenziv fokon szeretnénk
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tartani és fejleszteni a kapcsolatokat a nemzetkozi partnerekkel a kévetkezo 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 elsegitésere.

* Az iskola marketingtevékenysége szamokban mérhetoen javult a jelentkezok szama
alapjan, de tovabbra is feladat az Gjabb és Gjabb csatornak és eszkdzok bevonasa és
hatékony hasznalata.

A fent megfogalmazott célokat Ugy érthetjik el, ha intézményiink didkkdzpontd, személyre
szabott, a pozitiv és érdekl6do attitidok tdmogatasara épiild oktatd-neveld munkat valdsit meg,
és torekszik arra, hogy egyre inkébb kifejlessze a tanuldkban az Onfejlesztéshez és az
¢lethosszig tartd tanuldshoz az igényt és a kompetenciakat. Szeretnénk, ha iskolank a jovoben
is vonz6 tanuldsi lehetdséget nyudjtana a 8. évfolyamosok szadmara, megujulé pedagdgiai
modszereivel, tehetséggondozo, tanterven Kivili és nemzetkdzi programjaival, illetve az
informalis és formalis atmoszféra megfelelé egyensulyaval.

Az aldbbi tablazat 6sszefoglalja a fentebb targyalt kihivasokat és megfogalmazza az azokhoz
kapcsolodo stratégiai célkitlizéseket a 2021-2027 kozotti idOszakra, a szakképzés és a
kdznevelés terliletén egyarant.
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1. Kihivés: Digitalis technologia térhoditasa, hatésai, felhasznalasi lehetdségei
Stratégiai célkitlizés: A digitalizacio lehetdségeinek maximalis kihasznalasa a hibrid
és a jelenléti oktatds tAmogatéasara. A digitalizacio aktualis trendjeinek alkalmazésa, a
digitalis kompetenciak fejlesztésével a hibrid oktatas timogatasara.

2. Kihivas: Demogréfiai szerkezet valtozasa
Stratégiai célkitlizés: Az orszagosan csokkend tendenciat mutatd beiskolazasi Iétszam
mellett a tanuldi 1étszam megdrzése

3. Kihivés: Korai iskolaelhagyas problematikaja
Stratégiai célkitlizés: A korai iskolaelhagyas ardnyanak tovabbi csokkentése

4. Kihivas: Esélyegyenl6ség fenntartasa és bévitése, esélyegyenlétlenség a tantermi és a
hibrid oktatas soran
Stratégiai célkitiizés: A tanuldk ¢és képzésben részt vevok hatterébdl adodo
kiilonbségek mérséklése. A tanuld szocialis kornyezetétdl fliggetlen fejlodési
lehetdségek biztositasa, kiilonos tekintettel a differencialasra

5. Kihivés: Megfelel6 oktat6i, nyelvoktatoi és szakmai, szakmai nyelvi oktatoi garda
megléte
Stratégiai célkitlizés: A humaneréforras szinvonaldnak fenntartdsa és fejlesztése. A
meglévé munkatarsak pedagogiai kompetencidinak folyamatos megujitasa.

6. Kihivas: A munkaerdpiaci igények alland6 valtozasa
Strategiai célkitiizés: Szakmai képzéseink munkaerdpiaci igényekhez valo igazitasa

7. Kihivés: Europai egyiittmiikodés sziikségessége, a mobilitas fenntartasa
Stratégiai célkitiizés: A nemzetkOziesités kiterjesztése, a kapcsolatrendszer
hatékonysaganak fejlesztése

8. Kihivés: Kornyezeti fenntarthatosag és feleldsségvallalas
Stratégiai célkitiizés: Az Okoszemlélet Kiterjesztése és elmélyitése az iskolai
kozosségben. A kornyezettudatos gondolkodas tantargyak kozotti egyiittmiikodéssel
torténd terjesztése

9. Kihivas: Az iskola kiils6 kornyezetének hirtelen valtozasai
Stratégiai célkitlizés: Az erdsségek megdrzeése Ujszerli megkdzelitéssel, modszerekkel

10. Kihivas: Tarsadalmi és gazdasagi nehézségekbdl adodo iskolai fesziiltségek és
konfliktusok
Stratégiai célkitlizés: A feszultségek és konfliktushelyzetek hatékonyabb kezelése
11. Kihivés: Tagabbtol a szlikebb kozosségekig megfigyelhetd elidegenedés

Stratégiai célkitlizés: Hozzasegiteni a tanulokat ahhoz, hogy a tarsadalom kiilonb6zo
szervezddési szintjein l1étrejovo kozosségek aktivabb tagjaiva valjanak

A digitalizaciot (1), mint kihivast €s lehetdséget U stratégiai terviinkben az els6 helyre soroltuk.
A szakkepzés nagy valtozdson megy keresztil napjainkban. Az Gjabb és ujabb digitalis
generaciok tanulasi igényeinek kielégitése hagyomanyos eszkdzokkel mar nem lehetséges. A
munkaerdpiaci elvardsok is megvaltoztak: a tivmunka terjedése mas kompetenciakat igényel
tanuldinktol. Célunk tehat, hogy a nemzetkdzi egyiittmiikddéseinket kiterjessziik virtualis
tertletekre is. Az utébbi évek tendencidit tovabb folytatva, partnereinkkel tervezzik virtualis
egytittmiikodésiink fejlesztését, kevert mobilitasok megvaldsitasat.
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Az elmult évek tapasztalatai azt mutatjak, hogy sikeriilt mego6rizniink az iskola
vonzerejét és folyamatosan magas a hozzéank jelentkezd tanuldk szdma, nem jelent problémat
az indul6 osztalyok 1étszamanak feltdltése. A demografiai valtozasok kdvetkeztében csokkend
didklétszam (2) azonban az egész koznevelési és szakképzési szektort érinti. A csokkend
altalanos iskolai létszam ellenére szeretnénk fenntartani iskolank beiskolazasi trendjét, az
induld osztalyok szamat, a relative magas osztalylétszamot. Ezen kihivas megvalaszolasara
iskolank beiskolazasi stratégiat dolgozott ki, melynek az egyre intenzivebb kommunikéacié és
marketing mellett, fontos részét képezik az iskola fokozottabb nemzetkoziesitése, nemzetkozi
programjainak fenntartasa és bévitése. A nemzetkozi programokban és mobilitdsokon valo
részvétel felméréseink szerint nagyban hozzajarul a nyolcadik evfolyamos tanuldk
tovabbtanulasi dontéséhez.

A tanuldi létszam szinten tartdsa azonban Ujabb kihivast allit iskolank elé: (j
jelenségként megjelent a korai iskolaelhagyas (lemorzsolddas) problematikaja (3)
intézményinkben is. Kiemelt stratégiai célként jelenik meg napjainkban a korai iskolaelhagyas
csokkentése, és ennek egyik eszkdze a tanuldk motivaltsdganak ndvelése a nemzetkoziesitésen
keresztil. A nemzetkoziesités azonban csak egyike annak a komplex tevékenységnek, amit a
korai iskolaclhagyas megelézéseére dolgoztunk ki és alkalmazunk. Tovabbi elemeit képezik a
hasonl6 célu magyarorszagi projektekben val6 aktiv részvétel, valamint a mentorpedagdgus
pozicid létrehozésa iskolankban a korai iskolaelhagyas megakadalyozasara. Torekvésiinkben
mas tamogatd szervezetekkel, személyekkel is egyiittmikddiink (Centrum, Szocialis
Szolgaltato Kdzpont, iskolapszicholdgus). A nemzetkoziesitési programunk fontos része a
diakmentori tevékenység bevezetése. Ez mar korabbi mobilitasaink soran kialakult, ma mar
egyeb (pl. felzarkdztatd) tevékenységekre is Kiterjed.

Erasmus programjaink egyik kiemelt célkitlizése a kezdetektdl fogva a horizontalis
elvek érvényesitése, ezek kozul kiemelt fontossagu a diakok hozott hatranyainak mérséklése,
vagyis az esélyegyenldség fenntartisa €s bovitése (4). Az elézd célkitlizésiinkhéz (korai
iskolaelhagyas mérséklése) szorosan kapcsolodik, de mégis kilon célként jelenik meg ez a
feladat. Az iskolankba érkezé tanulok kozoOtt egyre élesebben jelenik meg a gazdasagi,
szocialis, tarsadalmi vagy a nemi kiilonbségekbdl adodo hatranyos helyzet, amit minden
eszkdzzel mérsékelniink kell, hogy a toliink kikeriil6 didkok egyenld eséllyel léphesseneck
tovabb a felsdoktatasba vagy a munka vilagaba. Ezt a célkitlizést szolgalja mentori rendszerunk,
valamint a hatranyos helyzetliek részvételének biztositasa nemzetkdzi programjainkban.
Terveink kozt szerepel Osztondijprogram létrehozésa, a hatranyos helyzetliek és kiemelten
tehetségesek szamara Uj alapitvanyunkon keresztil.

Nemzetgazdasagi és regiondlis szinten is probléma az eurdpai unios 6sszehasonlitasban
is alacsony szintli nyelvismeret. Nemcsak hosszt, hanem koézepes ¢€s rovid tavon is
versenyhatranyt jelent a magyar munkavallalok szdmara a megfelel6 szintii idegennyelv-tudas
hianya. Ugyanez a versenyhatrany jelentkezik az oktatas-nevelés teriletén is, hiszen a kurrens
szakirodalom és mddszerek jobbara idegen nyelven érhetdk el. Kiemelkedden fontosnak tartjuk
az idegen nyelvek megfeleld szintli, kommunikativ oktatasat, és a kiillonbozd orszagok
kultarajanak tobbrétli, élményszerii megismerését. Ehhez elengedhetetlen megfeleld oktatoi,
nyelvoktatéi és szakmai, szakmai nyelvi oktatdoi garda megléte (5). A magas szintd
eloképzettség mellett fontosnak tartjuk, hogy nyelvészeink célnyelvi terlleten szerzett
tapasztalatokkal rendelkezzenek, és fonetikai, kommunikacios, helyismereti, kulturalis és
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civilizacios tapasztalataikat folyamatosan bdvitsék és frissitsék, és tudasukkal tegyék a
nyelvtanitast szinesebbé, élébbé és autentikusabba. Tobbségiik szamara azonban a célnyelvi
tertiletekre torténd kiutazas és tartozkodas, foként anyagi okokbol, kihivast jelent, éppugy,
ahogy tanulodink jelentds részének sincsen modja oner6bdl célnyelvi teriileten interkulturalis és
nyelvi készségeit fejleszteni. Ugyancsak fontosnak tartjuk, hogy nem nyelvszakos oktatdink
nyelvtudasa és szakmai készségei fejlodjenek idegen nyelvi kornyezetben. Ennek két lehetséges
utja a kalfoldi szakmai tovabbképzés és a hazai tapasztalatcsere a partnerintézmények
idelatogato képviseldivel.

Az intézményilinkben alkalmazott mddszereinknek 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
szakmdkra, vagy ujonnan megjelendé munkakorok betoltésére is alkalmassa kell tenniink
tanuldinkat. Ezért a tantervi keretekben sokszor hangstlyos elméleti és jelentdés miiveltségi-
lexikalis tudasanyag elsajatitdsa mellett, egyre inkabb at kell helyeznink a hangsalyt a
gyakorlati ismeretekre, a tapasztalati Uton és az Ontevékenyen megszerzett tudasra és
készségekre, valamint fejleszteniink kell a gyakorlati ismeretek elsajatitdsdban segitd
kompetenciakat (példaul idegen nyelv ismerete). A tantervi-kimeneti elvarasoknak torténd
megfelelés, valamint a gyakorlati készségek és tapasztalat iranti munkaerdpiaci elvaras sziikos
idOkereten beliili Osszeegyeztetése és megvaldsitasa folyamatos kihivast jelent tanuldink és
szakmai, illetve kdzismereti targyakat tanitd munkatéarsaink szdmara egyarant.

Iskolank versenyképességének megdrzése és javitdsa szempontjabol elengedhetetleniil
sziikséges az eurdpai egyiittmiikodés (7) blvitése és elmélyitése. Az Erasmus és mas
nemzetkodzi egyiittmiikodések soran szamos tapasztalattal gazdagodott iskolank, a kiilfoldon
megszerzett mddszertani és gyakorlati tapasztalatok, valamint az idelatogaté tanaroktol
megtanultak egyarant hozzajarultak tanitasi-oktat6i eszkoztarunk bovitéséhez. A jovOben
tovabb kell bdviteniink kapcsolatrendszeriinket, a meglévd kapcsolatainkat 1 teriiletekre (pl.
kilfoldi oktatasi tevékenység vagy kiilfoldi oktatok iskolankban torténd gyakorlata vagy
tanitasa, illetve kurzuson és tréningen valo részvétel). Ezenkivil fokozni kell tevekenységuinket
az Erasmus intézmények hal6zataban, akar virtualis partnerségeket kialakitva.

Mar fentebb is leirtuk, hogy programjaink sordn szem el6tt tartjuk a horizontalis elveket.
Iskolank, az 6rokos okoiskola cim birtokosaként elkotelezett a kornyezeti fenntarthatdsag és
feleldsségvallalas (8) irant. Nemzetkoziesitési programunk komplex stratégiank részét képezi,
melynek egy masik kiemelt célja az 6kdszemlélet kialakitasa didkjainkban. Ezért nemzetkozi
projektjeinket is felhasznaljuk ennek a célnak az eléréséhez. Ahogy a korébbiakban, tovabbra
1s célunk a kornyezeti tudatossagot erdsitd programelemek beépitése palyazatainkba, illetve az
ezzel kapcsolatos tudas bovitése oktatonk és tanuldink korében.

Az iskola kiils6 kornyezetének hirtelen valtozasai (9) jelentik a legujabb kihivast
intézményiink szamara, melyekre projektjeink segitségével (is) valaszt kell talalnunk. Az utébbi
egy évben olyan gyorsasaggal valtoztak meg a munkaerdpiaci elvarasok, hogy ezek kielégitése
oktatoinktdl teljesen mas megkozelitést igényel. A digitalis és tdvmunka el6térbe keriilése
oktatott szakmainkban mas kompetenciak fejlesztését igényli, mint a korabban megszokottak:
alkalmazkod6 képesség, rugalmassag, digitalizacio, egyiittmiikodési készség, stb. A
nemzetkoziesités és tapasztalatcsere egyik eszkdze lehet a fenti készségek és kepességek
oktatasanak kialakitasaban, fejlesztésében. Ezért az Erasmus programokban valo részvételt fel
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kell hasznalnunk arra, hogy oktatdink tudasat noveljiik, és szemléletvaltozasukat elésegitsik
ezen a teruleten.

Kollégaink minden nap Gjabb és Gjabb kihivasokkal szembestilnek, és ezek a kihivasok
sokszor feszultségeket és konfliktushelyzeteket generdlnak. ldealis az a helyzet, amikor a
szaktargyat oktato kolléga munkajat az oktatasi rendszer Kkiterjedt oktatéi segitd
infrastruktdraval tdmogatja. A szakszolgalatok sok esetben tudnak segitséget nyujtani, és az
iskolapszichologus is fontos szerepet télthet be, &m a napi problemak megoldasaban a tanorakat
tarté oktatok és az osztalyfénokok helyzetfelismerésére, érzékenységére és problémamegoldd
képességére van tobbnyire szikség. Ez a készség talan az egyik legdsszetettebb oktatoi
kompetencia, hiszen a tanuldval és a sziilokkel torténd problémamegolddé kommunikacid
messzemend tiirelmet, szocialis érzékenységet és a konfliktuskezelés kifinomult mddszereit
igényli. A tarsadalmi és gazdasagi nehézségekbdl adodo iskolai fesziiltségek és konfliktusok
hatékonyabb kezelése érdekében, bar kollégaink sok tapasztalattal és intuicioval rendelkeznek
ezen a teruleten, fontos lenne olyan moédszerek adaptalasa, amelyek megel6zhetik, vagy
hatékonyan kezelhetik azokat a konfliktusokat, amelyek gyakran a tanulokat hatraltatjak, pedig
megoldhatok lehetnének elbzetes érzékenyitéssel, vagy utdlagos feloldo modszerekkel (10).

Gyakran latjuk, hogy a Z vagy talan Omega generécid tagjai, és mindenki mas is, a
telefonjat bongészve tolti a szlinetet, utazasi idot, 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 tevékenysegbe bonyolddik rendszeresen, ami szamara
semmilyen elénnyel nem jar. Nagyon szeretnénk, ha a tagabbtol a sziikebb kozosségekig
megfigyelhet6 elidegenedés helyett hozzasegithetnénk tanuldinkat ahhoz, hogy a tarsadalom
kiilonb6z6 szervezddési szintjein létrejovo kozdsségek aktivabb tagjaiva valjanak, am ehhez
meg kell éreznitik milyen szinteken vannak mar jo helyen és hol inaktivak, vagy akéar
akaratlanul destruktivak (11).
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Az otthoni felkésziiléshez eléirt irasbeli és szobeli feladatok meghatarozasanak elvei
és korlatai

Oktatasunk eredményessége érdekében szem eldtt kell tartanunk és a tanuldkban és sziileikben,
illetve a képzésben résztvevd személyekben egyarant tudatositanunk kell, hogy a tanulo, illetve
képzésben részt vevd személy otthoni munkaja az irasbeli és szobeli hazi feladatok szerves
folytatasai a tandrai munkanak.

A hazi feladatok célja kiilonb6z6 lehet:

Az alapfogalmak, alapismeretek, 6sszefiiggések gyakoroltatasa. gy tudjuk elérni, hogy
a legfontosabb ismeretek megszilarduljanak, alapveto tudaselemek készségként alljanak
a tanulok rendelkezésére.

A tanult ismereteket a tanulok 6nall6é feladatmegoldasban tudjak alkalmazni, egyrészt
olyan feladat formajaban, amelynél az éran megoldottra rdismernek a diakok, méasrészt
Uj szituaciokban is meg tudjak a problémat oldani.

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

A hézi feladatok céljat (és az osztalyt) ismerve kell megtaladlnunk azt a modszert és helyes
arényt, amelyet kdvetniink kell, de vannak altalanos elvek, amelyeket minden oktatonak be kell

tartani:

1.

A Kkijel6lt hazi feladatokhoz adjunk Utmutatast, segitséget (figyelembe véve a csoport
képessegét).

A feladatok kijelolése differencialtan torténjen. A feladatsor mindig tartalmazzon
elégséges, kdzepes €s jO képességli tanuldkra vonatkozo feladatot.

A hazi feladatok ellendrzésére, a felmeriild problémakra, Gtletekre 1d6t kell szanni (itt
élhetiink a technika eszkdzeivel is, mint példaul projektor).

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

Tudatositani, és kdvetkezetesen alkalmazni kell valamilyen szankciét, ha a tanulé nem
készit hazi feladatot. Ha a tanulo esetleg nem érti a feladatot, alljon rendelkezésére egy
olyan kijelolt ,(feladatbank”, amelybdl alternativat vélaszthat képességeinek
megfelelden, igy bizonyitva az 6rdra valo késziilésének szandékat.

Az oktatonak tgyelni kell arra, hogy a hazi feladat harminc-negyven percnél ne legyen
1ddigényesebb, mert a tobbi targybol is kell késziilnie a tanulonak.

A megtanuland6 elméleti anyagot egyértelmiien ki kell jeldlni a didkok szdmara, mert
lexikalis tudas nélkil nem tudjak a feladatokat megoldani.

Az 6nall6 gyakorlas igényének fokozasa érdekében témakdronként jeldljink ki nagyobb
idSintervallumra gyakorld feladatokat, melyeket felhasznalhatunk dolgozatoknal,
feleléseknél.
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A hazi feladatok jellege is kiilonb6z6, melyek kijel6lése soran az alabbi irdnyelveket tartja
fontosnak:

1.

Elméleti hazi feladat: A tandrakon mar jol kidolgozott, rdgzitett fogalmak megtanulésat,
és azoknak a kapcsolodo anyagrészeknél vald helyes hasznélatat varjuk el tanuloinktdl.
Az otthoni tanuldsban segédeszkdzként hasznalhatdak a tankdnyvek, melyek
kivalasztasa oktatoi megegyezés alapjan torténik.

irasbeli hazi feladat: A tantargyak jellegéhez kapcsolodoan sokszintien és pontosan kell
meghatarozni az irasbeli feladatokat. Térekedni kell arra, hogy a tanuldk az irasbeli hazi
feladat megoldésa soran sikerélményhez jussanak.

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

Kiseloadas: Az oktatd 4altal meghatdrozott témakbol a tanulok kiseldadassal
készulhetnek, melyet a felkészliltség szinvonalanak, eléadasmodjanak megfeleléen
értekeltink.

Iskolai péalyazat: Oktatoink tobb - tantargyainkhoz kapcsoldédé - véltozatos, érdekes
témakort hataroznak meg az iskola tanuldi szamara, melyeket terjedelmes, tetszetOs
dolgozat formaban kell leadniuk a palyazati kiirasnak megfelel6en. A hataridén beliil
leadott palyazatokat jeles érdemjeggyel jutalmazzuk.

Gytijtomunkak: Gyljtemények készitése az egyik legkreativabb pluszmunkat igényli
tanuldinktdl. Szorgalmukat igényes munkaik leadasakor mindig pozitivan értékeljik.
Esetenként tudomanyos gytjtomunkak kiadasaval csabithatjuk a didkokat a tantargy
egy-egy részletének, mélyebb szerkezetének felkutatasara, melyet a réaforditott energia
és munka tukrében értékelunk.

30%-0s beadando feladat: Az oktatok tanévenként megadhatnak minimum kettd
/lehetdség szerint témazard/ dolgozathoz kapcsolddod, nagyobb hazi feladatot (esetleg
projektmunkat), melyek a témazar6 dolgozatok értékelésenek 30%-at adhatjék.
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3.14 Az &gazati alapoktatas megszervezése

Az iskolankban a szakmajegyzékben meghatarozott szakmakra felkészité szakmai oktatas
folyik. A szakmai oktatas a képzési es kimeneti kdvetelmények alapjan dgazati alapoktatasban
¢s szakiranyu oktatasban torténik. A szakmai agazati alapoktatast nyelvi eldkészitd évfolyam
elézheti meg.

Technikumi képzés

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

e cmelt szintli
e kozépszintl

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

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

Két tanitasi nyelvii technikumi képzés el6készité évfolyammal

6. év végén a tanuldk szakmai (technikusi) vizsgat tehetnek, amely emelt szintli érettséginek
felel meg szakmabdl és érettségi vizsgat tehetnek, amely lehet:

e ecmelt szintl
o kozépszintli

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

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

Technikumi képzés nyelvi elokészito évfolyammal

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

e cmelt szintu
e Kkdzépszintll

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

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

A technikumi képzésben részt vevo tanulok a 2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrol és a
12/2020. (II.7.) a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szoldé Kormanyrendeletben
meghatarozottak alapjdn osztondijra — a dualis képzohelyen folytatott szakirany( oktatas
kivetelével —, az els6 szakma megszerzéséhez kapcsoldddan egyszeri palyakezdési juttatasra és
raszorultsdgi helyzete és joO tanulmanyi eredménye alapjan palyazat utjdn tamogatasra
jogosultak.
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A szakképzés Uj rendszerében a szakirdnyu oktatdst az agazati alapoktatas el6zi meg, melyet
a szakképz0 intézményben kell megszervezni. Az dgazati alapoktatas magaban foglalja az adott
agazat k6z0s szakmai tartalmait a képzési és kimeneti kovetelményekben (réviden: KKK-ban)
meghatarozottak szerint. A technikumban folyé agazati alapoktatasban a tanuld 6szténdijat
kap(hat).

Az adott agazathoz tartozé szakmak tekintetében a technikumban tanuldi jogviszonyban
kilencedik és tizedik évfolyamon, a szakképz6 iskolaban a kilencedik évfolyamon, az érettsegi
vegzettséggel a kizardlag szakmai vizsgara felkészit0 szakmai oktatasban (érettségi
veégzettséggel, valamint mésodik szakmatanulds esetében beszamités, felmentés nélkil) a
szakmai oktatas elsd félévében, a felndttképzési jogviszonyban a szakmai programban
meghatarozott Utemezésben széles korli agazati alapismeretekre tesznek szert a tanulok,
amelyet agazati alapvizsga zar le.

Felno6ttképzési jogviszonyban indulé évfolyamok

2020 szeptemberétdl a gazdalkodas és menedzsment agazathoz tartozo szakmara oktathatunk
feln6ttképzési jogviszonyban képzésben részt vevo személyeket is.

A szakmai oktatas 8 honap, 2 év, vagy 2024 szeptemberétdl 1,5 év alatt is elvégezheto.

Az érettségi végzettséggel kizarolag szakmai vizsgara felkészito 2 éves és 1,5 éves
felkészitésben az els6 félév végén, a 8 honapos képzés esetén a szakmai oktatas 10. hetében
tesz a képzésben részt vevo személy dgazati alapvizsgat.

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

A szakképzésbe torténdé belépés feltételei
Iskolai el6képzettség

- Alapfokau iskolai végzettség 5, illetve 6 éves képzés esetén
- Erettségi végzettség 2 éves, 1,5 éves és 8 honapos képzés esetén

Az 4gazati alapoktatas megszervezéséhez szukseges targyi feltételek

Szamitdgép, illetve mobil IT eszkdzok

Internet hozzéférés, wi-fi

Nyomtatd

Scanner

Projektor

Fénymasold

Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld,
prezentacios)

Iktatorendszer vagy dokumentumkezel6 rendszer
Irodatechnikai eszk6zok

Jogtar

66



Agazati alapoktatas szakmai kovetelményei

A szakmai kovetelmenyek a pénziligyi-szamviteli tigyintéz6 szakma tekintetében a KKK-ban
kertilnek meghatarozasra.

Az 4gazati alapoktatas szakmai kovetelményeihez kapcsolodd tananyagtartalmak a Képzési
programokban tekinthet6k meg.

Az 504110901 pénzigyi-szamviteli tgyintéz6 szakma szakmai oktatasanak alapozd
tantargyai tanuldi jogviszonyban: Munkavallaloi ismeretek, Gazdasagi és jogi alapismeretek,
Vaéllalkozasok miikodtetésének alapismeretei, Kommunikécio, Digitalis alkalmazasok.

Agazati alapvizsga eléirasok

Az agazati alapvizsga megszervezése és lebonyolitasa soran az aldbbi jogszabalyok és
kozponti eldirasok erre vonatkozo részei az iranyaddak:
* 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (tovabbiakban: Szkt)
e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: Szkr)
» Az 4gazati alapvizsga az adott 4gazatba tartoz6 valamennyi szakma tekintetében azonos
szakmai tartalmat a Képzési és Kimeneti Kovetelmények (réviden: KKK) hatarozzak
meg.

Az 4gazati alapvizsga altalanos szabalyai

Az agazati alapvizsga a tanulonak, illetve a képzésben részt vevé személynek az adott
agazatban torténd munkavégzéshez szilkséges szakmai alaptudasat és kompetenciait
orszagosan egységes eljaras keretében méri.

A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy agazati alapvizsgara az agazati
alapoktatasban valo részvétele alapjan bocsathato:

e atechnikumban tanuldk a 10. évfolyam végén,
e akizardlag szakmai vizsgara felkészit6 2 éves, vagy 1,5 éves szakmai oktatas esetén az
elsd félév végén,

e a8 honapos szakmai oktatés esetén a képzésben részt vevék a képzés 10. hetében.

Agazati alapvizsgat abban a Szakképzd intézményben lehet tenni, amellyel a tanulé tanul6i
jogviszonyban, illetve a képzésben résztvevo személy felndttképzési jogviszonyban all.

A Szakképzd intézmény altal szervezett agazati alapvizsgat a szakképzd intézmény oktatdibol
és az elnokbol allo vizsgabizottsag elott kell letenni. A vizsgabizottsag elndkét a vizsga
helyszine szerint illetékes teriileti gazdasagi kamara delegélja, a vizsgabizottsag tobbi tagja a
szakképz6 intézményben dolgozé oktatok koziil keriil felkérésre. A vizsgabizottsagba legalabb
két olyan oktatot kell jeldIni, aki jogosult az adott tantargy tanitasara. A vizsgabizottsag elnoke
a Kormany rendeletében meghatarozott dijazasra jogosult.

67



Az é4gazati alapvizsga lebonyolitasara a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait kell alkalmazni. A
szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételheto.

A tanuldnak lehetdsége van arra, hogy kérelmére - jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint
- fliggetlen vizsgabizottsag eldtt adjon szamot tudasardl. A fiiggetlen vizsgabizottsag elott
letehet6 tanulmanyok alatti vizsgat a szakképzési allamigazgatasi szerv szervezi.

A vizsgabizottsag elndkeét és tagjait az igazgato, a fliggetlen vizsgabizottsag elndkét és tagjait a
szakképzési allamigazgatasi szerv bizza meg.

Az agazati alapvizsga teljesitését az ev végén (digitalis) bizonyitvanyba kell bejegyezni. Az
agazati alapvizsga (digitalis) bizonyitvanyba bejegyzett teljesitése a KKK-ban meghatarozott
munkakor betoltésére vald alkalmassagot igazol (gazdalkodas és menedzsment agazatban
nincs).

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

Nem Kkell agazati alapvizsgat tennie és az &gazati alapvizsga eredményét sikeresnek kell
tekinteni annak, annak a tanulonak, illetve képzésben részt vevé személynek, aki részszakmat
szerzett, ha az adott részszakmat magaban foglalé szakma szakmai oktatasaban vesz részt, vagy
korabbi tanulmanyai, el6zetesen megszerzett tudasa, illetve gyakorlata beszamitasaval vesz
részt a szakmai oktatasban, ha beszamitott eldzetes tudasa magaban foglalja az 4gazati
alapvizsga kovetelményeit.

Ez azt jelenti, hogy ezzel a beszamitéssal 4gazati alapvizsga nélkil is elkezdhet6 a szakiranyu
oktatas. Ebben az esetben a szakmai vizsga eredményét — az agazati alapvizsga eredményenek
figyelmen kivul hagyasaval — a szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek egymashoz
viszonyitott stilyozasanak megfelelden kell megallapitani.

Az &gazati alapvizsga vizsgafeladatait és azok javitési-ertékelési utmutatéjat a Képzési és
Kimeneti Kovetelményekhez igazitottan a szakképzd intézmény hatarozza meg.

A tanuld a sikeres agazati alapvizsgat kovetden a szakképzd intézményben kiilon felvételi
eljaras nélkil folytathatja tanulmanyait azzal, hogy az altala valasztott szakmardl az agazati
alapoktatas soran a vizsgara jelentkezéskor nyilatkozik.

A tanul6 sikeres vizsga esetén jogosult a szakiranyu oktatasba (dualis képzésbe) valo belépésre.
A valasztott szakma tanulasa csak a sikeres dgazati alapvizsga birtokaban kezdhet6é meg.

Az égazati alapvizsgat tett tanuld atvétele az 4gazati alapoktatas tekintetében nem kothetd
kllénbozeti vizsgahoz, ha az atvételre az adott agazathoz kapcsoldéddan tett dgazati alapvizsga
letételét kovetd egy éven beliil keriil sor.

Az &gazati alapvizsgahoz kapcsolodo javitd- és potlovizsga letételére az agazati alapvizsgat
kovetd hatvan napon beliil kell lehetdséget biztositani.

A tanulé magasabb évfolyamra nem Iéphet, a tanul6 és a képzésben részt vevd személy a
szakiranyl oktatasban szakképzési munkaszerzédéssel nem vehet részt, ha sikertelen agazati
alapvizsgat tett, azaz ha az agazati alapvizsga eredménye elégtelen.

A javitd- és potlovizsgara utasitott tanulo, illetve képzésben részt vevé személy az igazgatd
altal kijelolt napon tehet vizsgat. A tanul6 torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
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személyt a Szakképz0 intézmény irdsban (Krétdn keresztiil) értesiti a vizsgaval kapcsolatos
tudnivalokral.

Javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha az agazati alapvizsgardl szamara felréhatd okbol elkésik,
tavol marad vagy a vizsgardl engedély nélkil eltdvozik.

P6tlo vizsgat az a vizsgazo tehet, aki az agazati vizsgardl neki fel nem rohatd okbol elkésik,
tavol marad vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel eltavozik, miel6tt a valaszadast befejezné.
A vizsgazonak fel nem réhaté ok minden olyan, a vizsgan vald részvételt gatlé esemény,
koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza a vizsgdzd szandékos vagy
gondatlan magatartasara. Részére a Szakképzé intézmény egy alkalommal potld vizsgat
szervez.

A javito- és potlovizsgak idépontjai: az éves Munkatervben rogzitett idépontokban.

Agazati alapvizsga leirdsa, 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, leirasat, feladatok tipusat,

e avégrehajtasara rendelkezésre alld idétartamot,

e Vizsgan bellli aranyat,

o értékelésének madjat-formajat,

o eredményességének feltételét (azaz a vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a
vizsgazo6 a megszerezhetd dsszes pontszam a KKK-ban meghatarozott %-at eléri).

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

A vizsgazokat az &gazati alapvizsgan nyujtott teljesitményik alapjan az &gazati alapvizsga
vizsgabizottsaga értékeli.

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

0-39 % elégtelen (1)
40-49 % elégséges (2)
50-59 % kozepes (3)
60-79 % j6 (4)
80-100 % jeles (5)

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

Sikeresen fejezte be az 4gazati alapvizsgat az a vizsgazo, aki legalabb elégséges (2) osztalyzatot
kapott.
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Eredménytelen az &gazati alapvizsga, ha a feladatokhoz tartozd értékel6lap alapjan az
elégségeshez szilkséges szazalékot a vizsgazo nem érte el.

Minden olyan vizsgazd eredmeényét elégtelen (1) osztélyzattal kell értékelni, aki:

- az agazati alapvizsgan elfogadhat6 ok nelkil nem jelent meg,

- avizsga folyamatat alapos indok nélkul megszakitotta,

- akit szabalytalansag miatt az 4gazati alapvizsga vizsgabizottsaga az agazati alapvizsga
folytatasatal eltiltott.

A vizsga eredménye rogzitésre keriil a Krétdban és az év végi (digitalis) bizonyitvanyban.

Az &gazati alapvizsga elvégzésérol igazolast kell kiallitani. Az igazolast az igazgato irja ala, és
az alapjaul szolgaldé nyomtatvany kozokirat. A nem elektronikus iratként eldallitott
nyomtatvanyt korbélyegzovel kell hitelesiteni.

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

Az el6készités soran ki kell térni az alabbi feladatokra:

* tanuldk, illetve képzésben részt vevo személyek jelentkeztetése

» avizsgacsoportok kialakitésa,

» avizsgaztatdshoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
¢ dokumentaciok elokészitése,

+ vizsgafeladatok el6készitése.

Agazati alapvizsga szervezhetd minden vizsgacsoport szamara, ha a tanulo, illetve a képzésben
résztvevo személy a szakképz6 intézmény Szakmai programjaban meghatarozott, az agazati
alapvizsga letételéhez sziikséges tantargyakat és tananyagtartalmakat tanulta/tanulja. A tanulo,
illetve a képzésben részt vevl személy agazati alapvizsgara az dgazati alapoktatasban valo
részvétele alapjan bocsathato.

Az agazati alapvizsgara a szakképz6 intézmény jelentkezteti a tanulokat, illetve a képzésben
résztvevo személyeket az agazati alapoktatas sikeres elvégzését megeldzden.

A tanul9, illetve a képzésben részt vevo személy az altala tanult agazat agazati alapvizsgajara
a szakképzd intézmény altal meghatarozott formaban jelentkezik. A jelentkezési lap leadasi
hataridejét az igazgat6 hatarozza meg.

Az agazati alapvizsga es a javito- és potlovizsga pontos idépontjat az éves Munkatervben kell
meghatarozni. Az idépontokrdl a vizsgdzot, a torvényes képviselOt irasban tajékoztatjuk a
vizsgat megelézéen harom honappal korabban, roviditett ciklusu képzesek esetén az ltemterv
atadasakor, a tanev elejen.

A 10. évfolyam agazati alapvizsgat majus mésodik felében tehet a tanulo.
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A 2 éves és az 1,5 eves képzés esetén az 1. félév utolso honapjaban, a félév zarasa elott kell
megszervezni az 4gazati alapvizsgat.

8 honapos képzés esetén a 10. tanitasi héten kerll megszervezesre az agazati alapvizsga.

Az &gazati alapvizsgahoz kapcsolodo javito- és potlovizsga letételére az agazati alapvizsgat
kovetd hatvan napon beliil kell lehetdséget biztositani.

Ha a tanuld, illetve a képzésben résztvevo személy sikertelen agazati alapvizsgat tett, akkor egy
alkalommal javitd- vagy potlo vizsgat tehet az igazgatd altal meghatarozott idépontban.

Iskoldnk gazdalkodas és menedzsment 4&gazati alapvizsgakat szervez, melynek
vizsgatevékenységeit célszerli egy vizsganapon tartani, kozottiik 15 perces pihendidovel.

A szakképz6 intézmény a vizsga megkezdése elott eleget tesz az agazati alapvizsgaval
kapcsolatos bejelentési kotelezettségének a terlletileg illetékes kamara felé, melyhez a
BGSZC-nek adatot szolgéltat.

A vizsgabejelentés vizsgacsoportonként tartalmazza: a vizsgdt lebonyolitd szakképzd
intézmény nevét, OM azonositojat és cimét, az agazat megnevezéset, az agazati alapoktatas
id6tartamat, az agazati alapvizsga vizsgatevékenységeinek helyszinét és idépontjat, a vizsgdzok
létszamat, ezen belll a javito- és a potldvizsgazok szamat, a vizsga nyelvet.

A szakképzd intézmény feladatai: gondoskodik az 4gazati alapvizsga helyszinének
elokészitésérdl, a személyi és a targyi feltételeknek az agazati alapvizsga sordn torténd
folyamatos biztositasarol.

A gazdasagi interaktiv alapvizsga és gazdasagi gyakorlati alapvizsga vizsgatevékenységek
lebonyolitasahoz szamitogéptermek megbizhato elkészitése sziikséges a rendszergazda és az
oktatok bevonésaval.

Tovabba a vizsga teljes idétartama alatt — irasos felhatalmazassal bir6 — rendszergazda jelenléte
szlikséges.

Az igazgatd megbizza a vizsgabizottsag tagjait, kijeloli az dgazati alapvizsga jegyz0jét, az
irasbeli és gyakorlati vizsga feliigyeldit. A vizsgabizottsagnak nem lehet tagja, tovabba vizsgan
feliigyel6 az az oktatd, akinek a vizsgazo a hozzatartozdja.

Az iskola eldkésziti az agazati alapvizsga dokumentumait:
- Jelentkezési lap,
- Lebonyolitasi rend - vizsgaprogram,
- ErtékelSlap: a vizsgatevékenységek értékeléséhez és az dsszesitéshez,
- Jelenléti iv, Glésrend-jegyzO6konyv,
- Jegyz6konyv az agazati alapvizsgarol,
- Tanulmanyok alatti vizsga (személyenként) jegyzékonyve.

A tanulmanyok alatti vizsgarol tanulonként, illetve képzésben résztvevd személyenként és
vizsganként jegyzOkonyvet kell kiallitani. A jegyzOkonyv tartalmazza: a vizsgat lebonyolito
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szakképz0 intézmény nevet, OM azonosit6jat és cimét; a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy természetes személyazonositd adatait, annak a szakképzd intézménynek a
megnevezeését, amellyel tanuldi jogviszonyban, illetve feln6ttképzési jogviszonyban all, az
alapvizsga azonositd adatait (agazat, alapvizsga szama), a vizsgatevékenységek megnevezése
mellett az irasbeli és gyakorlati vizsga idOpontjat, értékelését, a végleges osztalyzatot, a
jegyz6konyv kiallitasanak helyét és idejét, valamint a vizsgabizottsag elndkének és tagjainak,
valamint a jegyzOnek a nevét és alairasat, tovabba a vizsgaszervezd vezetOjének nevét €s
alairasat.

A Szakképz0 intézmény vezeti az agazati alapvizsgdval kapcsolatos nyilvantartasokat,
gondoskodik az dgazati alapvizsga iratainak szabalyszeri Kiéllitasarol.

Az &gazati alapvizsga vizsgasorszdmmal ellatott vizsga. Ezt a szamot tartalmaznia kell a
vizsgadokumentumoknak.

Az &gazati alapvizsgardl késziilt dokumentacié egy példanyat az intézmény irattardban kell
Orizni az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint.

A vizsgafeladatok el0készitésére vonatkozoan a Feladatok kidolgozasanak alapelvei, szabalyai
reszben térink ki.

Feladatok kidolgozasanak alapelvei, szabalyai

Az agazati alapvizsga vizsgafeladatait és azok javitasi-értékelési Utmutatéjat a KKK-hoz
igazitottan és az alapozo tantargyak meghatarozott tartalmat figyelembe véve a szakképzd
intézmény (kozpontilag a BGSZC) hatdrozza meg, késziti el a kdvetkezd elvek mentén:

A feladatokat Ugy kell elkésziteni, hogy azok szamitdégépen torténd vizsgahoz alkalmasak
legyenek. A feladatlap tartalmazza a feladatok megoldasahoz szilkséges szoveges és képi
anyagot.

A tartalmi eldirdsokon til a vizsgara fordithatd iddtartamra is figyelemmel kell lenni a
feladatsor 6sszeéllitasakor.

A feladatsorokhoz mellékelni kell a javitasi-értékelési Utmutatot. Az Gtmutat6 tartalmazza a
feladatok részletes megoldasat, valamint az egyes megoldasi Iépésekre adhatd
részpontszamokat és szempontokat a feladatok értékeléséhez.

A vizsgan hasznalhatoé segédeszkoziokre és egyeb dokumentumokra vonatkozo
részletes szabalyok:

Az agazati alapvizsga segédeszkOzeire és egyéb dokumentumaira vonatkozd részletes
szabalyokat a Képzési és Kimeneti Kévetelmények dokumentum tartalmazza.
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Az alapvizsga lebonyolitdsanak szabalyai

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

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

IAz irésbeli vizsgara vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni a gyakorlati vizsgara, ha a
vizsgatevékenység megoldasat valamilyen rogzitett modon, a vizsga befejezését kovetden a
vizsgaztatd oktato altal értékelhetéen — szamitastechnikai program forméjaban — kell
elkésziteni./

A vizsgabizottsag elnoke felel a vizsga szakszer(i és jogszeri megtartasaért, ennek keretében

o meggy6zoédik arrdl, a vizsgazd jogosult-e a vizsga megkezdésére és teljesitette-e a
vizsga letételéhez eldirt feltételeket, tovabba sziikség esetén kezdeményezi a
szabalytalanul vizsgazni szandékozdk kizarasat,

o vezeti a szobeli vizsgat és a vizsgabizottsag értekezleteit,

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

o meggydzddik a vizsgatevékenységek elkezdéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételekrol.

A vizsgabizottsagi elndk feladatainak ellatasaba a vizsgabizottsag tagjait bevonhatja.

A vizsgabizottsdg munkajat és magat a vizsgat az igazgato késziti elé. Az igazgato felel a vizsga
jogszerl el0készitéséért és zavartalan lebonyolitasa feltételeinek megteremtéséeért. Az igazgatod
e feladata ellatasa soran
o dont minden olyan, a vizsga eldkészitésével és lebonyolitasaval Gsszefiiggd ligyben,
amelyet a helyben meghatarozott szabalyok nem utalnak méas jogkorébe,
o irasban kiadja az el6irt megbizasokat, sziikség esetén gondoskodik a helyettesitésrol,
o ellendrzi a vizsgdztatas rendjének megtartasat,
o minden szukséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a vizsgat szabalyosan,
pontosan meg lehessen kezdeni és be lehessen fejezni.

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

A vizsga teljes id6tartama alatt — irasos felhatalmazassal bir0 — rendszergazda jelenléte
szlikséges.

A vizsgazonak legalabb tizen6t perccel kordbban 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 szlinetet kell biztositani.
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A tanulmanyok alatti vizsga esetében a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan hozott
igazgatdi hatarozat alapjan a vizsgatevékenységek megoldasahoz szikséges idokeret a tanuld
szdméara meghosszabbithat6 a hatarozatban foglaltak alapjan.

Az interaktiv és a gyakorlati vizsgan a vizsgafeladatokat a vizsgazok szamitogépes
tanteremben, szdmitdgépen dolgozzak ki — irasos felhatalmazassal bird — vizsgaztatd (vagy
feltigyel0) jelenlétében.

Az agazati alapvizsgara a szamitogéptermet a szamitogépes munkahelyre vonatkozo eldirasok
figyelembevételével kell berendezni. A megfeleld6 miikodés biztositdsa érdekében a
vizsgakornyezetet kelld idében el6 kell késziteni (tartalék gépekkel). Minden gépen azonosra
kell beéllitani a rendszerid6t. A vizsga ideje alatt a gépekrdl nem lehet elérhetd egyetlen olyan
allomany sem, amely a varhaté feladatok megoldasat segitheti. A feladatlap el6irhatja
szdmologép, szamitdogép hasznalatit, amelyet a vizsgaszervezd intézmény biztosit. Az
eszkOzoket a vizsgazok egymas kozt nem cserélhetik.

Amennyiben az szamitogépes kidolgozas akadalyba (tkozik:

A vizsgéan kizardlag a szakképzd intézmény bélyegzdjével ellatott lapon, feladatlapokon,
tétellapokon (a tovabbiakban egyutt: feladatlap) tintaval lehet dolgozni.

A vizsgdz6 a valaszok kidolgozasdnak megkezdése elott mindegyik atvett feladatlapon
feltinteti a nevét, a vizsganap datumat. Vazlatot, jegyzetet csak ezeken a lapokon lehet
késziteni. Az eszkdzoket a vizsgazok egymas kdzt nem cserélhetik.

A szamitogépes vizsgafeladatok lebonyolitasahoz minden vizsgazo részére biztositani kell:
 sajat vizsgahelyi utmutat6t, mely figyelembe veszi a helyi koriilményeket,
* agép hasznalataval kapcsolatos alapvetd informacidkat tartalmaz6 leirast, pl. bejelentkezés
maodja, stb.

A vizsgatevékenységek megkezdése eldtt a vizsgazokat tdjékoztatni kell a vizsgatevékenységek
rendjér6l és a vizsgaval kapcsolatos egyéb tudnivalokrol, tovabbad a gyakorlati
vizsgatevékenység helyére €és a munkavégzésre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi,
egeészsegvédelmi eldirasokrol.

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

Az interaktiv vizsga webes fellileten bonyolddik.

A vizsga kezdetekor a vizsgabizottsag elnOke a vizsgaztatd jelenlétében megéllapitja a
jelenlévok személyazonossagat, ismerteti a vizsgatevékenységek szabalyait.

A vizsgazoknak a feladatok elkészitéséhez segitseg nem adhato.

A vizsgaztatd (feliigyeld) a vizsgardl ulésrend-jegyzokonyvet vezet. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell az ilésrendet és a vizsga menetével kapcsolatos eseményeket.

A gépteremben étkezni nem lehet. Innival6t a folyoson lehet fogyasztani.
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A vizsga alatt a helyiséget csak indokolt esetben lehet elhagyni, egyidejiileg csak egy
vizsgazénak. A folyoson a feliigyelé gondoskodik arrdl, hogy a vizsgazok ne keriilhessenek
kapcsolatba senkivel.

Ha a vizsgaztato (feliigyel6) a vizsgan szabalytalansagot észlel, elveszi a vizsgazo feladatlapjat,
rairja /vagy feljegyzést készit az ulésrend-jegyz6konyvre/, hogy milyen szabalytalansagot
észlelt, tovabba az elveétel pontos idejét, alairja és visszaadja a vizsgazonak, aki folytathatja az
irasbeli vizsgat. A vizsgaztatd (feliigyel6) a szabalytalansag tényét és a megtett intézkedést
irdsban jelenti az igazgatonak, aki az irasbeli vizsga befejezését kovetden haladéktalanul
Kivizsgalja a szabalytalansadg elkOvetésével kapcsolatos bejelentést. Az igazgatd a
megallapitdsait részletes jegyzokonyvbe foglalja, amelynek tartalmaznia kell a vizsgdzo ¢€s a
vizsgaztato (feliigyel6) nyilatkozatat, az esemény leirdsat, tovabba minden olyan tényt, adatot,
informéciot, amely lehetdvé teszi a szabdlytalansdg elkovetésének kivizsgalasat. A
jegyzOkonyvet a vizsgaztato (feliigyeld), az igazgatd és a vizsgazo irja ala. A vizsgazo kilon
veleményeét a jegyzokonyvre ravezetheti.

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

Ha a vizsgatevekenységet barmilyen rendkivili esemény (pl. &ramszlnet, szamitdgép
meghibasodasa, sth.) megzavarja, az emiatt kiesett idével a vizsgazo szamara rendelkezésre allo
1d6ét meg kell novelni.

Az igazgato a vizsga folyaman keszitett Ulésrend-jegyz6konyveket /és a feladatlapokat/ - az
ures és a piszkozatokat tartalmazé feladatlapokkal egyiitt - a kidolgozasi id6 lejartaval atveszi
a vizsgaztatotol (feliigyel6tol).

Az interaktiv és gyakorlati vizsgatevékenységek befejezését kvetden a vizsgdzok munkait név
szerint archivalni kell, azaz CD/DVD-re ¢l kell menteni a vizsgat koveten. A vizsgazok altal
megoldott gyakorlati feladatlapokat kilon-kilon ki kell nyomtatni.

A vizsgatevékenységek feladatlapjait a vizsgaztato kijavitja, a hibakat, tévedéseket a vizsgazo
altal hasznalt tintatol jol megkiilonboztethetd szinii tintdval megjeldli, roviden értékeli a
vizsgakérdésekre adott megoldasokat, azaz az altala javasolt értékelést tanulonként
értékeldlapra és jegyz6konyvbe rogziti.

Ha a vizsgaztatd a feladatlapok javitasa soran arra a feltételezésre jut, hogy a vizsgdz6 meg nem
engedett segédeszkdzt hasznélt, segitséget vett igénybe, megallapitasat ravezeti a feladatlapra,
és értesiti az igazgatot.
Ha a vizsgdzd a vizsga soran szabalytalansagot kovetett el, az igazgatobol és két — a
vizsgabizottsag munkajaban részt nem vevo — oktatobol all6 haromtagu bizottsag a cselekmény
sulyossagat mérlegeli, és

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

érvenytelen rész figyelmen kivil hagyasaval ertékeli a vizsgan nyujtott teljesitményt,
b) az adott tantargybdl — ha az nem javitdvizsga — a vizsgazot javitovizsgara utasitja,
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c) ha a vizsga javitdvizsgaként kerllt megszervezésre, a vizsgat eredménytelennek
nyilvanitja, vagy az a) pont szerint értékeli a vizsgazo teljesitményét.
A szabélytalansaggal 6sszefliggésben hozott dontést és annak indokait hatarozatba kell foglalni.

A kijavitott dolgozatokat a vizsgazok az igazgatd dontése szerinti idopontban megtekinthetik.
A vizsgazo altal tett észrevetelt a vizsgabizottsag elbiralja.
A megtekintésrol és az észrevételek elbiralasarol jegyzokonyvet kell késziteni.

Az alapvizsga minoségbiztositasara vonatkozo szabalyok

Az 4gazati alapvizsga a Szakmai programban leirtak és a tanulméanyok alatti vizsgék szabalyai
szerint valdsul meg.

Az érvényes KKK-nak megfeleld vizsgatevékenységek szakszert feladatlapjainak és a javitasi-
értékelési utmutatoinak az elkészitéséért a megbizott személyek felelések. Minden vizsgara 1j
feladatsorokat kell késziteni.

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

A szakképzés mindségének javitdsa érdekében amennyiben sziikséges a vizsgakat, az
elokészitést és a felkeszitést értékeljuk, elemezzik.
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4, Képzési program

A szakiranyu oktatas célja, hogy a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szamara
biztositsa a szakma keretében ellatandé munkatevékenységekhez sziikséges ismeretek és
készségek elsajatitasat, képessé tegye azok gyakorlatban torténé alkalmazasara és a tanulot,
illetve a képzésben résztvevd személyt a szakmai vizsgara felkészitse. A tanulo, illetve a
képzésben részt vevd személy szakiranyi oktatdsban a szakképzd intézményben, vagy
szakképzési munkaszerzédéssel a dualis képzOhelyen vehet részt. A szakiranyG oktatas
teljesithetd sajat foglalkoztatonal és kiilfoldon is. A szakirdny oktatds kiilfoldon torténd
teljesitésének iddtartama nem haladhatja meg a szakiranyu oktatds idétartamanak felét.

SzakiranyU oktatast — ha a torveny masképpen nem rendelkezik — a dualis képz6hely, illetve a
szakképzé intézmény (a tovabbiakban egyiitt: szakirdnyu oktatdst folytatd szervezet)
szervezhet. A szakiranyl oktatas kovetelményeire valé felkészitéshez sziikséges targyi
eszkozoket és személyi feltételeket a szakiranyl oktatast folytatd szervezet biztositja.
A szakiranyu oktatast tanteremben, vagy munkahelyi koriilmények kézott kell megszervezni.

A tanulg, illetve képzésben részt vevo személy részére a képzési és kimeneti kovetelmeények és
a programtanterv-alapjan az 5.9, 5.10 és 5.11 mellékletben konkretizalt képzési programot
Kinaljuk.

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

A dudlis partnerrel kdzdsen meghatarozottak szerint, a jelen Szakmai Program 5.13
mellékletében talalhatd kifejtve.

4.2 Sajéatos 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 modszereket
konkrétan az adott évi Munkaterv tartalmazza. Ennek megfelelden hozzuk létre az iskolai
Orarendet is: Heti szinten tOmbositjiik a projektben érintett tantargyakat, hogy a lehetd
legtermészetesebb hatteret biztositsunk az alabbiakban kifejtett projektoktatasnak.

4.2.1 Projektoktatas

Iskolank az utobbi években egyre nagyobb aranyban alkalmaz projekt jellegi 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 oktatd segiti a projektre szervez6d6 tanuld csoportokat. Mindezt azért,
hogy a tanul6é a munkaerdpiacon gyakorlatias tudassal rendelkezd, 6nallo és csapatmunkéban
IS helytallo, jol képzett munkaer6ként jelenhessen meg.

A problémaalapu tanulds a tantargyi tudas atadasa mellett az egyiittmtikodési készségeket
fejleszti, a lényeglatasra, a diakok 6nallé kutatasara épit, formalja a kritikus gondolkodas
képességét. A csoportban valo egylittmikodés a tanuldk szocidlis készségeit is fejleszti, a tarsas
viselkedesi norméak elsajatitasat segiti, az életkdzeli probléméak tallépnek a hagyoméanyos
oktatas keretein.

A szakkepzés Ujfajta modszereket igényel azért, hogy a szakképzés valoban igazodni tudjon a
gazdasag elvéarasaihoz.

A tanul6t és az intézmény munk@jat egyforméan segiti a szakma 0sszefliggéseinek az
atlatdsédban, a tantargyak kapcsolodasaban az adott szakma gyakorlasédban, ha nagyobb
egységek és komplex feladatok alapjan térténik a tanuléfoglalkoztatads mar az iskolaban is, ezért
preferalt a projekt alapu oktatas.

A projektoktatas soran a témaegységek feldolgozasa, a feladat megoldasa a tanuldk
érdeklddésére, a tanulok és oktatok kozos tevékenységére, egyiittmiitkodésére épiil a probléma
és az dsszefuggések feltarasa utjan.

A tanuldk a kiilonb6z6, az oktatok altal valasztott (tanulasi teriiletenkénti) projektek és
megfeleld modszerek segitségével érhetik el a kivant tanuldsi eredményeket, lehetdséget
biztositva ezzel akér a differencialt oktatasra.

A tanulasi eredmények a tanuldsi teriilet tanulasanak a végére elérendd kovetelményeket
hatarozzak meg, a tanulasi eredmények eléréséhez vezetd utat nem. A tanulasi eredményekbol
kiindulva kell meghatarozni: az oktatasi stratégiat, a tartalmat, a mddszereit, az eszkdzeit, az
értékelést. Ezért a hagyomanyos tantargyi rendszer helyett/mellett eredményesebb a tanulasi
tertlet alap( oktatas.

A kimeneti kovetelmények eléréséhez vezetd ut megtervezése soran lehetdség nyilik a
munkaaddi kor igényeinek is a korabbinal rugalmasabb figyelembevételére. A tanulasi
eredmények eléréséhez vezet utat a szakképz6 intézmény a dudlis képzohellyel /amennyiben
van/ kozosen, egymassal egyiittmikodve, lehetdség szerint projekt alapon tervezi meg. Olyan
tanulasi kornyezetet teremtve ezzel, amely lehetdséget ad arra, hogy a tanulok hatékonyan el
tudjak sajatitani a kivant tanulasi eredményeket.

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

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

« a projektmunkak eértékelésenél szoveges ertékelés készil, amely eltarolasra keril a
portfélio rendszerben
* a projekt eredményének adatai (szakmatodl fliggéen az eredménytermékek fotdja, leirdsa
stb.) is eltarolasra keril a portfolié tarolé rendszerben
+ a teljesitmény értékelésére az alabbi lehetOségek koziil valasztunk a konkrét projekt
ismeretében:
0 - egy osztalyzat a projekt feladatban nyujtott teljesitményért,
0 - egy-egy osztalyzat tanulasi terliletenként,
0 - egy-egy osztalyzat tanulési témanként.

Intézményiinkben jellemzéen a projektfeladatban nyujtott teljesitményt és elkészitett
projektmunkat ertékeljik osztalyzattal. Tantargycsoportok esetén a komplex feladat
megoldasakor a tanul6 az egyik tantargybol kaphat mas osztalyzatot az értékelés soran, mint a
tantargycsoportban szereplé masik tantdrgybdl, azonban az értékelés modjardl a tanulok
eldzetes tajékoztatasa sziikséges.

Zart rendszert elektronikus tavoktatas: a szakmai oktatas olyan formaja, amelyben az elméleti
képzési ismeretanyag oktatasa digitalis tananyaggal, videdtartalom-kezel6vel valosul meg. Az
oktato és a képzésben részt vevd személy k6zos kommunikacids eszkdze a szamitogép és az
informatikai halozat. Az egylittmiikodés az informatikai hal6zaton (internet, intranet) keresztul,
zart rendszer( tavoktatasi képzésmenedzsment-rendszerrel valosul meg.

A szakmai oktatas sikeres elvégzésének biztositdsdhoz bizonyos tananyagtartalmak e-learning
(thvoktatas) formaban sajatithatok el. A segédanyagot a tanuld szamara egy keretrendszerbe
foglalva, digitalis formaban hozzaférhetove tessziik.

Ezen feliil az oktatok tanévenként megadhatnak minimum kettd /lehetdség szerint témazaro/
dolgozathoz kapcsoldédd, nagyobb héazi feladatot (projektmunkat), melyek a témazérd
dolgozatok értékelésének 30%-at adhatjak.

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

4.3.1 A tanul6 / képzésben résztvevo személy teljesitményének irasban, szoban
vagy gyakorlatban torténé ellenorzési és értékelési modja

Megegyezik az Oktatasi Program azonos fejezetével, azzal a Kkiegészitéssel, hogy a
szamonkérés formai kozott a portfolio készités szabalyzatban felsorolt dokumentumok az
onreflexiodval is értékelhetok.
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4.3.2 Az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszdmoltatasok, az ismeretek
szamonkeérésenek rendje

Megegyezik az Oktatasi Program azonos fejezetével, azzal a kiegészitéssel, hogy a témazard
mellett célszeri tobbféle modon értékelni a tanulok munkajat a szakmai targyak esetében,
hiszen a formativ értékelés a kitizott célok eredményességérol ad visszajelzést, hatékonyabba
teszi az oktatast. Lehet6séget ad a tanitasi-tanulasi folyamat korrekciojara oktatonak, diaknak
egyarant, igy az egész folyamat eredményessegét ndvelheti.

A projektfeladatban nyujtott teljesitményt és elkészitett projektmunkét osztalyzattal értékeljik
a projekt megvalositdsdnak végén, az ismertetést kovetden. A portfoli6 dokumentumokat a
bemutatas és leadas utan értékelhetjuk.

433 A tanulo / képzésben résztvevo személy teljesitményertékelésének
szummativ formai

Megegyezik az Oktatasi Program azonos fejezetével, azzal a kilonbséggel, hogy az agazati
alapvizsgara ¢és a szakmai vizsgara torténd felkésziiléshez elengedhetetlen a nagyobb
anyagrészre, akar tobb témakdrre kiterjed6 szummativ szamonkérés, vagy projektfeladat
megoldas.

A kommunikacié tantargy a felnottképzési jogviszonyi osztalyok esetében zart rendszeri
elektronikus tavoktatasként és kontakt éra biztositasaval keriil megtartésra.

A technikumi osztalyok szakmai tantargyainak esetében az értékelés a kovetkez6 szazalékos
megoszlas alapjan torténik:

0-49 % | elégtelen (1)

50-59 % | elégséges (2)
60-69 % | kozepes (3)

70-84% | jO (4)

85-100 % | jeles (5)

4.3.4 A tanulé / képzésben résztvevo személy teljesitményértékelésének fejleszto
formai

Megegyezik az Oktatasi Program azonos fejezetével.

435 A tanuléo / képzésben résztvevé személy teljesitmény értékelésének
diagnosztikus formai

A diagnosztikus értékelés célja a didkok eldzetes ismereteinek felmérése. Kiilonleges hangstlyt
kap a kooperativ csoportmunkanal, a differencialt oktatasnal.
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12-13. ¢évfolyamon belsd (kisérettségi) vizsga szervezésére van lehetdség érettségi
tantargyakbdl /szakmai targy esetében interaktiv és projektfeladat vizsgatevékenyekbdl/. Ezek
rendjét minden esetben az iskolai Munkaterv hatarozza meg.

4.4 A megtanitando és elsajatitandé tananyagelemek szakmanként

Szakma ismertetése és Oratervek

Iskolank alapitéasa éta foglalkozik gazdaséagi szakemberek képzésével.
Szakképzési strukturank az alabbi kepzést tartalmazza:

Pénzligyi-szamviteli Ugyintéz6 szakma (Szakma azonositészama: 5 0411 09 01)

Intézménylink képzési programjai az alabbi dokumentumokra épulnek:

- 2020. szeptembert6l a 2020-as Nemzeti Alaptanterv alapjan készllt kdzismereti
kerettantervre a kdzismereti targyak vonatkozasaban.
A szakmai targyak oktatasi és képzesi programja a Programtanterv és a KKK alapjan
készilt.

- 2022/2023. tanévtol az okleveles technikusképzés esetében a szakmai oktatast a
Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum és a Budapesti Gazdasagi Egyetem kdzdsen
kidolgozott képzési programja alapjan kezdjik meg.

Jelenleg tanuldi jogviszonyban (nappali munkarendben), és felndttképzési jogviszonyban
folyik a szakmai oktatas intézménytinkben.

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

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

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

Az oratervek, a részletes helyi tanterv és a kepzési programok a mellékletben talalhatok,

pontos jogszabalyi hivatkozassal, utaldssal arra vonatkozdan, hogy melyik tanévben belépd
osztalyra vonatkozik.

81



4.4.1 Pénzugyi-szamviteli ligyintézo szakma (Szakmajegyzék szerinti 50411 09 01)

A SZAKMA ALAPADATAI

Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

A szakma megnevezése: Pénzligyi-szamviteli tigyintéz6

A szakma azonositd szama: 5 0411 09 01

A szakma szakmairanyai: —

A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment 4gazati alapoktatas
Kapcsolodo részszakmak megnevezése: —

JOGSZABALYI KORNYEZET

A szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX. torvény (Szkt.)

A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.)
A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnSttképzés megujitasanak kozéptavi
szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rendszer véalasza a negyedik ipari forradalom
kihivédsaira” cimi stratégia elfogadasarol ¢és a végrehajtdsa érdekében sziikséges
intézkedésekrol szolo 1168/2019. (I11. 28.) Korm. hatarozat és a mddositasa, illetve a cselekvési
terv a 1499/2023. (X1.16) Korm. hatarozat alapjan

Pénzigyi-szamviteli tigyintéz6 szakma — Képzési és Kimeneti Kévetelmények
Programtanterv a 09. Gazdalkodas és menedzsment dgazathoz tartoz6 5 0411 09 01 Pénzligyi-
szamviteli ligyintéz6 szakmahoz (2024. februar 1-jét6l ajanlasként tartalmazza az egyes
tananyagegységek céljat, tartalmat, terjedelmét, idokeretét, évfolyamonkénti megoszlasat.)

A KEPZES MEGVALOSITASA

A képzési és kimeneti kovetelmények és a programtanterv figyelembevételével késziltek el
intézményiink nappali rendszerii és feln6ttképzési jogviszony keretében szervezett szakmai
oktatas képzési programjai.

A részletes Oratervek és a képzési programok az 5.9, 5.10 és 5.11 szdmU mellékletekben
talalhatok.

A szakma keretében ellathato legjellemz6bb tevékenység, valamint a munkateriilet leirasa

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

— Kompetenciai birtokaban kulcsszerepet jatszik a pénzugyi és szamviteli (rész)feladatok
elvégzésében, ellendrzésében.
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— Sz&mitogépes programcsomagok, informatikai alkalmazasok, irodai szoftverek és
adatbazisok segitségével az eldirdsoknak megfeleléen konyveldi, kontirozoéi, szamlazasi,
tigyviteli és ligyintézoi feladatokat végez, adobevallast készit.

— EIvégzi a gazdalkodo szervezet ado- és jarulékfizetési kotelezettségeihez kapcsolodo
elektronikus Ugyintézési feladatokat. Szoban és irasban a kapcsolatot tart a vallalkozas
pénzforgalmi szolgaltatojaval.

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

— Nyilvantartja, kezeli a pénzigyi és sza&mviteli bizonylatokat, iratanyagokat,
megrendeléseket és szerzOdéseket. Egyezteti a bejové és kimend szamlakat. A pénz és
hitelmiiveletekkel kapcsolatos tigyintézést végez.

—  Osszegytijti, rendszerezi az értékeld munkahoz sziikséges adatokat és informaciokat,
amelyre alapozva statisztikai Osszeallitasokat, eldterjesztéseket készit. Szakmai
irdnyitassal befektetési dontések, vallalkozasfinanszirozasi feladatok adminisztrativ
teenddit végrehajtja.

— Kezdeményezdje a felhdalapu pénziigyi szolgaltatasok alkalmazasanak.

— Felelds és preciz munkija sordn mindvégig iigyel az adatkezelés, az informatikai
biztonsag normainak betartasara ¢s az iizleti titok megdrzésére.

— Munkaja soran betartatia a munka-, kornyezet-, vagyon-, tiiz-, balesetvédelmi és
egészségiigyi eldirasokat. A kdrnyezettudatos tevékenységeket elényben részesiti.

Eszkdzjegyzék szakiranyu oktatasra

Szamitogép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT -eszk6zok
Internet hozzéférés, Wi-fi

Nyomtato

Szamitdgépes szoftver (Integralt Ugyviteli rendszer, amely magéaban foglalja a
fokonyvi konyvelés, pénziigy, targyi eszkoz, bér, készlet analitika tertileteket)

ANYK

Prezentacios eszkdzok és irodai szoftverek

Jogtar

Szakiranyu oktatas szakmai kévetelményei
A szakmai kovetelmények a pénzigyi-szamviteli ligyintéz6 szakma tekintetében a KKK-ban
kertilnek meghatarozasra.

A szakmai vizsga leirasa, mérésének, ertekelésenek szempontjai

Az 5.12 Pénziigyi-szamviteli tigyintéz6 (5 0411 09 01) szakmai vizsga leirasa, mérésének,
értékelésének szempontjai cimii fejezetben - a KKK alapjan - részletezve.
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ZARADEKOK

A Szakmai Programot az intézmény igazgatdjaként az oktatoi testiilet szamara elfogadasra

Balog@r{

igazgato

javaslom.

Budapest, 2025. augusztus 26.

A Budapesti Gazdasagi SZC Karolyi Mihaly Két Tanitasi Nyelvli Kozgazdasagi Technikum
Szakmai Programjat a szakképzésr6l sz6lé 2019. évi LXXX. térvény 51. § (2) bekezdés 1.
pontjdban foglaltak alapjan az intézmény oktatoi testiilete 2025. augusztus 26-an tartott
értekezletén elfogadta.

[JM g (Wi Pl (Bealion

(.

ertész Anna Eszter sk. Sitkeiné Tundik Andrea sk.

hitelesitd oktatdi testiileti tag hitelesitd oktatdi testiileti tag
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Jovahagyadsi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Kérolyi Mihaly Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Szakgimnaziuma
Szakmai Programjat a szakképzésrél sz6lé 2019. évi LXXX. torvény 12. §- aban, a szakképzésrdl
sz616 térvény végrehajtasardl sz6l6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének 5.
pontjdban és a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatanak 8.1.4. pontjaban foglaltak alapjan jévahagyom.

Budapest, 2025. szeptember 1.

Kutiné Bors Szilvia Brigitta,

f6igazgato

Egyetértek:
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5. Mellékletek

5.1 A fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodo fejleszté program

A BGSZC Alapité Okirata alapjan iskolank a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathaté mozgéasszervi fogyatékos, latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékos, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényl tanulokat fogadhat azzal a kitétellel,
hogy az iskola épulete nem akadalymentesitett.

Amennyiben a hozzéank jelentkez6 vagy hozzank jaré tanuld szakértéi hatarozattal rendelkezik,
azt benyujtja egy sziléi — vagy nagykoru tanuld esetén sajat — kérelemmel az iskola
igazgatdjanak, aki elbiralja azt és hatarozatot allit ki. Az esetlegesen megadott
kedvezményekkel, konnyitésekkel segitjiik az érintett tanuldk tanulményi elérehaladasat.
Integraltan oktatunk, a tanitasi id6 kotott, a Szakmai Programban meghatarozottak minden
tanuld szadmara kotelezéek. Ez aldl természetesen kivételt képez, ha valaki felmentést kap
hatarozatban.
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5.2 Helyi tanterv

A tantargyankénti Helyi Tanterv iskolank weboldalan a Dokumentumok kozt megtalalhato.

Oratervek
Az iskolankban hasznalt technikumi Gratervek

- Az 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol sz6l6 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasarol,

- A szakképzésrol sz6l6 2019. év LXXX. torvény (Szkt.),

- A szakképzésrdl szOlo torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet
(Szkr.),

- Pénzigyi-szamviteli tigyintéz6 szakma — Képzési és Kimeneti Kovetelmények,

- Programtanterv a 09. Gazdalkodas és menedzsment agazathoz tartoz6é 5 0411 09 01
Pénzigyi-szamviteli tigyintéz6 szakmahoz,

- OkKleveles technikusképzések esetében a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum és a
Budapesti Gazdaséagi Egyetem kdz6sen kidolgozott képzési programja

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

e technikumi Oratervek — két tanitasi nyelvii /gazdalkodas és menedzsment &dgazat/

e technikumi oratervek — nyelvi el6készité évfolyammal induld képzés /gazdalkodas
és menedzsment agazat/

e technikumi oraterv — /gazdalkodas és menedzsment agazat/
e okleveles technikusképzés dratervek — /gazdalkodas és menedzsment agazat/

2020. szeptembertdl technikusi képzés szerint folyik a szakmai oktatds. A kozismereti
tantargyak tananyag tartalma megegyezik a gimnazium tananyag tartalmaval.

A technikum 12. évfolyamén a kozismereti tantargyakbol az elérehozott érettségi vizsgara
torténd felkeszités 31 hétig, a szakiranyu oktatas szakmai targyainak oktatasa 36 hétig tart.

A 12. evfolyamon a kbzismereti tantargyak 31 hetes befejezése utan a kozismereti €érettségi
vizsgatargyakbol egyéni és csoportos konzultaciokat tartunk a sikeres érettségi vizsga
érdekeben.

13. évfolyamon, a szabadon tervezhet orakeretet kOzismereti és/vagy szakirany( oktatas
szakmai Grainak megtartasara lehet felhasznalni.

A biztositott orakeret terhére Vizsgafelkészito tantargyat vezettiink be, mely vagy az érettségi,
vagy a szakmai vizsga felkészitését segitve keriil kiosztasra a tantargyfelosztasban.

A tanulok teljesitményének értékelése a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 60. § (3)
pontja szerinti értékelessel és a Szakmai programban megfogalmazott elveket szem elétt tartva.
Témazaro dolgozatot nem iratunk.
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Két tanitasi nyelvii képzés - TECHNIKUM
Gazdalkodas és menedzsment agazat
Pénzlgyi-szamviteli iigyintéz6 szakma (2020/2021. tanévtol)

Tantargyak

9. evf.
kny.

9. évf.

10. évf.

11. évf.

12. évf.

13. évf.

Magyar nyelv és irodalom

Els6 idegen nyelv (Célnyelv)

18

Masodik idegen nyelv

Matematika

Torténelem (9. évfolyamtdl célnyelven)

wWlhlw|lo| >

Wlh|lw|lor|on

Wlwlw|bd|lw

Allampolgari ismeretek (célnyelven)

RPINWIN|&W

Digitalis kultdra

Testnevelés

Iy P

Osztalykdzdsseg-épité program

Osztalyfonoki

[EEN

Kételezd komplex természettudomanyos
tantargy

Képességfejlesztés /matematika/

Képességfejlesztés /szdvegértés — 1 magyar,
1 torténelem — forraselemzé/

Célnyelvi civilizacio (célnyelven)

Pénzligyi és vallalkozdi ismeretek

N

Vizsgafelkészitd

Agazati alapoktatas

(do] 1

Munkavéllaloi ismeretek

Gazdaséagi és jogi alapismeretek

w 1

Kommunikéacio

Digitalis alkalmazéasok

Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei

AN

Szakiranyu oktatas

Gazdalkodasi ismeretek

Gazdasagi szamitasok

Pénzligy

Irodai szoftverek alkalmazéasa

Adozas

Elektronikus bevallas

Szamvitel

Szamviteli esettanulmanyok

Szamitogépes konyvelés

Munkavallaldi idegen nyelv

N|OIRP|WIRAR|W[IWIN]

Rendelkezésre all6 6rakeret

w
e

Tanitasi hetek szama

31/36

w
e
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Két tanitasi nyelvii képzés - TECHNIKUM
Gazdalkodas és menedzsment agazat
Pénzlgyi-szamviteli iigyintéz6 szakma (2025/2026. tanév, 11. évfolyamtdl)

Tantargyak

9. evf.
kny.

9. évf.

10. évf.

11. évf.

12. évf.

13. évf.

Magyar nyelv és irodalom

Els6 idegen nyelv (Célnyelv)

18

Masodik idegen nyelv

Matematika

Torténelem (9. évfolyamtdl célnyelven)

wWlhlw|lo| >

Wlh|lw|lor|on

Wlwlw|bd|lw

Allampolgari ismeretek (célnyelven)

RPINWIN|&W

Digitalis kultdra

Testnevelés

Iy P

Osztalykdzdsseg-épité program

Osztalyfonoki

[EEN

Kotelez6 komplex természettudomanyos
tantargy

Képességfejlesztés /matematika/

Képességfejlesztés /szdvegértés — 1 magyar,
1 torténelem — forraselemzé/

Célnyelvi civilizacio (célnyelven)

Pénzligyi és vallalkozdi ismeretek

N

Vizsgafelkészitd

Agazati alapoktatas

(do] 1

Munkavéllaloi ismeretek

Gazdaséagi és jogi alapismeretek

w 1

Kommunikéacio

Digitalis alkalmazéasok

Vallalkozasok mitkodtetésének alapismeretei

AN

Szakiranyu oktatas

Gazdalkodasi ismeretek

Gazdasagi szamitasok

Pénzligy

Irodai szoftverek alkalmazéasa

Adozas

Elektronikus bevallas

Szamvitel

Szamviteli esettanulmanyok

Szamitogépes konyvelés

([é2 01

Munkavallaldi idegen nyelv

Rendelkezésre all6 6rakeret

Tanitasi hetek szama

31/36

31
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NYEK ératerv — TECHNIKUM
Gazdalkodas és menedzsment agazat
Pénzligyi-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

WlbhlwW|A]>

Wlh|w|A~|Oon

Nfw|lw|o1|w

Allampolgari ismeretek

RINWwIN[OT|W

Digitalis kultura

Testnevelés

Iy

w 1

Osztalykdzosseg-épité program

Osztalytonoki

Képességfejlesztés /matematika/

Képességfejlesztés /szdvegertés — 1 magyar, 1
torténelem — forraselemzo6/

Kotelezd komplex természettudomanyos
tantargy

Pénzligyi és vallalkozdi ismeretek

Vizsgafelkészitd

Agazati alapoktatas

Munkavéllal6i ismeretek

Gazdasagi és jogi alapismeretek

Kommunikéacio

Digitalis alkalmazéasok

Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei

Szakiranyu oktatas

Gazdalkodasi ismeretek

Gazdasagi szamitasok

Pénzligy

Irodai szoftverek alkalmazéasa

Adozés

Elektronikus bevallas

Szamvitel

Szamviteli esettanulmanyok

Szamitogépes konyvelés

Munkavallaléi idegen nyelv

NlOIRr[W|A[W|WIN

Rendelkezésre all6 6rakeret

w
e

Tanitasi hetek szama

31/36

w
s
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TECHNIKUM
Gazdalkodas és menedzsment agazat
Pénzlgyi-szamviteli iigyintéz6 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

Wh|lW|™|>

Wlh|lwWw|A~|On

Nfwlw|or|w

Allampolgari ismeretek

RINWwIN|[OTW

Digitalis kultura

Testnevelés

w 1

Osztalyfondoki

Kotelezé komplex természettudomanyos
tantargy

SO T [N [T

Pénzugyi és vallalkozoi ismeretek

Vizsgafelkészitd

Agazati alapoktatas

Munkavallaloi ismeretek

Gazdasagi és jogi alapismeretek

Kommunikéacid

Digitalis alkalmazasok

Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei

Szakiranyu oktatas

Gazdalkodasi ismeretek

Gazdasagi szamitasok

Pénziigy

Irodai szoftverek alkalmazasa

Addzés

Elektronikus bevallas

Szamvitel

Szamviteli esettanulmanyok

Szamitogépes konyvelés

Munkavallaldi idegen nyelv

NOTRP[W|R][W|lW[N]|

Rendelkezésre all6 6rakeret

w
S

Tanitasi hetek szama

31/36

w
-
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NYEK ératerv — TECHNIKUM
OKLEVELES TECHNIKUSKEPZES
Gazdélkodés és menedzsment agazat
Pénzlgyi-szamviteli iigyintéz6 szakma (2022/2023. tanévtol)

Tantargyak |3Ye§< 9.evf. | 10.evf. | 11.évf. | 12. évf. | 13. évf.
Magyar nyelv és irodalom - 4 5 3 3 -
Els6 idegen nyelv 17 4 4 5 5 3
Maésodik idegen nyelv 3 2 2 3 2 -
Matematika - 4 4 3 3 -
Torténelem 3 3 2 2 -
Allampolgari ismeretek - - - - 1 -
Digitalis kultura 3 1 - - - -
Testnevelés 5 4 4 3 3 -
Osztalykdzosseg-épité program 1 - - - - -
Osztalyfonoki 1 1 1 1 1
Képességfejlesztés /matematika/ - - - - -
Képességfejlesztés /szdvegértés — 1 magyar, 1 2 i i i i i
torténelem — forraselemz6/
Kotelezé komplex természettudomanyos i 3 i i i i
tantargy
Pénzlgyi és vallalkozoi ismeretek - - 1 - - -
Agazati alapoktatas - 7+1 9+2 - - -
Munkavallaloi ismeretek - 0,5 - - - -
Gazdasagi és jogi alapismeretek - 3 3 - - -
Kommunikécié - 1 - - - -
Digitéalis alkalmazasok - 2,5+1 2+2 - -
Villalkozasok miikddtetésének alapismeretei - - 4 - - -
Szakiranyu oktatas - - - 14 14+2 24+7
Digitalis alkalmazésok - - - - - 2
Gazdalkodasi ismeretek - - - 2 2+1 1
Gazdasagi szamitasok - - - 1 1 -
Pénziigy - - - 5 4+1 2
Irodai szoftverek alkalmazésa - - - - - 3+2
Addzas - - - - 2 3
Elektronikus bevallés - - - - - 4
Szamvitel - - - 4 4 3
Szamviteli esettanulmanyok - - - 2 1 1+1
Szamitogépes konyvelés - - - - - 5
Munkavallal6i idegen nyelv - - - - - 2
Gazdasagi és versenyjog - - - - - 2
Rendelkezésre allo orakeret 32 34 35 34 36 35
Tanitasi hetek szdma 36 36 36 36 31/36 31

A pirossal jeldlt 6raszamok az okleveles technikusképzés miatti draszdmemelések.
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TECHNIKUM
OKLEVELES TECHNIKUSKEPZES
Gazdalkodas és menedzsment agazat
Pénzligyi-szamviteli ligyintéz6 szakma (2023/2024. tanévtol)

Tantargyak 9.evf. | 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 -
Digitalis kultura 1 - - - -
Testnevelés 4 4 3 3 -
Osztalytonoki 1 1 1 1 1
Koételezd komplex természettudomanyos 3 i i i i
tantargy
Pénzlgyi és vallalkozdi ismeretek - 1 - - -
Agazati alapoktatas 7+1 9+2 - - -
Munkavallaldi ismeretek 0,5 - - - -
Gazdasagi és jogi alapismeretek 3 3 - - -
Kommuniké&cid 1 - - - -
Digitalis alkalmazasok 2,5+1 2+2 - - -
Villalkozasok miikddtetésének alapismeretei - 4 - - -
Szakiranyu oktatas - - 14 1442 24+7
Digitalis alkalmazasok - - - - 2
Gazdalkodasi ismeretek - - 2 2+1 1
Gazdasagi szamitasok - - 1 1 -
Pénzligy - - 5 4+1 2
Irodai szoftverek alkalmazésa - - - - 3+2
Adozas - - - 2 3
Elektronikus bevallas - - - - 4
Szamvitel - - 4 4 3
Szamviteli esettanulmanyok - - 2 1 1+1
Szamitdgépes konyvelés - - - - 5
Munkavallaldi idegen nyelv - - - - 2
Gazdasagi és versenyjog - - - - 2
Rendelkezésre all6 Orakeret 34 35 34 36 35
Tanitési hetek szama 36 36 36 31/36 31

A pirossal jel6lt 6raszamok az okleveles technikusképzés miatti 6raszamemelések.
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Két tanitasi nyelvii képzés —- TECHNIKUM
Gazdélkodés és menedzsment agazat
Pénzlgyi-szamviteli iigyintéz6 szakma
(2024/2025. tanév, 9. évfolyamtol)

9. évf. 9. évf. 10.

Tantargyak Kny. avf.

11.
évf.

12.
évf.

13.
évf.

Magyar nyelv és irodalom - 5

Els6 idegen nyelv (Célnyelv) 18

Masodik idegen nyelv -

Matematika -

Wlh|lw|ol| >

Torténelem (9. évfolyamtdl célnyelven) -

wWlwlw| >~

Allampolgari ismeretek (célnyelven) - - -

RINWIN|P>

Digitalis kultara

Testnevelés

w1

= |O1| W
Nl
N

Osztalykdzosseg-épité program

[N
[N

Osztalyfonoki -

Kotelezé komplex természettudomanyos
tantargy

Képességfejlesztés /matematika/ 3 - -

Képességfejlesztés /szdvegertés — 1 magyar,
1 torténelem — forraselemz6/

Célnyelvi civilizacio (célnyelven) - 1

A

Pénzugyi és véallalkozoi ismeretek - -

Vizsgafelkészitd - -

(o) 1

Agazati alapoktatas - 7

Munkavallaloi ismeretek - 0,5

Wl

Gazdaséagi és jogi alapismeretek - 3

Kommunikécio - 1

Digitalis alkalmazasok - 2,5

AN

Vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei - -

Szakiranyu oktatas - - -

Gazdalkodasi ismeretek - - -

Gazdasagi szamitasok - - -

Pénzligy - - -

Irodai szoftverek alkalmazéasa - - -

Adozas - - -

Elektronikus bevallas - R _

Szamvitel - - -

AR INIW|IW]

Szamviteli esettanulmanyok - - -

Szamitogepes konyvelés - - -

ol

Munkavallaléi idegen nyelv - - -

N

Rendelkezésre all6 6rakeret 32 36 36

35

34

Tanitasi hetek szama 36 36 36

36

31/36

31
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Két tanitasi nyelvii képzés —- TECHNIKUM
Gazdalkodés és menedzsment &gazat
Pénzlgyi-szamviteli iigyintéz6 szakma
(2025/2026. tanév, 9. évfolyamtdl)

9. évf. 10.

Tantargyak Kny. 9. évf. avf.

11.
évf.

12.
évf.

13.
évf.

Magyar nyelv és irodalom - 5

Els6 idegen nyelv (Célnyelv) 18

Matematika -

4
5
Masodik idegen nyelv - 3
4
3

Wlh|lw]|o

Torténelem (9. évfolyamtdl célnyelven) -

wWlwlw| >~

Allampolgari ismeretek (célnyelven) - - -

RINWIN|>

Digitélis kultara 3 0,67

Mesterseges intelligencia alapjai

Testnevelés 5 4 4
Osztalykdzosseg-¢épit6 program 1

Osztalyfonoki - 1 1

Koételezd komplex természettudomanyos
tantargy

Képességfejlesztés /matematika/ 3 - -

Képességfejlesztés /szdvegértés — 1 magyar,
1 torténelem — forraselemzé/

Célnyelvi civilizacio (célnyelven) - 1 1

Pénzligyi és vallalkozdi ismeretek - - 1

Honvédelem™* - 1 -

Vizsgafelkészitd - - -

©

Agazati alapoktatas - 7

Munkavéllal6i ismeretek - 0,5

w 1

Gazdasagi és jogi alapismeretek - 3

Kommunikéacio - 1

Digitalis alkalmazéasok - 2,5

BIN]

Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei - -

Szakiranyu oktatas - - -

Gazdalkodasi ismeretek - R R

Gazdasagi szamitasok - - -

Pénzligy - - -

Irodai szoftverek alkalmazasa - - -

Adozés - - -

Elektronikus bevallas - - -

Szamvitel - - -

Szamviteli esettanulmanyok - - -

Szamitogepes konyveles - - -

g1l

Munkavallaloi idegen nyelv - - -

Rendelkezésre all6 6rakeret 32 36 36

Tanitasi hetek szama 36 36 36

31/36
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NYEK oraterv — TECHNIKUM
OKLEVELES TECHNIKUSKEPZES
Gazdalkodas és menedzsment agazat
Pénzlgyi-szamviteli ligyintéz6 szakma (2025/2026. tanév, 9. évfolyamtol)

Tantargyak

9. évf.
NYEK

9. évf.

10. évf.

11. évf.

12. évf.

13. évf.

Magyar nyelv és irodalom

5

3

Els6 idegen nyelv

17

Masodik idegen nyelv

3

Matematika

Torténelem

Wl IN| B>

Nfw]jw|o

Allampolgari ismeretek

I[N OT

Digitalis kultdra

w1

Mesterséges intelligencia alapjai

Testnevelés

Osztalykdzdsseg-épité program

=01

Osztalyfonoki

Képességfejlesztes /matematika/

Képességfejlesztes /szbvegértés — 1 magyar,
1 torténelem — forraselemzé/

Kotelez6 komplex természettudomanyos
tantargy

Pénziigyi és vallalkozéi ismeretek

Honvédelem*

Vizsgafelkészitd

Agazati alapoktatas

Munkavallal6i ismeretek

Gazdasagi és jogi alapismeretek

Kommunikacié

Digitalis alkalmazésok

Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei

Szakiranyu oktatas

Digitalis alkalmazasok

Gazdalkodasi ismeretek

Gazdasagi szamitasok

Pénziigy

Irodai szoftverek alkalmazéasa

Adozas

Elektronikus bevallas

Szamvitel

Szamviteli esettanulmanyok

Szamitogépes konyvelés

Munkavallal6i idegen nyelv

Gazdasagi és versenyjog

Rendelkezésre all6 6rakeret

32

Tanitasi hetek szama

36

31/36

A pirossal jeldlt éraszdmok az okleveles technikusképzés miatti draszdmemelések.

96




Két tanitasi nyelvii képzés - TECHNIKUM
Gazdalkodas és menedzsment agazat
Pénzlgyi-szamviteli iigyintéz6 szakma
(2025/2026. tanévtol)

9. évf.

Kk 9. évf. | 10. évf. [ 11. évf. [12. évf.[ 13. évf.
ny.

Tantargyak

Magyar nyelv és irodalom - 4 5 3 3 -

Els6 idegen nyelv (Célnyelv) ANGOL NYELV 18

Masodik idegen nyelv NEMET NYELV -

Matematika -

Wlh|w|w
W|h|w|wn
wlw|w|x

Torténelem (ANGOL NYELVEN) -

— N WN |~
1

Allampolgari ismeretek (ANGOL NYELVEN) - - - -

Digitalis kultara 3 0,67 - -

Mesterséges intelligencia alapjai - 0,33 - - - -

Testnevelés 5 4 4 3 3 -

Osztalyk6z0sség-€pitd program

Osztalyfonoki -

W | =
1
1
1
1

Kotelez6 komplex természettudomanyos tantargy -

Képességfejlesztés /matematika/ 3 - - - - -

Képességfejlesztés /szovegértés — 1 magyar,
1 torténelem — forraselemzo6/

Célnyelvi civilizacio (ANGOL NYELVEN) - 1 1 1 2 2

Pénziigyi és vallalkozoi ismeretek - - 1 - - -

Honvédelem* - 1 - - - -

Vizsgafelkészitd - - - - - 6

o
1
1
1

Agazati alapoktatas - 7

Munkavallaloi ismeretek - 0,5

W1
1
1
1

Gazdasagi és jogi alapismeretek - 3

Kommunikacid - 1

Digitalis alkalmazasok - 2,5

AN O 3
1
1
1

Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei - -

Szakiranyu oktatas - - - 14 14 24

Gazdalkodasi ismeretek - - -

2 2
Gazdasagi szamitasok - - - 1 1 -
Pénziigy - - - 5 3

Irodai szoftverek alkalmazasa - - - -

Adodzas - - - -

Elektronikus bevallas - - -

W1
Al WIW

Szamvitel - - - 4
2

W]
1

Szamviteli esettanulméanyok - - -

1
()]

Szamitogépes konyvelés - - - -

Munkavallaloi idegen nyelv - - - - - 2

Rendelkezésre allo orakeret 32 36 36 35 35 34

Tanitasi hetek szama 36 36 36 36 31/36 31
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NYEK ératerv — TECHNIKUM
Gazdalkodas és menedzsment agazat
Pénzlgyi-szamviteli ligyintéz6 szakma

(2025/2026. tanévtél)

Tantargyak

9. évf.
NYEK

9. évf.

10. évf.

11. évf.

12. évf.

13. évf.

Magyar nyelv és irodalom

5

Els6 idegen nyelv ANGOL NYELV

13

Masodik idegen nyelv NEMET NYELV

Matematika

Torténelem

WlIh|WDH

DWW

Allampolgari ismeretek

— o]~

Digitélis kultura

Mesterséges intelligencia alapjai

Testnevelés

Osztalykozosség-épitd program

Osztalyfonoki

Képességfejlesztés /matematika/

Képességfejlesztés /szovegértés — 1 magyar, 1
torténelem — forraselemz6/

Kotelez6 komplex természettudomanyos tantargy

Pénziigyi és vallalkozoi ismeretek

Honvédelem™*

Vizsgafelkészitd

Agazati alapoktatas

Munkavallaloi ismeretek

Gazdasagi és jogi alapismeretek

Kommunikéacio

Digitalis alkalmazasok

Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei

Szakiranyu oktatas

Gazdalkodasi ismeretek

Gazdasagi szamitasok

Pénziigy

Irodai szoftverek alkalmazasa

Adbdzas

(98]

Elektronikus bevallas

Szamvitel

Al ]W]W

Szamviteli esettanulmanyok

DN | W

Szamitogépes konyvelés

Munkavéllaloi idegen nyelv

Rendelkezésre allo orakeret

32

34

34

34

31

Tanitasi hetek szama

36

36

36

31/36

31
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TECHNIKUM
OKLEVELES TECHNIKUSKEPZES
Gazdalkodas és menedzsment agazat
Pénzlgyi-szamviteli iigyintéz6 szakma
(2025/2026. tanévtal)

Tantargyak 9. évf. | 10. évf. | 11. évf. | 12. évf. | 13. évf.
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 3 -
Els6 idegen nyelv ANGOL NYELV 4 4 5 5 -
Masodik idegen nyelv NEMET NYELV 2 2 3 2 -
Matematika 4 4 3 3 -
Torténelem 3 3 2 2 -
Allampolgari ismeretek - - - 1 -
Digitalis kultdra 0,67 - - - -
Mesterséges intelligencia alapjai 0,33 - - -
Testnevelés 4 4 3 3 -
Osztalyfonoki 1 1 1 1 1
Kotelezé komplex természettudomanyos 3 i i i i
tantargy
Pénzligyi és vallalkozoi ismeretek - 1 - - -
Honvédelem* 1 - - - -
Vizsgafelkészitd - - - - 2
Agazati alapoktatas 7+1 9+2 - - -
Munkavallaldi ismeretek 0,5 - - - -
Gazdasagi és jogi alapismeretek 3 3 - - -
Kommunikéacid 1 - - - -
Digitalis alkalmazasok 2,5+1 2+2 - - -
Vallalkozasok miikddtetésének alapismeretei - 4 - - -
Szakiranyu oktatas - - 14 1442 24+7
Digitalis alkalmazasok - - - - 2
Gazdalkodési ismeretek - - 2 2+1 1
Gazdasagi szamitasok - - 1 1 -
Pénzligy - - 5 4+1 2
Irodai szoftverek alkalmazésa - - - - 3+2
Addzas - - - 2 3
Elektronikus bevallas - - - - 4
Szamvitel - - 4 4 3
Szamviteli esettanulmanyok - - 2 1 1+1
Szamitogépes konyvelés - - - - 5
Munkavallaléi idegen nyelv - - - - 2
Gazdasagi és versenyjog - - - - 2
Rendelkezésre all6 6rakeret 34 35 34 36 34
Tanitasi hetek szdma 36 36 36 31/36 31

A pirossal jel6lt 6raszamok az okleveles technikusképzés miatti 6raszamemelések.
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Az dratervekben *-gal jeldlt Honvédelem tantargy tobbletora oktatasa a Honvédelmi
Minisztérium altal felkért és alkalmazott katona oktaté bevonasaval torténik abban az
esetben, ha a fenntartdval kotott megéllapodés szerint az iskolaba delegalnak oktatot.
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5

3 A Kkozépszintii érettségi vizsga témakorei magyar nyelv és irodalom

targybol

Magyar nyelv

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

feltl
l.

ntetett aranyban:

Kommuniké&cio (2-4)
A nyelv mint kommunik&cio; Pragmatika; Nyelvi és vizualis kommunikacio;
A kommunikécié miikodése; Személykézi kommunikacid; A tomegkommunikaciod

A magyar nyelv torténete (2-4)
A nyelv mint torténeti képzédmény; A magyar nyelv rokonsaga; Nyelvtorténeti
korszakok; A magyar nyelv szokészletének alakulasa

Ember és nyelvhasznélat (2—4)
Ember és nyelv; Jelek és jelrendszerek; Nyelvvaltozatok; Nyelv és tarsadalom; Nyelv és
politika, nyelvmivelés

IV. A nyelvi rendszer (2-4)
A nyelv mint jelrendszer; Hangtan; Alaktan és szdtan; A mondat szintagmatikus
szerkezete; Mondattan

V. Aszoveg (2-4)
A szbveg és a kommunikacio; A szdveg szoban és irasban; A szOveg szerkezete és
jelentése; Szovegertelmezés; Az intertextualitas; A szévegtipusok,

VI.  Aretorika alapjai (2-4)
A nyilvanos beszéd; Ervelés, megvitatas, vita

VII. Stilus és jelentés (2—-4)
Szbhasznalat és stilus; A szdjelentés; Stiluseszkdzok; Stilusréteg, stilusvaltozat

VIII. Digitalis kommunikaci6 (1)
A digitéalis kommunikéacio ismervei; A digitalis kommunikacid tarsadalmi aspektusai;
Digitalis szovegtipusok; Digitalis szemléltetés; Az elektronikus irasbeliség és a vilaghald
hatdsa a szovegre, szvegek a médidban

Irodalom

Az oktato 20 tételt jelol ki a kdvetkezo témakorokbdl az eldirasoknak megfeleld, az alabbiakban
feltintetett aranyban.

I. Eletmiivek a magyar irodalombél. Kotelezd 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 Mihaly

I. Szerzok, miivek, korszakok a régi magyar irodalombol a 18. szazad végéig. Valaszthato
szerzok (1)

Janus Pannonius

Balassi Balint

Zrinyi Miklos

Mikes Kelemen

Csokonai Vitéz Mihaly

A reformacio vallasos irodalma, az anyanyelvii kulttra sziiletése
A reformacio vilagi irodalma

A barokk irodalma

Népszerii vilagi koltészet a 17-18. szdzadban: a kuruc Kkor liraja

I11. Portrék, metszetek, latasmodok a 19-20. szdzad magyar irodalmabdl. Vilaszthato szerzék
)

Berzsenyi Daniel

Gérdonyi Géza

Ilyés Gyula

Juhész Gyula

Karinthy Frigyes

Kolcsey Ferenc

Krady Gyula

Marai Sandor

Moricz Zsigmond

Nagy Léaszlo6

Orkény Istvan

Pilinszky Janos

Radnoti Miklos

Szabd Lorinc

Szab6 Magda

T6th Arpad

Wedres Sandor

A fenti lista bdvithetd egy, a fentiekhez hasonlo jelentdségii szerzével

IV. Metszetek a 20. szazadi délvideki, erdélyi, felvidéki és karpataljai irodalombdl (1)

e Aprily Lajos
e Dsida Jen6
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Gion Nandor
Kényadi Sandor
Kovécs Vilmos
Reményik Sandor
Siité Andras
Tamasi Aron

e Wass Albert

A fenti lista bovitheto egy, a fentiekhez hasonlo jelentoségii szerzovel
V. Miivek a kortars 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 Lészl6, Dragoman Gyorgy, Esterhazy Péter,
Garaczi L&szI6, Gerloczy Marton, Grecso Krisztian, Hay Janos, Krasznahorkai Léaszl6, Konrad
Gyorgy, Lengyel Péter, Moldova Gyorgy, Nagy Gaspar, Nadas Péter, Parti Nagy Lajos, Spird
Gyorgy, Toth Krisztina, Varrd Daniel, Zalan Tibor, Zavada Pal

V1. Miivek a vilagirodalombdl (2)

Vilaszthato korok és miivek a vilagirodalombdl a lira és epika targykorébdl:

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

e Tovabbi valaszthato korszakok: a romantika, a realizmus, a szazadfordul6s modernség
a szimbolizmustol az avantgardig, a 20. szazad.

Feladat: a korszak jellemzéinek és egy-két kiemelkedo alkotdasanak bemutatasa. - A

vilaglatads és a kifejezésmdd sajatossagainak bemutatdsa egy-két mii lényegre tord

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

torténeti, gondolati, filozéfiai vonatkozasa.

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

Szophoklész egy miive

Shakespeare egy miive

Moliére egy miive

Katona Jozsef: Bank ban

Madéach Imre: Az ember tragédiaja

Egy XIX. szazadi drama: Csehov, Ibsen
Orkény Istvan egy draméja

e Egy XX. szazadi magyar drama

VIII. Az irodalom hatartertletei VAGY Regionalis irodalom (1)

e A népkoltészet.
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Az irodalom filmen, televizidban, dalszévegben, a virtudlis valésagban: az adaptacio
(pl. irodalom filmen, rajzfilmen, radidban, televizidban, digitalis kdzlésben).

A gyermek- és ifjusagi irodalom.

A szorakoztatd irodalom hataskeltd eszkozei (pl. értékvilag, kalandossag, csattano,
szojatek).

Egy-két tipikus miifaj jellemzdéinek bemutatdsa (pl. utirajz, detektivregény,
kalandregény, képregény, tudoméanyos fantasztikus irodalom, humoros irodalom,
dalszbveg, sanzon, vicc, reklamvers, sms-vers).

Mitosz, mese és kultusz. Film- és konyvsikerek, divatjelenségek korunk kultarajaban
VAGY

Az adott régid, a tajegység, a telepulés irodalmi hagyomanyainak bemutatasa (pl.
nemzetiségi, etnikai kisebbségek irodalma, alkotdsok a kisebbségekrol; folklor).

A tijhoz, a régidhoz, a telepiiléshez kotédd szerzok; tajak, régiok, tarsadalmi
problémak irodalmi alkotasokban valé megjelenitése.
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5.4 A Kkozépszinti érettségi vizsga témakorei matematika targybol

Gondolkodéasi modszerek, halmazok, logika, kombinatorika, grafok:

Halmazok
Matematikai logika
Kombinatorika
Grafok

Szamelmélet, algebra

Alapmiiveletek

A természetes szamok halmaza, szamelméleti ismeretek

Racionalis és irracionalis szamok

Valds szamok

Hatvany, gyok, logaritmus

Betiikifejezések

Aranyossag

Egyenletek, egyenletrendszerek, egyenl6tlenségek, egyenldtlenség-rendszerek
Kozépértekek, egyenldtlenségek

Fuggvények, az analizis elemei

A fuggvény
Egyvaltozos valos fliggvenyek
Sorozatok

Geometria, koordinatageometria, trigonometria

Elemi geometria
Geometriai transzformaciok
Sikbeli és térbeli alakzatok
Vektorok sikban és térben
Trigonometria
Koordinatageometria
Kerllet, tertlet

Felszin, térfogat

Valdszinliségszamitas, statisztika

Leiro statisztika
A valo6sziniiség-szamitas elemei
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5.5 A kozépszinti érettségi vizsga témakorei torténelem targybol

1. Az 6kor

2. A kdzépkor

3. A kora Gjkor

4. Az Ujkor

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

A kozépszintli torténelem érettségi szobeli vizsga témakorét, tematikdjat (korszak, résztéma
stb.) az eldirt vizsgakdvetelmények alapjan az oktato hatarozza meg és hozza nyilvanossagra a
tanév kezdetén.

A szbbeli témakorok:

1. Gazdasag, gazdasagpolitika, anyagi kultira
Javasolt témak:

A kozepkori gazdasag és tarsadalom

I. Kéroly gazdasagpolitikaja

Az Uzemszervezeti formak valtozasai a kozeépkortdl az ipari forradalomig
Gazdasagi valtozasok a dualizmus koraban

2. Népesség, telepulés, életmod
Javasolt témak:

e Népességmozgasok és az etnikai viszonyok valtozasa Magyarorszagon a 18. szdzadban
e Eletmdd és mindennapok a Réakosi-korban
e Eletmdd és mindennapok a Kadar-korszakban

3. Egyén, kdzosség, tarsadalom

Javasolt témak:

o (éza fejedelemsége €s L. (Szent) Istvan dllamszervezd tevékenysége
e Hunyadi Matyas uralkodasa
e A reformkor f6 kérdései, Széchenyi és Kossuth reformprogramja

4. Politikai berendezkedések a modern korban

Javasolt témak:
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A néci Németorszag fobb jellemzoi

A sztalini diktatura

Az EU alapelvei, intézményei és miikodése
A parlamentéris rendszer Magyarorszagon

5. Politikai intézmények, eszmék, ideologiak
Javasolt témak:

Az athéni demokrécia

Az iszlam vallas kialakulasa és fébb tanitasai
A kereszténység kialakulasa és fobb tanitasai
Maéria Terézia és Il. Jozsef reformjai

A pesti forradalom és az aprilisi térvények
A kiegyezés és a dualizmus rendszere

6. Nemzetkozi konfliktusok és egyiittmiikodés
Javasolt témak:

Magyarorszag harom részre szakadasa és Erdely sajatos etnikai és vallasi helyzete
A trianoni békediktatum és kovetkezményei

Magyarorszag a masodik vilaghaboraban

A kétpolusu vilag kialakulasa és jellemzoi

Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc

7. Szabad témakor — etnikum, nemzet, nemzetiség

e A trianoni békediktatum és kovetkezményei

A javasolt témak megvaltoztatdsanak jogat a késObbiekben fenntartjuk.

107



5.6 A Kkozépszintii érettségi vizsga témakorei angol/német nyelv

targyakbol

1. Személyes
vonatkozasok, csalad

A vizsgazé személye, életrajza, eletének fontos allomasai
(forduldpontjai)

Csaladi élet, csaladi kapcsolatok
A csaladi élet mindennapjai, otthoni teendok

Személyes tervek

2. Ember és
tarsadalom

A masik ember kiilsd és belso jellemzése

Barati kor

A tizenévesek vilaga: kapcsolat a kortarsakkal, felnéttekkel
Unnepek, csaladi tinnepek

Oltozkodés, divat

Hasonldséagok és kulonbségek az emberek kozott

3. Kdrnyezetiink

Az otthon, a lakéhely és kdrnyéke (a lakoszoba, a lakéas, a haz
bemutatasa)

A lakohely nevezetességei,

szolgaltatasok, szorakozasi lehetdségek

A varosi és a vidéki élet 0sszehasonlitasa

Novények és allatok a kérnyezetiinkben

Kornyezetvédelem a szlikebb kornyezetiinkben:
Mit tehetlink kornyezetlinkért vagy a természet megévasaért?

Iddjaras

4. Az iskola

Sajat iskolajanak bemutatasa (sajatossagok, pl. szakmai képzés,
tagozat)

Tantargyak, orarend, érdeklddési kor, tanulmanyi munka
A nyelvtanulas, a nyelvtudéas szerepe, fontossaga, internetes
bongeészés

Az iskolai élet tanulason kivili eseményei, iskolai hagyomanyok

5. A munka vilaga

Didkmunka, nyari munkavallalas

Palyavéalasztas, tovabbtanulas vagy munkaba allas
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6. Eletmod Napirend, idébeosztas

Az egészséges életmod (a helyes és a helytelen taplalkozas, a
testmozgas szerepe az egészség meglrzésében, testapolas)

Etkezési szokasok a csaladban

Etelek, kedvenc ételek

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

Gyogykezelés (haziorvos, szakorvos, korhazak)

7. Szabadido, Szabadidss elfoglaltsagok, hobbik
miuvelddés, szorakozas
Szinhéz, mozi, koncert, kiallitas stb.
Sportolas, kedvenc sport, iskolai sport

Olvasas, radio, tévé, video, szamitdgép, internet

Kulturalis és sportesemények

8. Utazas, turizmus A kozlekedés eszkozei, lehetdségei, a tomegkdzlekedés

Nyaralas itthon, illetve kulfoldon
Utazasi el0késziiletek, egy utazds megtervezése, megszervezése

Az egyéni €s a tarsas utazas elonyei €s hatranyai

9. Tudomany és

) Népszerti tudomanyok, ismeretterjesztés
technika

A technikai eszk6zok szerepe a mindennapi €életben

10. Gazdasag Csaladi gazdalkodas

A pénz szerepe a mindennapokban

Vasarlas, szolgaltatasok (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 orszdgok
természetfoldrajza

1.1.1. Fekvés, tajegységek

1.1.2. Eghajlat, él6vilag

1.2. Geopolitikai helyzet

1.2.1. Geopolitikali
kdvetkezmények

1.2.2. Nemzetiségek, Ki- és
bevandorlok

1.3. Turisztikai
nevezetességek

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

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

A kozigazgatasi regiok (autonomiak, tartomanyok, allamok)
azonositasa térkep segitségével.

A népesség eloszlasanak terlleti sajatossagai, ennek
termeészeti, tarsadalmi, gazdasagi okai és kovetkezményei.

A bevandorlok szerepe az egyes célnyelvi orszagok
népessegének alakulasaban, valamint a bevandorlas és a
bevandorlas korlatozasanak okai.

A célnyelvi orszagok egy/néhany, idegenforgalom
szempontjabol fontos régidja, varosa.

2. A célnyelvi orszagok gazdaséaga

2.1. A gazdasag f0bb
jellemz6i

2.2. Pénzugyi ismeretek

2.3. Kozlekedés

2.4. ldegenforgalom

A célnyelvi orszagok gazdasagi helyzete, fobb 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 agazatai; a fObb szarazfoldi, vasuti, vizi és
1égi kozlekedési titvonalak, az egyes kozlekedési agak fobb
sajatossagainak ismerete.

Az idegenforgalom fobb ismérvei a célnyelvi orszagokban;
jelentdsége az orszag gazdasagi életében. Magyarorszag és a
célnyelvi orszagok turisztikai kapcsolatai.
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2.5. Egyéni és tarsadalmi
felelosségvallalas

2.6. Munkavallalas

A fenntarthat6 gazdasag és a fogyasztasi szokasok, a
fogyasztovédelem kérdései, dsszehasonlitva az itthoni
helyzettel.

A kornyezettudatossag, mindségtudatossag ¢s a
fenntarthat6sag a mindennapi életben.

A célnyelvi orszagokban valdo munkavallalas lehetdségei,
esetleges buktatoi.

3.Politikai berendezkedés

3.1. Kozigazgatési
régiok, allamforma,
politikai adatok,
intézményrendszer

3.2. Civil tarsadalom

A célnyelvi orszagok politikai berendezkedése; hasonldsagok
és kulonbségek a célnyelvi orszag/ok és Magyarorszag
politikai rendszerében. Alapvetd jogok és kotelezettségek;
jelent6s politikai partok; a népszavazas szerepe.

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

4. Tarsadalmi viszonyok

4.1. Tarsadalmi
berendezkedés

4.2. Problémak
4.3.0ktatés

4.4. A vallas és az
egyhazak szerepe

4.5. Kdznyelv 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 és jelenlegi oktatasi
rendszere, 6sszehasonlitva a magyar oktatassal. A tudas, a
miiveltség, a munka megbecsiilése, helye az erkolcsi
értékrendben. Magyar didkok tovabbtanulasi lehetdségei a
celorszag/okban.

A lakossag felekezetek szerinti dsszetétele; egyhazi tinnepek,
hagyomanyok; az egyhazak szerepe a célnyelvi
tarsadalmakban; a fiatalok és a vall&s; tolerancia, nyitottsag.

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

5. Hagyomanyok, szokasok, életmod

5.1. Csalad

5.2. Csaladi tnnepek

5.3. Nemzeti uinnepek

5.4.Szabadido eltoltése

A célnyelvi orszagok csaladmodelljei; aktualis problémak,
0sszevetve a magyarorszagi helyzettel.

Csaladi tinnepek és népi hagyomanyok, étkezési szokasok,
tipikus etelek a celnyelvi orszag/okban.

A célnyelvi orszagok nemzeti tinnepei, ezek torténelmi hattere

Szobrakozasi, nyaralasi és pihenési szokasok. Vidéki és varosi
élet, a fejlédés tendenciai.

111



6. Kornyezetvédelem

6.1. Eghajlatvaltozas

6.2. Kdrnyezeti problémak
6.2. Kdrnyezeti 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 jellemz0d kornyezeti problémak,
Osszevetve a magyarorszagi helyzettel.

A hagyomanyos és az alternativ/imegujul6 energiaforrasok
hasznalata a célnyelvi orszdgokban és hazankban.

A bio élelmiszerek és egyéb biotermékek fogyasztasa a
célnyelvi orszagokban és itthon.

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

7. Toémegkommunikacio,
média

A sajtészabadsag és helyzete a célorszagokban.

A kozszolgalati média nézettsége, elfogadottsaga. A célnyelvi
orszéagok fontos sajtotermékei, radios és televizios csatornai és
internetes forumai.

Az egyéni t4jékozodas lehetdségei és buktatoi.

Reklam.

8. Sport

A sport és az egészséges életmdd szerepe a mindennapi
életben a célnyelvi orszagokban és hazankban.

A célnyelvi orszagok legnépszeriibb sportagai, kiemelkedd
sportol6i, olimpikonjai, sporteseményei.

Iskolai és szabadiddsport.

9. Tudomanyok

A célnyelvi orszag/ok kiemelkedo jelent6ségii tudosai,
feltalaloi és talalmanyaik.

Ujdonsagok a célnyelvi orszagok tudomanyos életében.
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Angol célnyelvi civilizacid

10. Torténelmi ismeretek

Nagy-Britannia torténelmének kezdetei térben €s idoben.
Anglia torténelmének 3-4 legfontosabb csomdpontja.

Az Amerikai Egyesiilt Allamok torténelmének 3-4
legfontosabb csomopontja.

Anglia térténelmének kapcsolodasi pontjai
Magyarorszaghoz.

Az Amerikai Egyesiilt Allamok térténelmének kapcsolodasi
pontjai.

(Példaul: Kossuth Amerikaban; magyar emigransok, magyar
tuddsok angol nyelvterileten; az angol kiralyi csalad
kotodése Magyarorszaghoz)

11. lIrodalmi ismeretek

Az angol irodalom torténetének f6bb korszakai, néhany
kiemelkedd alkotoja és alkotésa.

Egy kortars irodalmi mii részletes ismerete.

Egy-egy kivalasztott brit és amerikai ir6 magyarra leforditott
ismert miivének €s palydjanak bemutatasa.

Példak az angol nyelvii és a magyar irodalom
kapcsolodasaira.

12. Miivészeti ismeretek

Nagy-Britannia miivelddéstorténetének legfontosabb
korszakai és stilusai. Kiemelkedd alkotok és alkotdsok az
angol és amerikai épitészetben, képzd-¢€s iparmiivészetben.

A zene-és tancmiivészet, szinhaz-és filmmivészet
legjelesebb angol/amerikai képvisel6i, alkotasai.

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

10. Torténelmi ismeretek

A kbzépkori német birodalom fénykora és hanyatlasa
(11-15. szazadig). Német varosalapitasok, varosszovetségek.
Nemesi, polgari és paraszti életformak. A svajci
Eidgenossenschaft kialakulasa és kiizdelmei. A reforméacio
¢és az ellenreformacio kora. A reformacio fobb irdnyzatainak
(lutheranus, kalvinista) és elterjedése a német nyelvterileten.
Luther Mérton bibliaforditdsanak jelentdsége. A
felvilagosult abszolutizmus jellemzdi Ausztriaban és
Poroszorszagban. A német nemzetallam kialakulasa. Az
ipari forradalom és hatasai a német nyelvterileten. A
nemzetiszocializmus. Az NSZK és az NDK létrejotte, a
gazdasagi, politikai és tdrsadalmi fejlédés jellemzoi. A
német Ujraegyesités fobb dllomésai. Az egyesitést kovetd
gazdasagi és szocialis nehézségek. A németnyelvii orszagok
és Magyarorszag torténelmi kapcsolatai, ennek 3-4
kiemelkedé jelent6ségli eseménye, illetve 2-3 személyisége.

11. Irodalmi ismeretek

A németnyelvii orszagok és Magyarorszag irodalmi
kapcsolatai. J. W. Goethe és F. Schiller egy-két f6 miivének
bemutatasa. A német romantika irodalmanak néhany
példaja. B. Brecht epikus szinhazanak jellemz6i egy miive
alapjan. Két-harom 20. szazadi vagy kortars alkot6 és mi
részletes ismerete.

12. Muvészeti ismeretek

A zenemivészet legkiemelkeddobb német alakjainak
ismerete, egy szabadon véalasztottnak bemutatasa. A képz6-
ipar-és épitdmiivészet legkiemelkeddbb német alakjainak
ismerete, egy szabadon vélasztottnak bemutatasa. A
németnyelvii orszagok leghiresebb mizeumai, miiemlékei,
legrangosabb kulturalis eseményei, fesztivaljai.
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5.8 A Kkozépszintii érettségi vizsga témakorei testnevelés targybol

Elméleti ismeretek

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

A testmozgas, a sport szerepe az egészséges életmad kialakitasaban, és a szemeélyiség
fejlesztésében

A motoros képességek szerepe a teljesitményben
Gimnasztikai ismeretek

Atlétika

Torna

Zeneés-tancos mozgasformak

Kiizdésportok, onvédelem

Uszés

Testnevelési és sportjatékok

Alternativ ¢és szabadid6és mozgésrendszerek

Gyakorlati ismeretek

Futasok

Ugrésok

Dobésok

Torna

Kiizd6sportok, 6nvédelem
Uszés

Testnevelési és sportjatékok
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5.9 Pénzlgyi-szamviteli ligyintéz6 szakma (5 0411 09 01) képzési program —
nappali rendszerii szakmai oktatas

KEPZESI PROGRAM
BUDAPESTI GAZDASAGI SZAKKEPZESI CENTRUM

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT agazathoz tartozo
5041109 01

PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO
SZAKMAHOZ

A SZAKMA ALAPADATAI

Az agazat megnevezeése: Gazdalkodas és menedzsment

A szakma megnevezése: Pénzligyi-szamviteli ligyintézo

A szakma azonosito szdma: 5 0411 09 01

A szakma szakmairanyai: —

A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakma Magyar Kepesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment 4gazati alapoktatas

Kapcsolddo részszakméak megnevezése: —

Szakmai oktatads (dgazati alapoktatas és szakiranyl oktatds egyittes) foglalkozasainak szama
(egybefiiggd szakmai gyakorlat nélkiil): Tanuléi jogviszonyban: 5 éves technikumi oktatasban
legalabb 2100 6ra megtartott foglalkozas (k6zismereti tartalom nélkdl), 2 éves kizardlag szakmai
vizsgara torténd felkészitésben legalabb 2100 6ra megtartott foglalkozas.

Egybefiiggd szakmai gyakorlat idétartama: —

A KEPZES MEGVALOSITASA

A kepzesi és kimeneti kdvetelményeket, a programtantervet figyelembe véve készilt el intézmenylink
nappali rendszerti képzési programja.

Az els6 két évfolyamon (9-10.) dgazati alapoktatas folyik, melyet agazati alapvizsga zér le. Ez
jogosultta teszi a tanuldt a szakirany képzésbe val6 belépésre.

A két évfolyamos szakmai oktatasha értettségi végzettséggel lehet bekapcsolddni, és szintén kotelezo
az agazati alapvizsga, melyet az elsd félév zarasa eldtt kell letenni. Ebben az esetben az 4gazati
alapoktatas az els6 félévben valosul meg.
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A szakiranyu oktatés a tanitasi évben teljesitendé oktatasbol, vagy a szakképzési munkaszerz6dés
hatélya alatt teljesitendd oktatasbol és gyakorlatbdl all. A szakiranyu oktatdsban a tanul6 a szakma
keretében ellathatd munkatevékenységekhez sziikséges ismeretek es készségek elsajatitasat, azok
gyakorlatban torténé alkalmazasat tanulja meg. A szakiranyu oktatas felkészit tovabba a szakmai
vizsgara is. 13. évfolyamon a szakmai vizsga lesz az 6todik érettsegi targy. A (technikusi) szakmai
vizsga emelt szintl érettségi targynak szamit. Az 6t, vagy hat év elvégzése utan, és a sikeres vizsgakat
kovetden kapja meg a tanulo az érettségi bizonyitvanyt és a technikusi oklevelet.

A két évfolyamos szakmai oktatas elvégzése utan, sikeres szakmai vizsgat kovetden a tanul6 oklevelet
kap.

Az iskola — valasztéasa szerint — a képzést (agazati alapoktatas és szakiranyl oktatas) az intézményben
folytatja, de nem zarja ki annak a lehetdségét, hogy a szakiranyu oktatast kiils6 partnerekkel, duélis
képzdkkel egyiittmiikodve valdsitsa meg.

A képzési program tartalmazza az agazati alapoktatas és a szakiranyu oktatas tantargyi strukturajat:
évfolyamonként a tantargyak nevét, éves és heti éraszamat, az oktatando tananyagelemeket.

A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem ker(l €lesen elvéalasztasra. A cél az, hogy lehet6ség
legyen a gyakorlat sordn is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast. Az egyes
tantargyaknal torténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve az érakeretnek
miniméalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott (konyveldirodaban, hitelintézetnél
stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét mutatja, és minél magasabb ez
az arany, annal inkabb 0sztonoz az elméleti tudaselemek gyakorlatba dgyazottan torténd oktatasara.

2024. februar 1-jét6l a Programtanterv ajanlasként tartalmazza az egyes tananyagegységek céljat,
tartalmat, terjedelmét, idokeretét és évfolyamonkénti megoszIlasat.

Az utblagos vizsgalatok és elemzések eredményeib6l adoddan a 2025/2026-os tanévtdl a szakiranyu
oktatas 11-13. évfolyamain a tantargyakra meghatarozott idékereteket, tartalmakat, a témakorokre
kialakitott Oraszamokat, valamint a tantargyak és témakorok oOraszamanak évfolyamonkénti
megoszlasat és sorrendjét a szakmai vizsga kdvetelményeire tekintettel modositottuk és a 9-11.
évfolyamoktol felmend rendszerben is bevezet;jiik.

A helyi gazdasagi kdrnyezet egyedi elvardsaihoz igazod6 szakmai célokra szabadon felhasznalhatd
idOkeret (szabad sav) a szakiranyu oktatas tanulasi teruleteihez rendelt tantargyak kozott kerdlt
felosztasra.

A Kkizardlag szakmai vizsgara torténé felkészités soran az &gazati alapoktatashoz tartozo
tantargyak oktatasat a szakmai oktatas els6 félévében kell megszervezni.
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ORATERY 9-13. évfolyam — nappali rendszerii képzés — 2020/2021. tanévtél

. ) . 9. 10. 11. 12. 13.
Tanulési terilet Tantargyak / Evfolyam - - - - . - . - . -
Eves Heti Eves Heti Eves Heti Eves Heti Eves Heti
Munkavallaloi ismeretek | Munkavallaloi ismeretek 18 0,5
Munkavallalotidegen = \, 1 -\ <1al6i idegen nyelv 62 2
nyelv
Gazt_jasagl és jogi 108 3 108 3
alapismeretek
Véllalkozasok
miikddtetésének alapismeretei 144 4
Kommunikéacid 36 1
Digitalis alkalmazasok 90 2,5 72 2
Vallalkozasok Gazdalkodasi ismeretek 72 2 72 2 31 1
gazdalkodasi feladatai Gazdasagi szamitasok 36 1 36 1
Pénzlgy 180 5 144 4 62 2
B iy G G Irodai szoftverek alkalmazasa 93 3
feladatok Ad6zas 72 2 93 3
Elektronikus bevallas 124 4
Szamvitel 144 4 144 4 93 3
Kényvvezetés és
beszamolkészités Szamviteli esettanulmanyok 72 2 36 1 31 1
feladatai — -
Szamitdgépes konyvelés 155 5
Osszesen 252 7 324 9 504 14 504 14 744 24
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Csoportbontas 6raszamok a nappali rendszerii képzéshez — 2020/2021. tanévtol

Tantargyak/évfolyamok 9. 10. | 11. | 12. | 13.

Munkavallaldi ismeretek + Digitalis
alkalmazasok

Digitalis alkalmazéasok

Vaéllalkozasok miikodtetésének alapismeretei

Kommunikacio 1

Pénzugy 3* 2 2

Szamvitel 2%*

Gazdasagi szamitasok 1 1

Széamviteli esettanulmanyok 2 1

Munkavallaléi idegen nyelv

Irodai szoftverek alkalmazasa

Elektronikus bevallas

gl b wW|N

Szamitdgépes konyvelés
Osszesen 4 6 6 6 16

* legalabb 1 6ra, de maximum 3 6Ora javasolt csoportbontasban
** 2 6ra javasolt csoportbontasban
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ORATERY 9-13. évfolyam — nappali rendszerii képzés — 2025/2026. tanévtél

(9-11. évfolyamoktol felmendben)

. ] , 9. 10. 11. 12. 13.
Tanulasi terulet Tantargyak / Evfolyam - - - - - - - - - -
Eves Heti Eves Heti Eves Heti Eves Heti Eves Heti
Munkavallaloi ismeretek | Munkavallaloi ismeretek 18 0,5
WL ERE Bl TSTSln Munkavéllal6i idegen nyelv 62 2
nyelv
Gazgiasagl és jogi 108 3 108 3
alapismeretek
Véllalkozasok
miikodtetésének alapismeretei 144 4
Kommunikéacié 36 1
Digitalis alkalmazasok 90 2,5 72 2
Vallalkozasok Gazdalkodasi ismeretek 72 2 72 2 31 1
gazdalkodasi feladatai Gazdaségi szamitasok 36 1 36 1
Pénzlgy 180 5 108 3 93 3
Pénziigyi igyintéz6i Irodai szoftverek alkalmazasa 93 3
feladatok Adozs 108 | 3 62 2
Elektronikus bevallas 124 4
Szamvitel 144 4 108 3 124 4
Koényvvezetés és
beszamolokeészités Szamviteli esettanulmanyok 72 2 72 2 - -
feladatai
Szamitdgépes konyvelés 155 5
Osszesen 252 7 324 9 504 14 504 14 744 24
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Csoportbontas oraszamok a nappali rendszeri képzéshez — 2025/2026. tanévtol

(9-11. évfolyamoktol felmenében)

Tantargyak/évfolyamok

9. 10. | 11.

12.

13.

1/13.

2/14.

alkalmazasok

Munkavallal6i ismeretek + Digitalis

Digitalis alkalmazasok

Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei 4

Kommunikécio

Pénzlgy

Gazdasagi szamitasok

Szamviteli esettanulmanyok

Munkavallaléi idegen nyelv

Irodai szoftverek alkalmazéasa

Elektronikus bevallas

Szamitdgépes konyvelés

OBl WD

g Bl WD

Osszesen

10

* legalabb 1 dra, de maximum 3 6ra javasolt csoportbontasban

** 2 Ora javasolt csoportbontasban
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A tanulasi teruletekhez rendelt tantargyak és témakorok 6raszama

évfolyamonként — 2020/2021. tanévtol

) A képzés
Tanulasi terulet Tantargyak / Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. 0Osszes
Oraszdma
Evfolyam osszes 6raszama | 252 324 504 504 744 2328
Munkavallal6i ismeretek 18 0 0 0 0 18
o Allaskeresés 5 5
MunkavaIIaIOI Munkajogi alapismeretek 5 5
ismeretek
Munkaviszony létesitése 5 5
Munkanélkiliség 3 3
Munkavallal6i idegen nyelv 0 0 0 0 62 62
o Az allaskereses lépései,
Munkevallaldi | anashirgetések 1 1
oI5t eI 77 Onéletrajz és motivaciés levél 20 20
(technikusi —
szakmak esetén) | “Small talk” - altalanos 1 1
tarsalgas
Allasinterji 20 20
Gazdasagi és jogi 108 | 108 | o0 0 0 216
alapismeretek
Gazdasagi alapfogalmak 32 32
A héztartasok gazdalkodasa 26 26
Fogyaszt6i magatartas
(atcsoportositva a 10. 0 0
évfolyamra a marketinghez)
A Vallala:[ termel6i 50 50
magatartasa
Az aIIan_1 gazdasagi szerepe, 40 40
feladatali
A nemzetgazdasag agazati 20 20
rendszere
Nemzetkozi gazdasagi 12 12
kapcsolatok
Marketing alapfogalmak,
e . 24 24
Fogyaszt6i magatartas
Jogi alapismeretek
tulajdonjog, kotelmi jog 12 12
Véllalkozasok
miikodtetésének 0 144 0 0 0 144
alapismeretei
A viéllalkozasok gazdalkodasa 36 36
A gazQaIkodaS| folyamatok 18 18
eredménye
Statisztikai alapismeretek 54 54
Banki alapismeretek
(4tcsoportositva a 10.
évfolyamos Pénziigyi és 0 0
véllalkoz6i ismeretek
tantargyhoz)
Konyvvezetési alapok 36 36
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évfolyamos tananyag a 11.
évfolyamra)

Tanulasi teriilet dsszéraszama 108 252 0 0 0 360
Kommunikacio 36 0 0 0 0 36
Kgpcsolatok a 10 10
mindennapokban
A ml,mka}helyl kapcsolattartas 10 10
szabalyai
Kommunikacios folyamat 8
On- és tarsismeret fejlesztése 8
Digitéalis 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
(&tcsoportositva a 9. 36 36
évfolyamos tartalom a 10.
évfolyamra)
Tanulési terulet dsszéraszama 126 72 0 0 0 198
Gazdélkodasi ismeretek 0 0 72 72 31 175
A vallal!<ozasok gazdasagi 12 12
feladatai
Gazq.alllfodas a befektetett 36 36
eszkodzokkel
Készletgazdalkodas (12.évf.),
logisztikai rendszer (11.évf) 24 24 e
Munkaer6 és bérgazdalkodas
(&tcsoportositva a 13.
: 48 48
Vallalkozasok évfolyamos tartalom a 12.
gazdalkodasi evfolyamra)
feladatai Véllalkozés vezetése,
p AU 16 16
szervezete és stratégiaja
A véllalkozéasok vélsaga 15 15
Gazdasagi szamitasok 0 0 36 36 0 72
qug,agdasagl alapozé 36 36
szamitasok
Pénzlgyi szamitasok 18 18
Statisztikai szamitasok 18 18
Tanuldsi teriilet 6sszéraszama 0 0 108 108 31 247
Pénzigy 0 0 180 144 62 386
A penzligyl 20 20
intézményrendszer
Bankugyletek 25 25
Pénzligyi A pénz id6értéke 30 30
ligyintéz6i A pénzforgalom 18 18
feladatok P g — -
A pénzkezelés bizonylatai 36 36
Vaéllalkozasok finanszirozasa
(4tcsoportositva a 12. 51 51
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A véllalkozasok pénziigyi
teljesitményének mérése

(&tcsoportositva a 11. 10 10
évfolyamos tananyag a 12.
évfolyamra)
Nemzetkdzi pénzigyek 30 30
Pénzlgyi piacok és termékeik 45 45
Befektetések értékelése 45 45
Biztositasi alapismeretek 14 14
Komplex pénziigyi feladatok 62 62
Irodai szqftverek 0 0 0 93 93
alkalmazasa
Irodai szqftverek szakmai 93 93
alkalmazésa
Addzas 0 0 72 93 165
Az &llamhéztartas rendszere 4 4
Az ad6zas rendje, az
- L ) 12 12
addigazgatéasi rendtartas
Személyi jovedelemaddzas és
bért terheld jarulékok
(atcsoportositva a 12. 30 30
évfolyamos tananyag a 13.
évfolyamra)
Az egyéni vallalkoz6
A - 20 20
jovedelemadodzasi formai
Tarsasagok jovedelemado6zasa 36 36
Altalanos forgalmi adé
(&tcsoportositva a 13.
p 36 36
évfolyamos tananyag a 12.
évfolyamra)
Helyi addk
(&tcsoportositva a 13.
. 20 20
évfolyamos tananyag a 12.
évfolyamra)
Gépjarmiiado és cégautdadd 7 7
Elektronikus bevallas 0 0 0 124 124
A gyakorlat elékészitése 10 10
Az elektronikus bevallas 104 104
gyakorlata
A bevallasok ellenérzése 10 10
Tanulasi terilet dsszéraszama 0 180 216 372 768
Szamvitel 0 144 144 93 381
A szamV|'EeI| tqrveny ésaz 36 36
éves beszamolo
A szadmlakeret, konyvelési 60 60
Kényvvezetés és | tételek szerkesztése
beszamolokeszité | Targyi eszkozokkel és
s feladatai immaterialis javakkal 48 48
kapcsolatos elszdmolas
Vasgrolt !<eszletek 36 36
elszdmolasa
Jovedelemelszamolas 36 36
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Kotelezettségekkel

kapcsolatos elszdmolasok 36 &
Kolt,segelfkel kapcsolatos 36 36
elszamolasok
Sajat termelésii készletekkel
kapcsolatos elszdmolasok és 31 31
eredménymegéllapitas
Pénziigyi és hitelmiveletekkel
s 10 10
kapcsolatos elszdmolasok
A zérés, az éves beszamold 52 52
Szamviteli esettanulmanyok 0 0 72 36 31 139
Szamviteli bizonylatok 24 24
Konyvelési tétel szerkesztése 24 24
A pénzkezeléshez kapcsol6dd
. 12 12
bizonylatok
Ta.rg){l eszk,ozok 12 12
nyilvantartasa
Vasarolt készletek bizonylatai 20 20
J(_)vedelemelszamolas 16 16
bizonylata
Komplex sgamwtell 31 31
esettanulmanyok
Szamitdgépes konyvelés 0 0 0 0 155 155
Szoftverjog és etika,
; 4 4
adatvédelem
A konyvelési programokkal
-- ; 4 4
kapcsolatos kovetelmények
Fokonyvi és folyoszamla-
- - 31 31
konyvelési rendszer
Térgyieszkdz-nyilvantartd 34 34
program
Készletnyilvantarté program 35 35
Berelszarpolo program 35 35
alkalmazasa
Integralt vallalati rendszerek 12 12
Tanulési terilet 6sszéraszdma 216 180 279 675
Egybefiiggd szakmai gyakorlat 0 0 0 0
Heti 6raszdm 14 14 24
Tanitasi hetek szdma 36 36 36 36 31
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A tanulasi teruletekhez rendelt tantargyak és témakorok 6raszama

évfolyamonként — 2025/2026. tanévtol
(9-11. évfolyamoktol felmenoben)

véllalkozoi ismeretek
tantargyhoz)

) A képzés
Tanulési terilet Tantéargyak / Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. 0sszes
oraszama
Evfolyam 6sszes 6raszama | 252 324 504 504 744 2328
Munkavallal6i ismeretek 18 0 0 0 0 18
Allaskeresés 5 5
Munkavallaloi T -
ismeretek Munkajogi alapismeretek 5 5
Munkaviszony létesitése 5 5
Munkanélkiliség 3 3
Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62
o Az 8llaskeresés Iépései,
Munkavallaldi allashirdetések 11 -
idegen nyelv Onéletrajz és motivacios levél 20 20
(technikusi —
szakmak esetén) | “Small talk” - altalanos 1 1
tarsalgas
Allasinterju 20 20
Gazdasagi és jogi 108 | 108 | o0 0 0 216
alapismeretek
Gazdasagi alapfogalmak 32 32
A héaztartasok gazdalkodasa 26 26
Fogyaszt6i magatartas
(&tcsoportositva a 10. 0 0
évfolyamra a marketinghez)
A Véllala‘f termel6i 50 50
magatartasa
Az aIIan_1 gazdasagi szerepe, 40 40
feladatali
A nemzetgazdasag agazati 20 20
rendszere
Nemzetkdzi gazdaséagi 12 12
kapcsolatok
Marketing alapfogalmak,
2. ) 24 24
Fogyaszt6i magatartas
Jogi alapismeretek
tulajdonjog, kotelmi jog 12 1%
Véllalkozasok
miikodtetésének 0 144 0 0 0 144
alapismeretei
A vallalkozéasok gazdalkodasa 36 36
A gazt:!alkodam folyamatok 18 18
eredménye
Statisztikai alapismeretek 54 54
Banki alapismeretek
(&tcsoportositva a 10.
évfolyamos Pénziigyi és 0 0
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Koényvvezetési alapok 36 36
Tanulasi teriilet dsszéraszama 108 252 0 0 0 360
Kommunikacio 36 0 0 0 0 36
Kgpcsolatok a 10 10
mindennapokban
A mgnka}helyl kapcsolattartas 10 10
szabalyai
Kommunikacios folyamat 8
On- és tarsismeret fejlesztése 8
Digitéalis alkalmazésok 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
(&tcsoportositva a 9. 36 36
évfolyamos tartalom a 10.
évfolyamra)
Tanulasi teriilet dsszéraszama 126 72 0 0 0 198
Gazdalkodasi ismeretek 0 0 72 72 31 175
A vallal!<ozasok gazdasagi 14 14
feladatai
Véllalkozés vezetése,
g AU 18 18

szervezete és stratégidja
A viéllalkozasok valsaga 16 16
Gazq_alllfodas a befektetett 24 24
eszkozokkel
anova0|q Ier)yege, szerepe a 10 10
vallalkozésnal

Vallalkozasok Készletgazdalkodas, 3 -

gazdalkodasi logisztikai rendszer

feladatai 12 . .
Munkaerd és bérgazdalkodas 30 30
Ismétlés 23 23
Vizsgafelkészités 8
Gazdasagi szamitasok 0 0 36 36 72
qugfigdasagl alapozé 36 36
szamitasok
Pénziigyi szamitasok 18 18
Statisztikai szamitasok 18 18
Tanulasi teriilet dsszéraszama 0 0 108 108 31 247
Pénzligy 0 0 180 108 93 381
A penzuigy! 28 28

PP intézményrendszer

Pénzugyi -

ligyintézoi Bankugyletek 37 37

feladatok A pénz idéértéke 30 30
A pénzforgalom 25 25
A pénzkezelés bizonylatai 20 20
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Nemzetkdzi pénzigyek 25 25
Biztositasi alapismeretek 15 15
Pénzigyi piacok és termékeik 56 56
Befektetések értékelése 52 52
Véllalkozasok finanszirozasa 44 44
A véllalkozasok pénzlgyi
NN L 10 10
teljesitményének mérése
Komplex pénziigyi feladatok 39 39
Irodai szqftverek 0 0 0 93 93
alkalmazasa
Irodai szqftverek szakmai 93 93
alkalmazasa
Addzas 0 0 108 62 170
Az allamhéaztartés rendszere 4 4
Az ad6zas rendje, az
- L ) 12 12
addigazgatési rendtartas
Személyi jovedelemaddzas és
bért terheld jarulékok 23 | 18 -
,.0:2 egyéni va!lallk_ozo . 16 4 20
jovedelemad6zasi formai
Tarsasagok jovedelemado6zasa 15 15 30
Altalanos forgalmi add 24 12 36
Helyi adok 14 6 20
Gépjarmiiado és cégautdadod 7 7
Elektronikus bevallas 0 0 0 124 124
A gyakorlat elokészitése 3 3
Az elektronikus bevallas
gyakorlata 121 121
A bevallasok ellenérzése
Tanulasi terulet dsszéraszama 0 180 216 372 768
Szamvitel 0 144 108 124 376
A szamwt,ell tqrveny ésaz 32 32
éves beszamolo
A szamlakeret, kdnyvelési
tételek szerkesztése 40 40
Targyi eszkdzokkel és
immaterialis javakkal 72 72
kapcsolatos elszamolas
Konyvvezetés és | Vasarolt készletek
. A, . . 48 48
beszamolokeészité | elszamolasa
s feladatai Jovedelemelszamolés 21 21
Kotelezettségekkel és
kovetelésekkel kapcsolatos 18 18
elszdmolasok
Kolt’segelfkel kapcsolatos 16 16
elszamolasok
Sajat termelésii készletekkel
kapcsolatos elszamolasok és 36 36

eredménymegallapitas
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Pénziigyi és hitelmtiveletekkel

kapcsolatos elszdmolasok 16 =
A zarés, az éves beszamolo 32 32
Komplex sgamwtell 21 24 45
esettanulmanyok
Szamviteli esettanulmanyok 0 0 72 72 0 144
A pénzkezeléshez kapcsol6dd
. 12 12
bizonylatok
A sz&mviteli torvény és az 8 8
éves beszamold
Konyvelési tétel szerkesztése 16 16
Ta_rg){l eszk,ozok 24 24
nyilvantartasa
Vaszjlrolt keszletek 32 32
elszamolasa
J(_)vedelemelszamolas 14 14
bizonylata
Kotelezettségekkel és
kovetelésekkel kapcsolatos 12 12
elszdmolasok
Komplex sgamwtell 12 14 26
esettanulmanyok
Szamitdgépes konyvelés 0 0 0 0 155 155
Szoftverjog és etika,
; 4 4
adatvédelem
A konyvelési programokkal
x ; 4 4
kapcsolatos kovetelmények
Integralt vallalati rendszerek 2 2
F9kony\il és foly6szamla- 35 35
konyvelési rendszer
Targyieszkdz-nyilvantarto 30 30
program
Készletnyilvantartd program 30 30
Berelszarpolo program 30 30
alkalmazésa
Komplex feladatok megoldasa 20 20
Tanulasi terulet dsszéraszama 0 0 216 180 279 675
Egybefiiggd szakmai gyakorlat 0 0 0 0 0 0
Heti éraszdm 7 14 14 24
Tanitasi hetek szdma 36 36 36 36 31
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ORATERYV az 1/13. és a 2/14. évfolyamokra

1/13. 1/13. 214
Tanulasi terilet Tantargyak / Evfolyam 1. félév 2. félév '
Heti | Eves | Heti | Eves | Heti | Eves
!\/IunkavaIIaIOI Munkavallaloi ismeretek 1* 18
ismeretek
Munkavallalm Munkavallaléi idegen % 36 % 36 % 62
idegen nyelv nyelv
GaZ(_Jlasagl és jogi 6 108
alapismeretek
Vaéllalkozéasok
mikddtetésének 6 108
alapismeretei
Kommunikacio 2 36
Digitalis alkalmazésok g** 162
Vallalkozasok Gazdalkodasi ismeretek 4 72 3 93
gazdalkodasi
feladatai Gazdasagi szamitasok 1¥%%% | 18 | 3**F*F* | 54 2 62
Pénzligy 3 54 9 162 | 5*** | 155
Pénziigyi Irodai szoftverek ok 93
ligyintéz6i alkalmazasa
feladatok Adobzas 6 108 2 62
Elektronikus bevallas 4** | 124
S Szamvitel 3 54 9 162 6 186
beszamolokeszite | SZAMVItell. % | 36 | 2 | 3 | 3 | 3
. esettanulmanyok
s feladatai Y, " p
Szamitogepes konyvelés 5** | 155
Osszesen 35 630 35 630 35 | 1085

* csoportbontasban

** csoportbontasban,

szamitdgépteremben

*** 2 6ra csoportbontasban (komplex pénzigyi feladatok)
**** Osszesen 1 Ora csoportbontasban a két félév alatt
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A tanulasi teruletekhez rendelt tantargyak és témakorok 6raszama
évfolyamonként

A képzés
e . - 1/13. 1/13. p
Tanulasi tertlet Tantargyak / Evfolyam 1 félev 2 féléy 2/14.  Osszes
oraszama
Evfolyam dsszes 6raszama 1085 2345
Munkavallalo6i ismeretek 18 0 0 18
Allaskeresés
Munkavallaloi - -
ismeretek Munkajogi alapismeretek
Munkaviszony létesitése
Munkanélkdiliség
Munkavallaléi idegen nyelv 36 36 62 134
Az allaskeresés Iépései,
Munkavallalsi | Giachircetéoek. 22 22
idegen nyelv ~ P — p
(technikus '(I)neletrajz (Ie's rr,10t|\{a0|os levél 14 26 40
szakmak esetén) ,Smallltalk - 4ltaldnos 10 29 32
tarsalgés
Allasinterja 40 40
Gaz@asagl és jogi 108 0 0 108
alapismeretek
Gazdasagi alapfogalmak 16 16
| A haztartasok gazdalkodasa 13 13
Fogyaszt6i magatartas 0 0
(&tcsoportositva marketinghez)
A VallalaF termel6i 25 25
magatartasa
Az allan_1 gazdasagi szerepe, 20 20
feladatai
A nemzetgazdasag agazati
rendszere 10 —
Nemzetkdzi gazdasagi 6 6
kapcsolatok
Marketing alapfogalmak,
2 . 12 12
Fogyaszt6i magatartas
Jogi alapismeretek, 6 6
tulajdonjog, kételmi jog
Véllalkozasok
miikodtetésének 108 0 0 108
alapismeretei
A villalkozéasok gazdalkodasa 20 28
A gazd’alkoda5| folyamatok 12 12
eredménye
Statisztikai alapismeretek 40 40
Banki alapismeretek 10 0
Koényvvezetési alapok 26 28
Tanulasi terilet 6sszoraszdma 216 216
Kommunikacio 36 36
Kapcsolatok a 10 10

mindennapokban
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A munkahelyi kapcsolattartas

s 10 10
szabalyai
Kommunikécids folyamat 8 8
On- és tarsismeret fejlesztése 8 8
Digitalis alkalmazésok 162 0 0 162
Munkavédelmi ismeretek 4 4
Tizujjas, vakon gépelés 86 86
Levelezés és iratkezelés 36 36
Digitalis alkalmazasok 36 36
Tanulasi teriilet dsszéraszama 198 0 0 198
Gazdalkodasi ismeretek 0 72 93 165
A vaIIaI!<ozasok gazdasagi 12 12
feladatai
Gazc.i.al'lgodas a befektetett 30 30
eszkodzokkel
Kes_zle.tga.zdalkodas, 30 14 44
logisztikai rendszer
5 ’ Munkaerd és bérgazdalkodas 48 48
VENEL o7 g A vallalkozés vezetése
gazdalkodasi ] i 16 16
feladatai szervezete és stratégiaja
A vallalkozasok valsaga 15 15
Gazdasagi szamitasok 18 54 62 134
qug,a;dasagl alapozé 18 18 36
szamitasok
Pénzligyi szamitasok 36 36
Statisztikai szamitasok 62 62
Tanulési teriilet 6sszéraszama 18 126 155 299
Pénziigy 54 162 155 371
A pénzlgyi intézményrendszer 20 20
Bankigyletek 24 24
A pénz id6éértéke 10 20 30
A pénzforgalom 18 18
A pénzkezelés bizonylatai 36 36
A véllalkozésok finanszirozéasa 48 48
A véllalkozésok pénzigyi 10 10
teljesitményének mérése
Pénziigyi N,emzetk.ozll penz%ngek _ 30 30
ligyintézéi Pénziigyi piacok és termékeik 42 42
feladatok Befektetések értékelése 41 41
Biztositasi alapismeretek 14 14
Komplex pénziigyi feladatok 58 58
Irodai szqftverek 0 0 93 93
alkalmazésa
Irodai szqftverek szakmai 93 93
alkalmazésa
Adodzés 0 108 62 170
Az &llamhéaztartas rendszere 5 5
Az ad06zés rendje, az 15 15

adoigazgatasi rendtartas
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Személyi jovedelemaddzés és

bért terheld jarulékok 32 ”
Az egyéni vallalkozo
P . 20 20
jovedelemado6zasi formai
Tarsasagok jovedelemaddzasa 36 36
Altalanos forgalmi ad6 36 36
Helyi adok 20 20
Gépjarmiiado és cégautdadod 6 6
Elektronikus bevallas 0 0 124 124
A gyakorlat el6készitése 10 10
Az elektronikus bevallas 104 104
gyakorlata
A bevallasok ellenérzése 10 10
Tanulasi terilet 6sszoéraszama 54 270 434 758
Szamvitel 54 162 186 402
A szamwt’ell tqrveny, és az 36 36
éves beszamolo
A szamlakeret, kpnyvele5| 18 42 60
tételek szerkesztése
Targyi eszkdzokkel és
immaterialis javakkal 48 48
kapcsolatos elszamolas
Vaséarolt készletek elszamolasa 36 36
Jovedelemelszamolas 36 36
Kotelezettségekkel
Ny 36 36
kapcsolatos elszamolasok
Kolt’segelfkel kapcsolatos 36 36
elszamolasok
Sajat termelésti készletekkel
AR 34 34
kapcsolatos elszamolasok
Pénziigyi és hitelmiiveletekkel
o 10 10
kapcsolatos elszamolasok
Kdnyvvezetés és A zaras, az éves beszamolé 70 70
beszémolokeészites T .
feladatai Szamviteli esettanulmanyok 36 36 93 165
Szamviteli bizonylatok 24 24
Konyvelési tétel szerkesztése 12 18 30
A_ pénzkezeléshez kapcsolodo 18 18
bizonylatok
Ta_rgyl eszk,ozok 20 20
nyilvantartasa
Vasarolt készletek bizonylatai 20 20
J(_)vedelemelszamolas 16 16
bizonylata
Komplex sgamwtell 37 37
esettanulmanyok
Szamitdgépes konyvelés 0 0 155 155
Szoftverjog és etika,
; 4 4
adatvédelem
A kdnyvelési programokkal 4 4
kapcsolatos kdvetelmények
Fokonyvi es folyoszamla 31 31

konyvelési rendszer
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Targyieszk0z nyilvantarto

34 34
program
Készletnyilvantart program 35 35
Berelszamolo program 35 35
alkalmazésa
Integralt vallalati rendszerek 12 12
Tanulasi terilet 6sszoéraszama 90 198 434 722
Egybefiiggd szakmai gyakorlat 0 0 0
Heti 6raszam 35 35
Tanitasi hetek szama 36 31
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A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési terllet tantargyainak 6sszoraszama: 18/18 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés / 1/13. és 2/14. évfolyamon megszervezett képzés esetén

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja — Digitalis alkalmazasokkal dsszekapcsolva

A Munkavallal6i ismeretek tanuldsi terllet elsajatitasaval a tanuldo Onismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kdrnyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuloi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolodd jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a
munkavallalashoz, a munkaviszony létesitésehez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

Munkavallal6i ismeretek tantargy 18/18 dra

A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés mddszereire, technikéira, valamint a
munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

. Altalanos és
S Az s Elvéart .
_ Onalldsag és . ] szakméhoz
Készségek, K . viselkedés- PP
képességek Ismerete fel(?loslseg modok k_o?o’d(_)
mértéke o 1 digitalis
attitiidok iy
kompetenciak
Onismerete
Ismeri sajat allapj_an t,o 'rek52|k
céljai redlis

Megfogalmazza
sajat
karriercéljait.

személyisége
jellemvonasait,
annak

Teljesen énalléan

megfogalmazasa
ra.
Megjelenésében

pozitivumait. g
igényes,
viselkedésében
: visszafogott.
Szakképzési Ismeri a oy Instrukcio Elkotelezett a
munkaviszonyt munkas.z,e rZOdeS. alapjan részben szabéalyos
et tartalmi és formai . s Y .
letesit. Onalléan foglalkoztatas

kovetelményeit.

mellett.

Felismeri, . - Torekszik a sajat I,ntgrnetes, .
megnevezi €s !Smerl 4 fgr_malls munkabérét érintd allaslkeresesl
leirja az al- ¢s Informalis Teljesen 6nalléan |  véltozasok portalokon
laskeresés allaskeresési ayomon informaciokat
madszereit. technikakat. Kbvetésére keres,

' rendszerez.

A tantargy témakorei

9. évfolyam:

Allaskeresés — 5/5 6ra

Karrierlehetdségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitlizések, helyli munkaerdpiac
ismerete, mobilitds szerepe, szakképzések szerepe, képzési tdmogatasok (6sztondijak
rendszere) ismerete Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak,
szemelyes kapcsolatok, kapcsolati hal6zat fontossaga

Munkajogi alapismeretek — 5/5 6ra

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

A tanulot érintd szakképzési munkaviszony 1ényege, jelentdsége

Atipikus munkavegzési formdk a munka torvenykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaerd-kolcsonzeés, egyszerisitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi,
turisztikai idénymunka és alkalmi munka)

Specidlis jogviszonyok: onfoglalkoztatas, iskolaszOvetkezet keretében végzett didkmunka,
onkéntes munka

Munkaviszony létesitése — 5/5 6ra

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
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A munkaviszony létesitése. A munkaszerzddés. A munkaszerzédés tartalma.
A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaido

A munkavallal6 és munkaltaté alapvetd kotelezettségei

A munkaszerz6dés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaid6 és pihen6idd

A munka dijazasa (minimalbeér, garantalt bérminimum)

Munkanélkiliség — 3/3 éra

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ).

Allaskereséként torténé nyilvantartasba vétel

Az allaskeresesi ellatasok fajtai

Allaskeresék szamara nyajtandd tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaeré-kdzvetités, tanacsadas)

Eurdpai Foglalkoztatési Szolgalat (EURES)

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem

A tantargy értékelésének madja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésr6l 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, témazard dolgozatot nem iratunk.

137



Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulési terllet tantargyainak 6sszoraszama: 62/72+62 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés / 1/13. és 2/14. évfolyamon megszervezett képzés esetén

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja
Allasok megpalyéazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

Munkavallal6i idegen nyelv tantargy 62/72+62 ora

A tantargy tanitasanak fo célja

A tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek
allashirdetésre jelentkezni, ismerjék az allaskeresés lépéseit, hatékonyan és eredményesen
meg tudjak valodsi- tani a kommunikacios célokat egy allasinterju soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsoldédo idegen nyelvi allashirdetéseket, képesek legyenek
a munkavallalashoz kapcsolddoan egyszerii formanyomtatvanyokat kit6lteni, 6néletrajzot
irni és motivacios levelet a formai ¢és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
megfogalmazni, megértsék egy munkaszerzédés alapvetd idegen nyelvi fordulatait,
kifejezéseit.

Az allasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast
is beleértve bemutatkozni. Az allasinterjii bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran
feltett kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju soran tudjanak szandékaikrol,
elképzeléseikrol, jovobeli terveikr6l beszélni. Ki tudjdk fejezni erdsségeiket,
gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és
munkatapasztalatukrdl be tudjanak szamolni. Megértsék az adott cég/véllalat honlapjan
kozzétett informaciokat, és ezzel kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolsé évfolyamon keril oktatasra, igy épit a tanulok kdzismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapveté mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeidOk ismeretére. A tantargy tanulasa sorén a tanulo ezen ismereteit
aktivalja és a munkavallaldi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

A tantargyat oktatd vegzettségére, szakképesitesere, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

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

Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak:
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Idegen nyelvek

A képzés orakeretenek legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

) Elvart Altalanos és
Készségek, Onélldsag és . . szakmahoz kotédo
, ; Ismeretek PR viselkedésmodok, s
képességek felel6sség mértéke cr 1 digitélis
attitiidok L.
kompetenciak
Hatékonyan tudja
Internetes Ismeri az allaskereséshez
allaskeres6 allaskeresést segitd hasznlni az
oldalakon és egyéb | forumokat, internetes
férumokon allashirdetéseket bongészoket és
(Gjsaghirdetések, tartalmazé Torekszik allaskeresd
sz_aklafpok, szakmai fqrrasgkat, allasokat Teljesen 6nalloan ko,m_petenmalnak porgalgkgt, és gzek
kiadvanyok stb.) hirdet6 vagy reélis segitségével képes
allashirdetéseket allaskereséshen megfogalmazasara, | szak- majanak,
keres. Az segitdé erésségeinek hang- | végzettségének,
allaskereséshez szervezeteket, stlyozasara idegen | képességeinek
hasznalja a munkakdozvetitd nyelven. Nyitott megfeleléen al-
kapcsolati t6kéjét. tgyndkségeket. szakmai és lashirdetéseket
személyes kivalasztani.
kompetencidinak
fejlesztésére. . R
Torekszik receptiv oKnI g;:::rg?ltem
€s produktiv sablonojk;t |
készségeit idegen Europass C\[;
A tartalmi és formai . . nyelven fgjlesztem sablon, vagy
. . Ismeri az Onéletrajz (olvasott es hallott . i
kovetelményeknek tiousait. azok . A1 5veq 6rid szdvegszerkesztd
megfelel p ) € _ Teljesen dnélléan szbveg értese, program
ol . tartalmi és formai iraskészség, 2 ,
Onéletrajzot kovetelményeit valamint segitségével létre
fogalmaz. ' tud hozni az adott

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleld
motivacios levelet
ir, melyet a
megpalyazando
allas
sajatossagaihoz
igazit.

Ismeri a motivacios
levél tartalmi és
formai
kdvetelményet,
felépitését, valamint
tipikus
sz6fordulatait az
adott idegen
nyelven.

Teljesen 6nalldan

beszédprodukcid).
Szakméja irant
elkotelezett.
Megjelenése vissza-
fogott, helyzethez
ill6. Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek
megfelelni.

Onéletrajztipusokna
k megfeleld
dokumentumot.

Szovegszerkesztd
program
segitségével meg
tud irni egy
Onéletrajzot,
figyelembe véve a
formai szabalyokat.
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Kitdlti és a
munkaadéhoz
eljuttatja a
szilikséges
nyomtatvanyokat és
dokumentumokat az
allaskeresés
folyamatanak
figyelembevételével

Ismeri az
allaskeresés
folyamatat.

Teljesen dnalléan

Digitalis forma-
nyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai
kdvetelményeknek
megfeleld
létrehozésa, e-
mailek kildése és
fogadasa,
csatolméanyok
letdltése és
hozzaadésa.

Felkésziil az
allasinterjlra a
megpalyazni kivant
allasnak
megfelelden, a
céljait szem elott
tartva kommunikal
az interja soran.

Ismeri az
allasinterju menetét,
tisztaban van a
lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacio
megvalositasahoz
megfeleld
szdkinccsel és
nyelvtani tudassal
rendelkezik.

Teljesen dnalléan

A megpalyazni
kivant allassal
kapcsolatban képes
az internetr6l
informéciot
szerezni.

Az allasinterjun, az
allasinterjira
érkezéskor vagy a
kapcsol6do
telefonbeszélgetése
k soran csevegést
(small talk)
kezdeményez, a
tarsalgast fenntartja
és befejezi. A
kérdésekre
megfeleld
vélaszokat ad.

Tisztaban van a leg-
altalanosabb
csevegési témak
szdkincsével,
amelyek az interju
sorén, az interjat
megel6zo és
esetlegesen kovetd
telefonbeszélgetés
sorén vagy az allas-
interjara
megérkezéskor
felmerlhetnek.

Teljesen dnélléan

Az allasinterjihoz
kapcsol6doan
telefonbeszélgetést
folytat, idSpontot
egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztiban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és
altalanos nyelvi
fordulataival.

Teljesen 6nélléan

A
munkaszerz6dések,
munkakori lefrasok
szokincsét
munkajara
vonatkozoan
alapvetden megérti.

Ismeri a
munkaszerzddés
fébb elemeit,
leggyakoribb
idegen nyelvii
kifejezéseit. A
munkaszerz6dések,
munkakéri leirdsok
szokincsét
értelmezni tudja.

Teljesen 6nalldan
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A tantargy témakorei

13. évfolyam:

Az allaskeresés lépései, allashirdetések — 11/22 6ra

A tanul6 megismeri az allaskeresés Iépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsol6do szdkincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb kepzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai
gyakorlat stb.).

Képesse valik a szakmajahoz kapcsolddo allashirdetések megértésere, és fel tudja ismerni,
hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az &llashirdetés
kdvetelményeinek. 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 szOveg értése), az trlapkitoltés soran pedig produktiv kompetenciakat
fejlesztink (iraskeszség).

Onéletrajz és motivacios levél — 20/40 6ra

A tanulé megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfelelé helyességgel és
igényesseggel, 6nédlléan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az &llas megpalyazdsahoz hasznalt hivatalos levél tartalmi és formai
kovetelményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, szakmajaban
hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagu
kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan
lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

»Small talk” — altalanos tarsalgas — 11/32 6ra

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a feszlltséget, segit a beszélgetés gordilékeny menetének fenntartdsdban és a
beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek
a beszélgetOpartnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kornyezethez passzoljanak.
llyen tipikus témak lehetnek pl. id6jaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili
tajekozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidd (szorakozas,
sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait.

Az allasinterjit megel6zden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor sordn elsOsorban a tanuldk produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de
a témahoz kapcsolodo internetes videok és egyéb hanganyagok hallgatasa soran receptiv
készségeik is fejlddnek (hallas utani értés).
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Allasinterju — 20/40 6ra

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot
folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a
szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,
munkakdrilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betdlteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan.

A témakdr tanulédsa soran elsajatitja a kdzvetlenill a szakmajara vonatkozo, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakor tanitasa soran az allasinterja lefolytatasan kivil fontos, hogy a tanul6 ismerje a
munkaszerzddés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakméjahoz kdtddhetnek.

A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leendd sajat munkaszerzddését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze. A
témakor sordn elsdsorban a tanulod produktiv kompetenciaja fejlddik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolddé videok és egyéb hanganyagok hallgatasa soran a receptiv készségek is
fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerz6dés-mintak szovegének olvasasa soran
az olvasott szovegértés is fejlesztheto.

A képzés javasolt helyszine

Tanterem, nyelvi terem

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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Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi tertlet

A tanulési terllet tantargyainak 6sszoraszama: 360/216 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés / 1/13. és 2/14. évfolyamon megszervezett képzés esetén

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanuldk az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitasa utan ismerjék és értsék a gazdasagi
élettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, 6sszefliggéseket. A tanulasi terllet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatdsahoz kapcsolddod
onall6 projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikécidés és prezentacios
képességeik fejlesztésere.

Gazdaségi és jogi alapismeretek tantargy 216/108 dra

A tantargy tanitasanak f6 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 tanuldk ismerjék a haztartds feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas
pénzgazdalkodasat. Példakon keresztll mutassdk be a haztartds bevételeinek és
kiadasainak szerkezetét.

Tudjdk jellemezni a vallalkozdsok és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és
megkuldnboztetni az egyes vallalkozasi forméakat.

A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjék az szemelyi jovedelemadd és altalanos
forgalmi add lényegét.

Megszerzett ismereteik alapjan értsek a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be
az alapvet6 fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog és kdtelmi jog teriiletével.
Ismerjék a nemzetkézi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait. Ertsék a nemzetgazdasag
agazati rendszerét és teljesitménykategoriait.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek eldzetes szakmai tudassal, a tantargy tanitasat a kdzismereti
tantargyak, illetve a tananyag feldolgozasat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzése
segiti. Ezek példaul a matematikai moddszerek, szamitasok, a torténelmi, féldrajzi
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, Onallésag és _ Elvart szakmahoz kot6dé
, ; Ismeretek PR viselkedésmadok, A
képességek felel6sség mértéke pn 1 digitélis
attitildok L.
kompetenciak
Adatok,
informéaciok
. Ismeri a keresése digitalis
Bemutatja az egyes s
legfontosabb eszkdzon vagy
alapfogalom o . oy -
gazdasagi Teljesen dnalléan interneten, az
csoportok

jellegzetességeit.

alapfogalmak
jellemzdit, fajtait.

Példakon keresztul
bemutatja a
haztartasok
legfontosabb
bevételeit, kiadasait
és értelmezi a
koltségvetés
egyenlegét.

Ismeri a haztartas
feladatait, bevételeit
és kiadasait, a
haztartas
pénzgazdalkodasat

Instrukcio alapjan
részben 6nalléan

Azonositja az egyes
vallalkozési
formékat és elemzi
azok eldnyeit és
hatranyait.

Tisztaban van az
egyes vallalkozasi
forméak
jellemzdivel.

Teljesen 6nélléan

Példakon keresztiil
bemutatja az allami
koltségvetés

Ismeri az allam
feladatait, az

Instrukcio alapjan

legfontosabb allamhéaztartas részben 6nalléan
bevételeit, rendszerét

kiadasait.

Ertelmezi a

kiilonboz6 adozasi
alap- fogalmakat.
Ismerteti az
alapveté adonemek
lényegét.

Ismeri az ad6zas
alapfogalmait, az
alapvetd
adonemeket.

Teljesen dnalléan

Példakon keresztiil
bemutatja az
alapvetd fogyasztoi
jogokat.

Ismeri a fogyaszto-
védelemmel
Osszefliggd jogi
alapfogalmakat.

Instrukci6 alapjan
részben énalléan

Azonositja a
marketing-
eszkodzoket.

Ismeri a marketing
fogalmat és
eszkozrendszerét.

Instrukcio alapjan
részben dnalléan

Belétja a gazdasag
miikodési
szabalyainak
fontossagat.

eredmények
kivalasztasa és
feldolgozésa
Gtmutatd alapjan.
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Bemutatja a

nemzetkozi Ismeri a nemzetkozi

kereskedelembdl kereskedelem Teljesen dnalléan
szarmazo alapvet6 formait.

elényoket.

A tantargy témakorei

9. évfolyam:

Gazdaséagi alapfogalmak — 32/16 6ra

A sziikséglet és a javak fogalma, fobb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgés, a
termelés, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényezok tipusai, jellemz6i

A gazdasag szereploi.

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 6ra

A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztas a haztartasokban.

Idégazdalkodas

A héaztartasok bevételei és kiadasai.

A haztartasok koltségvetése

A héztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok és a hitelek szerepe.
A héaztartasok vagyona

A vdllalat termeldi magatartasa — 50/25 Ora

Héaztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas.

A véllalat kdrnyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere, csoportjali
Vallalkozasi forméak

Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése
A tarsas vallalkozéasok alapitdsanak, miikodésének k6zos vonasai.

A tarsas vallalkozasok megsziinése.

A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

10. évfolyam:

Az allam gazdasagi szerepe, feladatai — 40/20 éra

Az éllam feladatai.
Az allami szerepvallalas valtozasa
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Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvet6 teriiletei

Az éllam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere.

A kozponti koltségvetés

Az allamhaztartas k6zponti és 6nkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa
Az addzasi alapfogalmak

Kiemelt adénemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi add) csak a megértés
szintjén

A nemzetgazdasag agazati rendszere — 20/10 6ra

Nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoridi és mérésik, az egyes SNA mutatdszamok
kozotti kapcsolatok — Egyszerti gyakorlati feladatok értelmezése

A nemzetgazdasag teljesitmenykategoriak nominal- és realértéke

(Ajanlott kiegészitd témak:

A gazdasagi novekedés €s tényezoi

A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag
Az inflacio fogalma és fajtai

A munkaerdpiac miikodése.

A munkanélkiliség fogalma és fajtai)

Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok — 12/6 ora

A nemzetkdzi gazdaségi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai iranyzatok

A gazdasagi integracidk szerepe és tipusai

Az Eurdpai Unio fejlodése és miikodése

Marketing-alapfogalmak és fogyasztoi magatartas — 24/12 6ra

A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia
Marketingmix és elemei

(Ajanlott kiegészitd téma.:

A fogyasztdi dontést befolydsolo tényezok)

Fogyasztdvédelmi alapismeretek

A fogyasztdok alapvetd jogai

Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivaldk

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovedelmi rendelkezések, fogyasztdi jogok
gyakorlasa

Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthatd fogyasztas

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

A jogforras és a jogforrési hierarchia

A jogviszony.

A jogalkotas, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma, Iényege
(Ajanlott kiegészitd témak:

A tulajdonost megilletd jogosultsagok
A birtokléas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés)

A kotelmi jog

Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzodések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallités,
fuvarozas

(Ajanlott kiegészitd témak:

A szerzddésekre vonatkozd k6zos szabalyok: szerzddéskotés

A szerzddés érvénytelensége, mdodositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzddés megszegése

A szerz6dés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositekadas
(kezesség, dvadék, zalogjog).)

A képzés javasolt helyszine

Tanterem
Az agazati alapvizsga el6tti hetekben az interaktiv vizsga miatt a szamitogép teremben tartott
oOrék javasoltak.

A tantargy értékelésének madja

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 ora

A tantargy tanitasanak fo célja

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

A tanulok megismerik az alapveto gazdalkodési folyamatokat a vallalkozason beliil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek 6sszehangolasat koveteli
meg. A tanulok be tudjak mutatni, hogy mikor tekintheté nyereségesnek egy vallalkozas.
Ismerjék a Kkoltségek csoportositasat és az alapvetdo gazdasagi, statisztikai
szamitasokat. A tanul6 érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai
célok és megvaldsitdsuk maodjai irant, eligazodjon a pénzlgy intézményrendszerében,
ismerje az alapveto szolgaltatasait, a leltirozas folyamatat és helyét az gazdasagi
elszamolés rendszerében.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdaséagi és 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

) Elvart Altalanos és
Készségek, Onéllésag és . o szakmahoz kotédo
) ; Ismeretek PSR viselkedésmddok, L
képességek felel6sség mértéke cpr 1 digitalis
attitiidok .
kompetenciak
Adatok,
informaciok
Prezentalia a Ismeri a keresése digitalis
beszerzé SJ termelés gazdalkodasi eszkdzon vagy
értékesité,s ' | folyamat Teljesen dnalléan interneten, az
legfontosabb eredmények

jellegzetességeit.

elemeit, jellemzdit.

Meghatéarozza a

Ismeri a kdltségek
fajtait és érti az

vallalkozas . e Instrukcio alapjan

. - arbevétel és a . 11
gazdalkodasanak Koltséaek részben dnalléan
eredményét. g

kapcsolatat.

Torekszik a pontos,
attekinthetd
munkavégzeésre.

kivélasztasa és
feldolgozésa
Utmutatd alapjan.
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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 6nall6an

Meghatarozza és
értelmezi a
kozépértékeket
(szamtani és
mértani atlag) és a
viszonyszamokat

Ismeri a statisztikai
adatok
megbizhat6saganak

Teljesen dnalléan

(megoszlasi és jelentdscgét.

dinamikus

viszonyszam).

Elvégzi a Ismeri a leltar Elvégzi a

feladatkorébe kesznesepek feladatkorébe
et 4 folyamatat, A

tartozo leltarozasi szabélyait, a tartozo leltarozasi

feladatokat,
amely soran
hasznalja az el6irt
bizonylatokat.

leltarozas soran
alkalmazand6
bizonylatokat és
azok hasznalatat.

Teljesen dnalléan

feladatokat,
amely soran
hasznalja az el6irt
bizonylatokat.

A tantargy témakorei

10. evfolyam:

A vallalkozasok gazdalkodasa — 36/28 dra

A gazdalkodasi folyamat elemei

Beszerzési folyamat

Termelési folyamat

Ertékesitési folyamat

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhatd dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése

A gazdéalkodési folyamatok eredménye — 18/12 6ra

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma

A véllalkozas gazdalkodasanak eredménye, az eredményre hat6 tényezdk

Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben

(Ajanlott kiegészit6 téma: a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal profit
osszefliggései.)

Konyvvezetesi alapok — 36/28 ora

A szamvitel feladatai, teruletei
A szamvitel szabalyozasa (kiils6 és belsé szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefliggései
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A beszamolo szerepe, a beszamolo részei

A beszdmolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk,

Bizonylati elv ertelmezése

Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megbrzése

A vallalkozésok 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”)
Az eredménykimutatas fogalma, fajtai

(11. évfolyamon keriil feldolgozésra:

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felepitése és szerkezete
A szamlak nyitésa, zarésa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés
Mérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata)

Statisztikai alapfogalmak — 54/40 6ra

A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi

A statisztikai ismérv és fajtai

Az informécidk forrasai, az informacioszerzes eszkozei

A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai

A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A téblazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelmenyei

A statisztikai adatok abrézolasa

A statisztikai adatok 6sszehasonlitasa: viszonyszdmok és alkalmazasuk
A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok es gsszefliggéseik

A megoszlasi viszonyszam és dsszefliggései

Kozépértékek és alkalmazasuk

Szamitott kdzépértékek (szamtani atlag, kronoldgikus atlag, mértani atlag)
Helyzeti kbzépértékek: modusz, median

(Ajanlott kiegészitd témak: az dgazati érettségire torténd felkészités keretében
Indexek és alkalmazasuk
Indexszamitas)
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Banki alapismeretek — 0*/10 6ra

*A Pénzlgyi és vallalkozoi ismeretek tantargy keretében keril feldolgozasra a technikumi
képzésben.

A pénz fogalma ¢és fajtai, a pénz funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,
kincsgytijtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakuldsa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz

Gazdasagpolitika, pénzlgypolitika (fogalma, eszkozei)

A pénziigyek, pénziigyi viszonyok

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmiiveletek

Az egyszintl és a kétszintli bankrendszer jellemz6i

A legjellemzdbb banki szolgéltatdsok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgaltatashoz kapcsol6ddan

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem, tanterem (csoportbontidsban), az agazati alapvizsga el6tti hetekben az
interaktiv vizsga miatt minden ora szamitogép teremben javasolt.

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésr6l 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.
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Uzleti kultira és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 0sszoraszama: 198/198 déra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés / 1/13. és 2/14. évfolyamon megszervezett képzés esetén

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

Bemutatja a hétkoznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvet6 és a szolgaltatdé szakmakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésforméak szerepét, jelentoségét. A tanulok
elsajatitjdk és tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az iréasbeli
kommunikécio alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacios eszkozokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a tanulok
szdmara az Uzleti kultdra és informaciokezelés feladataihoz kapcsolodd 6néllo
projektfeladatok, produktumok elkészitésere, a kommunikacios és prezentacios képessegeik
fejlesztésére.

Kommunikéci6 tantargy 36/36 Ora

A tantargy tanitasanak fo célja

Megismerteti a tanuldkkal az 6n- és emberismeret jelentéségét, az alapvetd viselkedési
formékat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztaban az emberi érintkezés
kultdrajanak fontossagaval. Ismerjék meg 6nmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tdgabb
értelemben vett kornyezetiikh6z valo alkalmazkodas képességéet. Legyenek képesek a
konfliktusok elkertilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késobbi
munkakapcsolatok helyes alakitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, sz6vegalkotas

A képzes drakeretenek legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Elvart Altalanos és
Készségek, Onalldsag és . o szakmahoz kot6dé
) ; Ismeretek PSR viselkedésmadok, o
képességek felelosség mértéke oy r 1 digitalis
attitiidok iy
kompetenciak
3} . ... | Informaciok
Torekszik az Uzleti ormacio
S ) megosztasa,
Adott szituacidnak . partnerekkel és S
. Ismeri a . kommunikécio
megfeleléen . ) . munkatarsakkal . o
viselkedés- kultura . o it } - kezdeményezése és
alkalmazza a B Teljesen 6nélldan val6 udvarias .
. alapvetd S fogadéasa
kapcsolattartas e kommunikaciora . .
szabalyait. a netikett egyszerti

kulturalt szabalyait.

frasban és széban

szabalyainak

egyarant. betartasaval.

Adott szituécionak Informaciok
megfeleléen Tisztdban van a kor%munik é{cié
alkalmazza a munkahelyi L . . S

. Instrukcio alapjan kezdeményezése és
munkahelyi kapcsolatokat ) ) .

L részben énalléan fogadasa

kapcsolatokat meghatarozo a netikett covszeri
meghataroz6 szabalyokkal. gy

szabalyokat.

A tartalmi és formai
koévetelményeknek

Ismeri az irasbeli

megfeleléen levelet és a szobeli
készit, hasznélja a kommunikacio Teljesen dnalléan
helyes legelterjedtebb
beszédtechnikai formait.
maédokat.

Megadott

kommunikacios

helyzet

elemzésével

megfogalmazza a Ismeri a
kommunikacios legfontosabb

probléma okat,
megoldéasara
javaslatot tesz:
kifejezi egyetértését
vagy egyet nem
értését, érvel,
indokol, magyaraz,
tanécsol.

kommunikacios
technikakat és a
kommunikaciés
zavarok okait.

Instrukcié alapjan
részben onalléan

szabalyainak
betartasaval

Digitalis tartalmak
létrehozésa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése a
szerz6i jogok
figyelembevételével

Informaciok
megosztasa,
kommunikacio
kezdeményezése és
fogadasa

a netikett egyszerii
szabalyainak
betartasaval.

A tantargy témakorei

9. évfolyam:

Kapcsolatok a mindennapokban — 10/10 6ra

A viselkedéskultara alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése
A koOszonés, megszolitas, bemutatkozas, bemutatds, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas
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fogalmainak bemutatasa és gyakorlati alkalmazésa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben
A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61tézkodés megismerése Gasztronomiai
alapismeretek, alapelvarasok megismerése

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai — 10/10 6ra

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és a beosztott viszonya, generacios
problémék a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi ¢let specidlis lehetdségei (névjegy ¢€s névjegyhaszndlat, telefonhaszndlat,
dohanyzés, ajandékozas) ¢és gyakorlati alkalmazési lehetOségiik, lehetdleg életkozeli
helyzetekben

Kommunikécios folyamat — 8/8 6ra

A kommunikéci6 alapfogalmai
A verbdlis jelek, a nem verbdlis jelek, a kommunikécids kapcsolatok, az irasbeli és sz6beli
kommunikécid fajtai
A kommunikécids zavarok, a kommunikacids technikék gyakorlasa
On-és tarsismeret fejlesztése — 8/8 ora

Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése
A kommunikécios stilusok hasznalata
A hatékony, sikeres kommunikacio akadalyai, konfliktuskezelés

A képzés javasolt helyszine

Tanterem

A tantargy értékelésének madja

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 ora

A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitdgép billentylizetét,
legyenek képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a
betiitipus megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai Kialakitasanak szokasait, a kiemelési
modokat.

Képesek legyenek lgyiratok Kitoltesere és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszkdzOk hasznélatara. Alkalmazzadk a tizujjas,
vakon gépelésen alapuld helyes irastechnikat. Képesek legyenek szakmai szdveg
masolasara, a szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznalatara,
onalloan egyszerl hivatalos levél elkészitésére.

Ismerjék az online kommunik&ciot biztosito szolgéltatasokat.

Képzés javasolt helyszine: szamitogepterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodd kézismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szévegalkotas. A
gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa
az lzleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és
tevékenységi forméak hasznalata felhasznal6i szinten.

A képzés drakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart Aot .
A S alos o . , Altalanos és
Készségek, Onalloéséag és viselkedés- . o n 1n
2 h Ismeretek . > . szakmahoz kotodo
képességek felel6sség mértéke modok, S -
- digitalis kompetencidk
attitiidok
Biztonsagos jelszavak
Szémitdgépes megvalasztésa,
Szémitdgépes felhaszndléi Torekszik a megfeleléen elére
dokumentumokat ismeretek, . . inn pontos, beallitott szoftverek,
. N . .| Teljesen 6nalléan 1 . o
megnyit, ment, szovegszerkeszt6 és attekinthet6 eszkozok
nyomtat. tablazatkezeld munkavégzésre. | hasznélata az IKT-
kezelése. biztonsag novelése
céljabol
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Digitalis eszkdz be-,
kikapcsoléasa

Megadott Alapvetd
528mpontok szerint | o o N funkciok beallitasa,
szovegszerkesztd N - Instrukci6 alapjan PN
szOvegformazas . o 211A madositasa
szoftverrel B P részben 6nall6an ,, .
dokumentumot alapvet6 szabélyait. A gyakran el6forduld,
formaz legegyszeriibb
' probléma helyzetek
megoldasa
Megadott Informéaciok
. Ismeri a megosztasa,
szempontok szerint tablazatkezeld Kommunikacic

tablazat- kezeld
szoftverrel
tablazatokat,
diagramokat készit.

program alapvetd
felhasznalasi
lehetdségeit.

Instrukci6 alapjan
részben 6nall6an

kezdeményezése és
fogadasa a netikett
egyszerl szabalyainak
betartasaval

Megadott

Ismeri a prezentacio
készité program

Instrukcio alapjan

Egyszert digitalis
tartalmak létrehozésa és
mdbdositasa a szellemi
tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvetdbb szabalyok
(szerzdi jogok)
figyelembevételével

szempontok szerint | alapvetd . Y
IR . részben dnalléan
prezentéciot készit. | felhasznalasi

lehetdségeit.

Ismeri a

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

biztonsagos internet
hasznélat
szabdlyait, és a
digitalis, online
kommunikaci6 esz-
kozeit.

Instrukci6 alapjan
részben énalléan

Adatok, informaciok
keresése digitalis
eszkozon vagy az
interneten, az
eredmények koziil a
megfeleldo(k)
kivalasztasa és
feldolgozésa Utmutatas
alapjan

Tiz perc alatt leg-
alabb 900 lelités
terjedelmil,
Osszefliggd
szdveget mésol.

Ismeri a tizujjas,
vakon gépelés
technikajat.

Teljesen dnalléan

Egyszert digitalis
tartalmak létrehozasa és
madositasa a szellemi
tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvetdbb szabalyok
(szerzdi jogok)
figyelembevételével

Hasznalja sajat és a
vallalkozas
tgyeinek
intézéséhez
rendelkezésre allé
ugyfélkapu és
online
szolgéltatasokat
(e- bevallés,
e-felvételi,
erkolcsi
bizonyitvany
igénylés sth.).

Ismeri az tgyfél-
kapu és az online
ligyintézés elonyeit.

Teljesen 6nalldan

Ugyfélkapu és online
szolgéaltatasok ismerete
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Megadott
szempontok szerint
iratkeze- Iés és

Ismeri a levelek
fajtait, az uzleti Teljesen onallan Digitalis funkcidk

levelezési Ievel/ezes. alkalmazésa.
feladatokat végez. | SZabalyait.
A tantargy témakorei

9. évfolyam:

Munkavédelmi ismeretek — 4/4 6ra

A munkavédelem lényege és terlletei

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézo6i, ligyviteli munkakordkben
Alapvetd feladatok a tliz megeldzése érdekében

Tizujjas, vakon gépelés — 86/86 ora

Tizujjas, vakon gépeléssel a betiik, szamok, jelek és kezeldbillentylik kapcsoldsa a homogén
gatlas pszicholdgiai elvének ervényesitésével

Szdcsoportok, sorok, mondatok és 0sszefiiggd szovegek masolédsa sortartassal

A jelek szabalyai

A kiemelési mdédok 6nall6 meghatarozasanak gyakorlasa a szdvegosszefliggés ismérvei
alapjan

A gépelt levél adott iddszakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmil, 0sszefiiggd szoveg masolasa

10. évfolyam:

Levelezés és iratkezelés — 36/36 6ra

A levél fajtéi, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

Az egyszerli ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

A pélyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzédésmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodd szervezet, levelei (értesités, meghivo, igazolas,
engedély stb.), a szerzédésekkel kapcsolatos tigyiratok.

A vallalkozasok, szervek, intézmények belso, levelei (jegyzokonyv, emlékeztetd, feljegyzés
stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerzddés stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszkdz6k hasznélata

Az Ugyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozés kellékei, eszkozei
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Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.)

Digitalis alkalmazéasok — 36/36 6ra

A szovegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozasa betlik, szamok, jelek irdsanak adott
idészakban érvényes szabalyai szerint

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, szoveg igazitasa, ¢lofe;j,
¢161ab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb. Prezentacidkészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivélasa

Az online kommunikaciot biztositd szolgaltatasok hasznalata (e-mail, azonnali Uizenetkdildeés,
hang-és videdalapi kommuniké&cio)

Szemeélyes és céges online Ugyintézés tgyfélkapun keresztil

Adat és informacio fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozd fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok veédelme

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.

158



Villalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi terilet

A tanulési terllet tantargyainak 6sszoraszama: 247/299 Ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés / 1/13. és 2/14. évfolyamon megszervezett képzés esetén

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanuldk megismerik a készlet és a befektetett eszkdzgazdalkodas lényegét. Megismerik a
munkaerd-gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezés és
a vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldas lényegét, az erdekkilonbségeket.

A tanulasi terilet kiemelt célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamara a
vallalkozasok gazdalkodési feladataihoz kapcsolédd 6nall6  projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, kommunikacios és prezentacios képességeik fejlesztésére.

Gazdalkodasi ismeretek tantargy 175/165 ora

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanulok megismerik a vallalati gazdalkodas teriileteit, a vallalati vezetés és tervezés
szerepét, a logisztika, a készletgazdalkodas, a munkaer6- és bérgazdalkodas elemzésének
madszereit.

A modszerek felhasznalasaval képesek lesznek a vallalkozas bels6 és kiilsé kornyezetében
bekovetkezd valtozasok kovetésére, alkalmazkodaési javaslatok kidolgozasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismertek és a vallalkozdsok miikodtetésének alapismeretei
tantargyak témakorei

A képzés drakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallésag és
felelosség mértéke

Elvart viselkedés
modok, attitidok

Altalanos és
szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Adatokat szolgaltat
a befektetett
eszkdzok
elszamolasahoz

Ismeri a befektetett
eszkdzok fogalmat,
a vallalkozas
életében betoltott
szere-

pét.

Irényitéassal

Ellatja a logisztikai
feladatokhoz
kapcsolédo
gazdasagi
adminisztracios
feladatokat.

Ismeri a logisztikai
rendszer mikddési
terlileteit.

Instrukcio alapjan
részben énall6an

Ellatja a bér- és
létszamgazdalkodas

Ismeri az emberi-

A megadott
utasitasok alapjan
torekszik felkutatni a
véllalkozés szdméra
legelénydsebb
ajanlatot. A
gazdalkodas soran
mindig a vallalkozas
érdekeit

helyezi eldtérbe.

er6forras- ., -
sal kapgsplatos gazdalkodas Ipstrukuﬂo glapjan
gazdasagi 1 e 17 részben 6nalloan
adminisztracios miikddesi
feladatokat. terileteit
A tantargy témakorei

11. évfolyam:

2020/2021-es tanévtol:

A vallalkozasok gazdasagi feladatai — 12/12 6ra

A termelés és a szolgéltatas tartalma

A termelés jellemz6i

A szolgaltatasok jellemzése
A termelés és szolgaltatds megvalositasa
A mindségbiztositas szerepe
A villalkozasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénzigyi, adozasi, tgyviteli feladatok és
koztiik 1évo osszefliggések)

Gazdalkodas a befektetett eszkdzokkel — 36/30 ora

Az innovacio lényege és szerepe a vallalkozasnal
A targyi eszkdzok ertékcsokkenési leirasa
A targyi eszk6zok Uzemfenntartasanak szerepe

A beruhazas szerepe a vallalkozasnal

A beruhazas folyamata
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Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer — 48/44 6ra

Logisztikai rendszer — 24 6ra

A véllalkozési logisztika Iényege és szerepe

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

A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer miikodése

12. évfolyam:

Készletgazdalkodas — 24 éra
A forgoeszko6zok fogalma, fobb csoportjai (vasarolt és sajat termelési készletek)
A készletgazdalkodas, struktira kialakitasa, készletnormak, anyagnorméak
A teljes forgdeszkoz allomannyal valé gazdalkodas (optimalis dsszetétel, hatékonyséag,
igényesség, forgasi sebesséq)

Munkaerd és bérgazdalkodds — 48/48 Gra

A munkaerd és bérgazdalkodas feladatai

A vallalkozas munkaer6-sziikségletének biztositasa (szlikséglet meghatarozésa, biztositasa,
hatékony foglalkoztatas)

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony Iétesitése, megszlinése,
megsziintetése, munkavallald és munkaltato jogai és kotelességei, munkaszerzodés)
Bérgazdalkodas, 0sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

A beosztott €s vezetd munkavallalok belsd érdekeltségi rendszere

A vallalaton belili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

13. évfolyam:

A véllalkozas vezetése, szervezete és stratégiaja — 16/16 ora

A vallalati folyamatok funkcionalis terlletei

A vezetés lényege és funkcidi A véllalkozas szervezete

A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A véllalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

A vallalkozasok valsaga — 15/15 oOra

A vallalati valsag lenyege, kialakulasanak okai

A véllalati valsag szakaszai és tipusali

A véllalati valsag lekiizdése

Valsagkezeld stratégiak

A vallalkozasok megsziinése (csdeljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)
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2025/2026. tanévtol (9-11. évfolyamoktol felmenében):

11. évfolyam:

A véllalkozasok gazdasagi feladatai — 14 6ra

A termelés és a szolgaltatas tartalma

A termelés jellemz6i, termelési formak

A szolgaltatasok jellemzése és csoportositasa

A termelés és szolgaltatds megvalositasa

A mindségbiztositas szerepe

A vallalkozasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénzugyi, adozasi, Ugyviteli feladatok és
koztiik 1évo osszefliggések)

A véllalkozas vezetése, szervezete és stratégiaja — 18 ora

A vezetés lényege és funkcioi

A vallalati folyamatok funkcionalis terlletei

Vezet6i tevékenységek, dontések, feladatok, tulajdonsdgok

A véllalkozas szervezete

A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A tervezesi folyamat

A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata, szintjei

A véllalkozasok valsaga — 16 éra

A vallalati valsag lIényege, kialakuldsanak okai

A vdllalati valsag szakaszai és tipusai

A véllalati valsag lekiizdése

Valsagkezeld stratégiak

A véllalkozasok megsziinése (csOdeljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)

Gazdalkodas a befektetett eszkdzokkel — 24 éra

A beruhazas szerepe a vallalkozasnal

A beruhazas folyamata

A targyi eszk6zok és az értékcsokkenési leirasi modszerek
A targyi eszk6zok Uzemfenntartasanak szerepe

12. évfolyam:

Innovacié lényege, szerepe a vallalkozasnal — 10 éra

Az innovacio fogalma, Iényege, elemei, alaptipusai és szerepe a vallalkozasnal
Innovacios stratégiak
Innovécios lanc
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Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer — 32 éra

Logisztikai rendszer

A véllalkozési logisztika Iényege és szerepe

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

A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer miikddése

Keészletgazdalkodas
A forgoeszk6zok fogalma, fobb csoportjai (vasarolt és sajat termelésii készletek)
A készletgazdalkodas, struktlira kialakitasa, készletszintek, készletnormak,
anyagnormak
A teljes forgoeszkdz alloménnyal valdé gazdéalkodas (optimalis Osszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgasi sebesséq)

Munkaerd és bérgazdalkodds — 30 Ora

A munkaerd és bérgazdalkodas feladatai

A vallalkozas munkaer6-sziikségletének biztositasa (szlikséglet meghatarozésa, biztositasa,
hatékony foglalkoztatas)

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony Iétesitése, megszlinése,
megsziintetése, munkavallald és munkaltato jogai és kotelességei, munkaszerzodés)
Bérgazdalkodas, 0sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti ardnyok kialakitasa

A beosztott és vezeté munkavallalok belsé érdekeltségi rendszere

A vaéllalaton belili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

13. évfolyam:

Ismétlés — 23 6ra

A vallalkozasok gazdasagi feladatai

A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégiaja ismétlés
A véllalkozasok valsaga ismétlés

Az innovacio lIényege és szerepe a vallalkozasnal
Gazdalkodés a befektetett eszkdzokkel ismétlés
Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer

Munkaer6 és bérgazdalkodas

Vizsgafelkészités — 8 dra

Vizsgafeladatok megoldasa, gyakorlas

A képzés javasolt helyszine

Tanterem, szdmitogépterem
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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 eldtt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk a 11. és a 12. évfolyamon.

Gazdasagi szamitasok tantargy 72/134 6ra

A tantargy tanitasanak fo célja

Fejlessze a tanulok gazdasagi-pénzigyi kompetencidit, logikai készségeit. Megalapozza,
tamogassa és elmélyitse a tanulok gazdasagi jellegli gondolkodasat, a pénziigyi-szamviteli
és statisztikai logika megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége novelhetd.
Fejlessze az 6nalld és rendszerezett gondolkodast.

Javasolt a tantargy csoportbontasban torténd tanitasa.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy haztartasok gazdalkodasa, a vallalat termel6i
magatartasa témakorei

A vallalkozasok miikddtetése tantargy statisztikai alapfogalmak témakore

A pénziigy tantargy kamatszamitasok témakare

Matematika: egyenletek, egyenldtlenségek, egyenletrendszerek

A képzés drakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallosag és
felelosség mértéke

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak

Ismeri a statisztikai

A statisztikali adatgyjtés
kimutatasokat feldolgozasi . s
kritikusan madjait, az alapvetd Teljesen onalloan
jait, p
értelmezi. statisztikai
mutatdszdmokat.
Kiilonb6z6 banki
befektetési Alkalmazza a
ajanlatok kozil kiil6nb6z6 Instrukci6 alapjan
kivalasztja a kamatszamitasi részben 6nall6an
kedvezébb maodszereket.
ajanlatot.

A tantargy témakorei

11. évfolyam:

2020/2021-es tanévtol és

Kozgazdasagi alapoz6 szamitasok — 36/36 dra

Valos szamok halmazanak ismerete.

2025/2026. tanévtol (9-11. évfolyamoktol felmenében):

Onéllé munka gyakorlasa. Onfejlesztés, onellendrzés segitése, igényének kialakit4sa.
Absztrakcios, kombinacids képesség fejlesztése.
Tortekkel valdé miiveletek
Egyenletrendezés,
Egyenletrendszerek
Szbveges feladatok, gazdasagi fogalmakkal
Algebrai kifejezések
Flggvények: linearis, masodfoku, forditott ardnyossag, exponencialis.
Algebrai szamitasok.

Egyenes egyenlete.

Kapcsolatok a fliggvények kdzott.

12. évfolyam:

Pénzlgyi szamitasok — 18/36 Ora

Egyszerli kamatozas
Kamatos kamatozas
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Vegyes kamatozasu konstrukcio alkalmazasa
Torlesztd tervek tipusai

Kdlcsontorlesztés, hiteldij

Pénzligyi szoveges feladatok gyakorlati alkalmazasa.

Statisztikai szamitasok — 18/62 6ra

Egyszer(, sulyozott atlag alkalmazasa

Modusz, median, terjedelem

Szamitott és helyzeti kozépértékek fajtai

Nevezetes kozepek

Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop- és savdiagramok értelmezeése, készitése.
Annak elddntése, hogy mikor, milyen diagramot érdemes késziteni
Viszonyszamok.

Szazalékszamitas.

A viszonyitasi szamok helyes megtalalasa a szoveg alapjan.
Szézalékfogalmak magabiztos ismerete.

A nett6 ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés meghatarozasa kiilonb6z6 adokulcsok mellett.

A képzés javasolt helyszine

Tanterem

A tantargy értékelésének madja

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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Pénziigyi ligyintézoi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési terilet tantargyainak 6sszoraszama: 768/758 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés / 1/13. és 2/14. évfolyamon megszervezett képzés esetén

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanuldk megismerik a pénziigy, a vallalkozasfinanszirozas és az ad6zas alapdsszefliggéseit,
az elszdmolasok informécidtartalmat, a gazdasagi események eredményre, véllalkozas
miikodésére gyakorolt hatasat. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés alapvet6
formait, értik a likviditas biztositasanak fontossagat.

Lehetdséget biztosit a tanulok szamara a pénziigyi ligyintézoi feladatokhoz kapcsolodo
onallo projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacids és prezentacios
képességeik fejlesztésere.

Pénzlgy tantargy 386/371 6ra

5.6.1.1. A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulo érdeklédjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok ¢és
megvaldsitasuk maédjai irdnt, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében és ismerje az
alapvetd pénzlgyi szolgaltatdsokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza és
kivélassza a pénzforgalom lebonyolitasanak a vallalkozds szamdra leginkdbb megfeleld
maodjat, és segitsen eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanuld
megismerje a nemzetkdzi elszamolési eszk6zok arfolyam-alakuldsanak hatasat a gazdasagi
szférara. A tanuld megértse és a mindennapi életben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek
idéérteke van a kiilonbozé idOpontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a
betétgyiijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsolédoan. Legyen képes a tanuld egyszerii
befektetési, értékpapirarfolyam- és hozamszamitason keresztil donteni a beruhazas
megvaldsitasarol, a vasarlasi-eladasi szandékrol.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi szamitasok tantargy témakarei

Matematika: egyenletek, egyenldtlenségek, egyenletrendszerek, egyenletek,
egyenldtlenségek, egyenletrendszerek, figgvények, mértani sorozatok (kamatos-kamat,
gylijtéjaradek), szazalekszamitas

Pénziigyi €s vallalkoz6i ismeretek: Az allam gazdasagi szerepe, pénzpiacok mitkodése
Torténelem: Gazdasagtortenet
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A képzés drakeretének legaldbb 0%-4t gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.
2020/2021-es tanévtol:

A tantargy oktatasa soran fejlesztenddé kompetenciak

45756 SN Elvart
Készségek, K Onéllésag és iselkedésmadok
képessegek Ismerete felelGsség mértéke viselkedésmodok,

attitiidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak

Példakon keresztil
bemutatja a mai pénz
fajtait, a pénziigyi
viszonyokat.

Tisztdban van a
pénziigyi rendszer Teljesen dnélléan
feladataival.

Erti a kétszintii
bankrendszer
Iényegét és a
jegybank monetaris
irdnyitasban
betdltott szerepét.

Példakon keresztl
értelmezi a monetaris
szabalyoz6 eszkdzok
hatésait a
pénzforgalomra.

Teljesen dnalléan

Fogékony az (j

T;quﬁoz?dlilzg Kilonbséget tud informaciok

penzugy! pi tenni monetaris és befogadasara. A

kondiciokrol. c mindségi

Kozremiikodik a nem monetaris Instrukcio alapjan ey

banki ek kozvetitdk kozott. ss7ben Bnalld r,nunk?VEQZes )

En |te:jn,1_e_e o lsmeri a részben 6nalléan érdekében kéveti a

]E_ amiﬂ, t;J, J}Jtal e OI bankuigyletek szak- majaval

igyelembevetelevel) | o sait, kapcsolatos

Kivalasztasaban. jogszabalyi
valtozasokat.

Adatokat szolgéltat a o P e Torekszik a pontos,

hitelkérelem Jucha a nitelezcsi éttekinthets,

osszeallitasahoz. fsjrfwl re?? ;nenetet. munkavegzésre.

Gondoskodik a o ) Instrukcio alapjan

i v kolcsontorlesztéssel . o iis

torlesztorészletek S részben énalléan

, hiteldijjal

kifizetésérol, figyeli a

hitelkamatot és a l;:;ﬁ?;?gizt

hitelkeretet. '

Kiéllitja a

pénzforgalmi C e
) Ismeri a fizetési . . inn

nyomtatvanyokat, L AL g ings Teljesen 6nélldan
. szamlak fajtait.

gondoskodik a

teljesitésiikrol.

Lebonyolitja a

készpénzforgalmat Is,meri,a . . inn

. ’ készpénzforgalom Teljesen 6nélldan
kezeli a tipusait
bankkértyakat. pusait.

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése
valtozatos
programok,
alkalmazasok
egylttes
hasznéalataval

Osszetett
informaciogyijtés és
-tarolés, kreativ
megoldasokkal,
egyszeri
strukturéban

Informéaciok
megosztasa,
kommunikacio
kezdeményezése és
fogadasa,
programok
Osszetettebb
funkcidival, a
netikett
szabéalyainak
betartasaval.

Szémlazoprogramot
hasznal.
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Kiallitja a bevételi és
kiadasi
bizonylatokat, vezeti
a pénztarjelentést, a
pénztarnaplot és a
szigort szamadasu
nyomtatvanyok
analitikjat.

Tisztdban van a
hazipénztar
mukodési
szabélyaival.

Teljesen énalléan

Kozremiikodik a
bankgarancia, a
fedezetigazolas és az
akkreditiv nyitas
lgyében.

Ismeri a nemzetkdzi
elszamolasok
eszkozeit.

Instrukci6 alapjan
részben 6nall6an

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése
valtozatos
programok,
alkalmazasok
egydttes
hasznalataval.

Elvégzi az alapvetd
befektetési
szamitasokat.

Ismeri a pénzlgyi
piacok mikodését
és az értékpapirok
tipusait. Erti az
alapvet6 be-
fektetési szamitasok
alkalmazési
lehetGségeit.

Instrukci6 alapjan
részben dnalléan

Kozremukodik a
biztositasi termékek

Ismeri a biztositasi

Instrukci6 alapjan

o . termékeket. részben 6nalléan
kivalasztasaban.

Ismeri a

) finanszirozasi

Adatokat szolgéltat a . . .
. SN dontésekhez Instrukci6 alapjan
finanszirozasi ol . o i1is

szilkséges részben énall6an

dontésekhez.

informaciéforrasok
at.

Osszetett
informaciogyijtés és
-tarolés, kreativ
megoldasokkal,
egyszert
struktdréban.

Ko6zremukodik a
befektetési dontések
elokészitésében.

Ismeri a
beruhdzasok
pénzigyi forras
lehetdségeit.

Instrukcio alapjan
részben 6nalléan

Részt vesz a

palyazatok, . oktek
rojekttamogatasok I§mer| aproje }e e
projextia tdmogatasiforras- Iranyitassal
készitésében, AP

A " lehetdségeit.
nyilvantartasaban,
elszamolasaban.
A tantargy témakorei

11. évfolyam — elmélet

A pénzlgyi intézményrendszer — 20/20 6ra

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 monetéris iranyitasban bet6ltott helye

A pénziigyi intézmények jellemz6i (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Bankugyletek — 25/24 6ra

Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktdl és
maés banktol)

Aktiv bankugyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizinglgylet, faktoralas,
forfetirozas).

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

A pénzforgalom — 18/18 6ra

A pénzforgalom altalanos szabalyai.

Banki titoktartasi szabalyok

A fizetési szamlak fajtai

Fizetési modok:
— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, okmanyos meghitelezés (akkreditiv)
— fizetési szamlahoz kot6dd készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz0l6 csekk kibocsatasa

és bevaltasa, készpenzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlardl

— fizetési szamla nélkuli fizetés: készpénzatutalas
— készpénzfizetés

A készpenzforgalom lebonyolitasa

A pénztér, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszdmolasa

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A véllalkozéasok finanszirozasa — 9/8 6ra

A finanszirozas fogalma, jellemzdi
A finanszirozas formai: belso 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
- projekttdmogatasok: kis- és kozepvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald
tdmogatéasai
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11. évfolyam — csoportbontashoz tananyag

A pénz idéértéke — 30/30 Ora

Javasolt a témakdrt csoportbontasban feldolgozni.

A pénz id6értékének fogalma, jelentdsége

A jelen- és a jovoérték-szamitas id6tényezo-tablazatok alkalmazasaval

Az egyszerii és a kamatos kamatszamitasa

Diszkontalés

A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési modok szamitasa

A pénzkezelés bizonylatai — 36/36 dra

Javasolt a témakort szamitdgépteremben, csoportbontésban feldolgozni.
Bankvélasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzodés formai €s tartalmi kdvetelményei
A pénzforgalmi szdmla nyitasa
A pénzforgalmi szolgéltatasok lebonyolitasanak lépései
A pénzkezelési szabalyzat
A pénzkezeléshez kapcsolodd bizonylatok
A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:

— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

— 1ddszaki pénztarjelentés

— készpénzfizetési szamla
szigort szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa
Pénzlgyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szamlazéprogram hasznalataval
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa
Szamlazo programok segitségével szamlazasi, valamit a kapcsolodo adatszolgéltatasi gyakorlati
feladatokat megoldasa

A véllalkozasok finanszirozasa — 42/40 6ra

EU-s tamogatasi forrasok.

A pélyazatiras és a pénzigyi tervezés kapcsolata

Palyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése
Forgoeszkdz-finanszirozés

Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitdsanak maédjai (forgasi mutatok, merlegmaodszer
alkalmazasaval)

Jellemz6 finanszirozasi forrasok

Rdvid lejarata bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel), valtotartozas
Faktoring lényege, és igénybevételének jellemzdi

Tartos passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénzugyi tervezés és a tervek csoportjai
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Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléletli terv: a likviditasi terv jellemzoi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

12. évfolyam — elmélet:

A véllalkozasok penziigyi teljesitményének mérése — 5/5 6ra

A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben

Nemzetkozi pénzugyek — 15/15 6ra

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

A nemzetkozi elszamolasok eszkozei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési modok a nemzetkdzi kereskedelemben (devizaatutalas, okméanyos inkassz0,
akkreditiv)

A nemzetkdzi pénzigyi intézmények és feladataik

Pénzlgyi piacok és termékeik — 30/42 6ra

A pénzugyi piacok fogalma, gazdasagban bet6ltott szerepe
Pénzigyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai)
Az értekpapirok fObb fajtai:
— a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott
Szerepe
— arészvény fogalma, fajtai, jellemzdi, a részvények szerepe a gazdasdgban
— akozraktarjegy fogalma, jellemzoi
— az allampapirok jellemz6i és fajtai
— abanki értékpapirok
— valtdismeretek
A pénziigyi piacok, a tézsde mitkodése

Befektetések értékelése — 8/8 6ra

Befektetési dontések tipusai
A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdé pénzaram, miikodési pénzaram és végso pénz-
aram) és tartalmuk
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Biztositasi alapismeretek — 14/14 éra

Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentOsége, modszere

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

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés

12. évfolyam — csoportbontashoz tananyag

A vallalkozasok pénzugyi teljesitményének mérése — 5/5 dra

A pénziigyi mutatok fobb fajtai
— vagyon — és tokestruktira mutatok
— hatékonysagi mutatok
— jovedelmezdségi mutatok
— eladdsodasi mutatok
— pénzigyi egyensuly mutatoi
— piaci érték mutatok
A mutatok kiszamitasanak ertelmezése

Nemzetkozi pénzugyek — 15/15 6ra

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolédé szamitasok

Pénzligyi piacok és termékeik — 15 éra

Ertékpapir-hozam szamitasi feladatok
A t6ke- és pénzpiaci tgyletek: prompt és termin tgyletek

Befektetések értékelése — 37/33 6ra

Tokebefektetési szamitasok: a beruhazasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus
szamitasok

A statikus szamitdsok mutatoi: megtériilési 1d6, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkodzok forgasi sebessége.

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

Dontési szabalyok a beruhazas megvaldsitasara vagy elutasitasara vonatkozdan

A kotveny értékelése:

A klasszikus kotveny realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, dsszevetése a
piaci arfolyammal, valamint a vaséarlasi-eladasi szandék megéllapitasa

A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerli hozam

A részvény értékelése:
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A torzsrészvény és az els6bbségi részvény redlis arfolyaméanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, 0sszevetese a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megéllapitasa
A részvények varhaté hozamanak szdmitasa
Tozsdei tigyletek értékelése

13. évfolyam — csoportbontashoz tananyag

Komplex penziigyi feladatok — 62/58 Ora

Komplex pénzigyi feladatok online megoldasa
Javasolt a témakort csoportbontasban, szamitégépteremben feldolgozni.

A 2024/2025-6s tanévtol, 11. évfolyamtdl felmené rendszerben (a 11-12. évfolyamokon) a
Pénziigyi tigyintéz6i feladatok tanulasi terlilethez rendelt Pénzligy tantargy témakoreinek az
Oraszdmai a kovetkezoképpen médosulnak:

) A képzés
Tanulasi tertlet Tantéargyak / Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. Osszes
oraszdma
Pénziigy 0 180 144 62 386
A penzigyl 20 20
intézményrendszer
Bankiigyletek 25 25
A pénz idéértéke 30 30
A pénzforgalom 18 18
Pénziigyi A pénzkezelés bizonylatai 36 36
igyintéz6i Pénzligyi piacok és termékeik 40 5 45
feladatok Befektetések értékelése 11 34 45
Vallalkozasok finanszirozasa 0 51 51
A véllalkozasok pénziigyi
PPN o 10 10
teljesitményének mérése
Nemzetkdzi pénziigyek 30 30
Biztositasi alapismeretek 14 14
Komplex pénzilgyi feladatok 62 62

Az Oraatcsoportositast szakmai, modszertani és tehetséggondozasi szempontok indokoljak

(félkovér betiikkel jeldlve a modositott 6raszamok).

A tantargy témakorei

11. évfolyam — elmélet

A pénzlgyi intézményrendszer — 20 Ora

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felepitése

Jegybank és a monetaris szabalyozas
Az MNB szervezeti felépitése
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A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris irdnyitasban bet6ltott helye

A pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Nem monetaris kdzvetitdk ¢s feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Bankigyletek — 25 dra

Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol és
maés banktol)

Aktiv bankugyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizinglgylet, faktoralas,
forfetirozés).

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

A pénzforgalom — 18 dra

A pénzforgalom altalanos szabalyai.
Banki titoktartasi szabalyok
A fizetési szamlak fajtai
Fizetési modok:
— fizetési szamldk kozotti fizetés: atutalas, beszedés, okmanyos meghitelezés
(akkreditiv)
—  fizetési szamlahoz kotodo készpénzfizetés: készpénzfizetésre szolo csekk kibocsatasa
és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlardl
—  fizetési szamla nélkdli fizetés: készpénzatutalas
—  készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitasa
A pénztér, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszdmolésa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkdrok

A pénzkezelés bizonylatai — 15 déra

A pénzforgalmi szolgéltatési keretszerz6dés formai és tartalmi kdvetelményei
A pénzkezelési szabalyzat
A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok
A bizonylatok adattartalmanak értelmezeése:
— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
— 1ddszaki pénztarjelentés
—  készpénzfizetési szamla
— szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Pénzlgyi piacok és termékeik — 30 6ra

A pénzugyi piacok fogalma, gazdasagban bet6ltott szerepe
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Pénzligyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon bet6ltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb 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, jellemzoi
— az allampapirok jellemzdi és fajtai
— abanki értékpapirok
— valtoismeretek
A pénziigyi piacok, a tézsde mitkodése

11. évfolyam — csoportbontashoz tananyag

A pénz idéértéke — 30 Ora

Javasolt a témakdort csoportbontasban feldolgozni.

A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége

A jelen- és a jovoérték-szamitas id6tényez6-tablazatok alkalmazasaval

Az egyszerl és a kamatos kamatszamitasa

Diszkontalas

A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési modok szamitasa

A pénzkezelés bizonylatai — 21 6ra

Javasolt a témakdrt szamitégépteremben, csoportbontasban feldolgozni.

Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szamla nyitasa

A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak lepései

Pénzlgyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szamlazéprogram hasznalataval

Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

Szamlazo programok segitségével szamlazési, valamit a kapcsol6dé adatszolgaltatasi gyakorlati
feladatokat megoldasa

Pénzlgyi piacok és termékeik — 10 6ra

Javasolt a témakaort csoportbontasban feldolgozni.
Ertékpapir-hozam szamitési feladatok

Befektetések értékelése — 11 6ra
Javasolt a témakaort csoportbontasban feldolgozni.
A részvény értékelése:
A torzsrészvény €s az elsObbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
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becslése, dsszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa
A részvények varhaté hozamanak szamitasa
Tézsdei ligyletek értékelése

12. évfolyam — elmélet:

A vallalkozasok finanszirozasa — 25 ora

EU-s tamogatasi forrasok.

A palyazatiras és a pénzigyi tervezés kapcsolata

Palyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése
Forgoeszkdz-finanszirozés

Forgbeszkdz-szikseglet megallapitasdnak madjai (forgasi mutatok, mérlegmodszer
alkalmazasaval)

Jellemzo6 finanszirozasi forrasok

Radvid lejaratt bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg €s aruhitel), valtotartozas
Faktoring 1ényege, ¢és igénybevételének jellemzdi

Tartds passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénzligyi tervezés és a tervek csoportjai

Alloményi (statusz) és forgalmi szemléleti terv

Az alloményi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzoi

A pénzigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

A vallalkozasok pénzlgyi teljesitményének mérése — 5 dra

A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben

Nemzetkozi pénzigyek — 10 6ra

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

A nemzetkdzi elszamolasok eszkozei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési modok a nemzetk6zi kereskedelemben (devizaatutalds, okméanyos inkasszo,
akkreditiv)

A nemzetkdzi pénzigyi intézmények és feladataik

Befektetések értékelése — 22 6ra

Befektetési dontések tipusai
A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdé pénzaram, miikodési pénzaram és végso pénz-
aram) és tartalmuk
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Biztositasi alapismeretek — 10 dra

Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere

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

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés

12. évfolyam — csoportbontashoz tananyag

A véllalkozéasok finanszirozasa — 26 6ra

Javasolt a témakdort csoportbontasban feldolgozni.
A finanszirozés fogalma, jellemz6i

A finanszirozés formai: belso és kiils6 finanszirozéas Finanszirozasi stratégidk, az
illeszkedeési elv
A beruhazasok finanszirozasi forrésai

- bels6 forrasbol torténd finanszirozas

- kiilsd forrasbol torténd finanszirozas

- lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai

- projekttdmogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgalo

tdmogatasai

A vallalkozasok pénzugyi teljesitményének mérése — 5 Ora

Javasolt a témakdrt szamitogépteremben, csoportbontasban feldolgozni.
A pénziigyi mutatok fobb fajtai
— vagyon — ¢és tékestruktura mutatok
hatékonysagi mutatdk
jovedelmezdségi mutatok
— eladésodasi mutatok
pénzligyi egyensuly mutatoi
piaci erték mutatok
A mutatok kiszamitasanak értelmezése

Nemzetkozi pénzligyek — 20 6ra

Javasolt a témakdrt csoportbontasban feldolgozni.

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsoldédd szamitasok

Befektetések értékelése — 12 6ra

Javasolt a témakdrt szamitdgépteremben, csoportbontasban feldolgozni.
Tokebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus
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szamitasok

A statikus sz&mitdsok mutatoi: megtériilési id6, jovedelmezOségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkdzok forgési sebessége.

A dinamikus szamitdsok mutatéi: nettd jelenérték, jovedelmezdségi index, belsé megtériilési
rata (szamitas nélkdl, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhazas megvalositasara vagy elutasitasara vonatkozoan

A kotvény értékelése:

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

A kotvények hozaménak szamitasa: névleges hozam, egyszerti hozam

Pénzugyi piacok és termékeik — 5 ora

Javasolt a témakdrt csoportbontasban feldolgozni.
A t6ke- és pénzpiaci Ugyletek: prompt és termin Ugyletek

Biztositasi alapismeretek — 4 6ra
Projektfeladat

13. évfolyam — csoportbontashoz tananyag

Komplex pénziigyi feladatok — 62/58 Ora

Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa

2025/2026. tanévtol (9-11. évfolyamoktol felmenében):

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

m e s . Altalanos és
Keészségek Onallosag és Elvart szakmahoz kot6dé
. 9ex, Ismeretek felelgsség viselkedésmodok, NG,
képességek - < 1ae digitélis
mértéke attitiidok S
kompetenciak
11. évfolyam
Tisztaban van a Fogékony az (j
penzigyi rendszer mforma(;lo,k Digitalis tartalmak
feladataival. befogadasara. A f ]
- : L Iétrehozésa,
Felismeri a mindségi , i
144 , R s atalakitasa,
Példakon keresztil pénziigyi kozvetitd munkavégzés .
. L . . o formézasa,
bemutatja a mai pénz | rendszer . érdekében koveti a .
L (o s Teljesen szerkesztése
fajtait, funkcidit, a szliksegesseget és L1 szakméjéval .
AN - Onalldan valtozatos
pénzigyi érti annak kapcsolatos
: ez . 1o programok,
viszonyokat. mitkodéseét. jogszabalyi .
e A alkalmazésok
Kldnbseget tud valtozasokat. N
. e - ) egyuttes
tenni monetaris és Torekszik a pontos, -
g 1 ! hasznélataval
nem monetaris attekinthetd,
kozvetiték kozott. munkavégzésre.
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Példakon keresztil

Erti a kétszinti
bankrendszer

Digitalis
kompetenciak kozé
tartozik a pénzigyi
adatelemzo
eszkdzok
hasznélata, a banki
informacios
rendszerek és
digitalis
szolgaltatasok
ismerete, az
adatvizualizaci6 és
jelentéskészités
készsége, valamint
az online
informaciéforrasok
és tanulasi
platformok
hatékony
alkalmazasa.

értelmezi a lényegét és a
monetaris jegybank modern Teljesen
szabalyoz6 eszkdzok | gazdasagban és onalléan
hatasait a monetaris
pénzforgalomra. iranyitasban

bet6ltott szerepét
. . Erti a kereskedelmi
Osszehasonlitja a bankok modern
kereskedelmi bankok dasab
altal nyujtott gazdasagban

s betdltott szerepét.
szolgaltatasokat a < o
bank Atfogban és
. - . Osszefiiggéseiben Teljesen

merlegfoossz?gere ismeri a onalléan
gyakorolt hatés kereskedelmi
alapjan. , .
Azonositja az aktiv banqu aIFaI nyujtott
és passziv szolgéltatasokat, a
bankmiveleteket. b,anku.gyIEtGk

tipusait

Kilénbséget tud

i tenni monetaris és

ngelﬁozc_)dl_k a nem monetaris .
penzugy! piaci Kozvetitok kozott, | |MSUTUkeio
kondicidkrol. Ismeri a alapjan részben
Kozremiikodik a bankiiavletek onalléan
banki termékek fi usai%y Kritikusan
(kamat, dij, jutalékok | ‘B2 szemléli az
figyelembevételével) me gtakaritésok és ajanlatokat
kivalasztasaban. hi te?lezések

szlikségességét.

Osszetett
informaciogytjtés
és -tarolas, kreativ
megoldasokkal,
egyszeri
strukturéban

Adatokat szolgéltat a
hitelkérelem
Osszeallitasahoz.
Gondoskodik a
torlesztorészletek
kifizetésérdl, figyeli
a hitelkamatot és a
hitelkeretet.

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

Instrukcio
alapjan részben
onalléan

Informaciok
megosztasa,
kommunikacio
kezdeményezése és
fogadasa,
programok
Osszetettebb
funkcidival, a
netikett
szabalyainak
betartasaval.
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A tanult
osszefiiggések és
képletek
alkalmazasaval
pontosan
meghatarozza a
befektetések jovo- és
jelenértékét, a
kiszamitott adatok
alapjan
dsszehasonlitja a
lehetdségeket és
kivalasztja az
érdekeinek
leginkabb
megfelelot.

Erti a pénz
idéértékének
fogalmat és atlatja a
pénz iddértekének
megtakaritasokra,
befektetésekre és
vallalati
finanszirozésra
gyakorolt hatasat

Magabiztosan
hatarozza meg a
jelen- és
jovoértékeket,
onéalloan végzi
el a kapcsolodd
szamitasokat,
szamitasai
alapjan szakmai
irnyitas alapjan
hoz dontést.

Azonositja és
helyesen alkalmazza
a modern
gazdasagokban
hasznalatos fizetési
mddokat

Felel6s dontést hoz a
megfeleld fizetési
mad kivalasztasakor

Ismeri a fizetési
szamlak kozotti, a
fizetési szamlakhoz
ko6todo és a fizetési
szamlak nélkali
fizetési mddokat
Azonositja a fizetési
moddok elényeit és
hatranyait mind a
kotelezett, mind
pedig a
kedvezményezett
szempontjabél

Méasokkal
egylittmikodve
dolgozik a
dontéselOkészité
s sorén, a kapott
adatok alapjan
felelés dontést
hoz.

A pénzigyi
szamitasokat
tamogatd
szoftverek-, a
befektetési
lehet6ségek
0sszehasonlitasat
segitd digitalis
eszkdzok
alkalmazasa, az
adatelemzés és -
vizualizacié
készsége, valamint
az online forrasok
és kalkulatorok
hasznéalata a
dontéshozatal
megalapozasahoz.

Az elektronikus
fizetési rendszerek
és platformok
ismerete, az online
és digitalis fizetési
eszk6zok
hasznéalatanak
készsége, a
biztonsagos fizetési
megoldasok
értékelése, valamint
a megalapozott
dontéshozatalt
tamogato digitalis
forrasok és
informaciok
alkalmazasa.

Ismeri
Szamlazéprogramo
k miikodését.

Kiallitja a
penzforga/lml Ismeri a fizetési Teljesen
nyomtatvanyokat, (e o
. szamlak fajtait. onall6an
gondoskodik a
teljesitésiikrol.
Lebonyolitja a .
L Ismeri a .

készpénzforgalmat, f Teljesen

. készpénzforgalom Oy
kezeli a tiousait Onalldan
bankkartyakat P '
Kiallitja a bevételi és
kiadasi
bizonylatokat, vezeti | Tisztaban van a
a pénztarjelentést, a | hazipénztar Teljesen
pénztarnaplot és a miikodési onéalléan
szigord szdmadasu szabalyaival.

nyomtatvanyok
analitikajat.

Digitalis tartalmak
létrehozésa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése
valtozatos
programok,
alkalmazasok
egydttes
hasznéalataval.

181




Azonositja a
nemzetkdzi valutak
arfolyamat és
keresztarfolyamat és
a tanultak
felhasznélasaval
elvégzi a nemzetkozi
pénzforgalomhoz
kapcsolddo

Atfogoan és
Osszefiiggéseiben is
ismeri a nemzetkozi
pénzforgalom
miikodését és
szabalyait, ismeri a
valuta- és
devizamiiveletek
sajatossagait

Onalldan végez
szamitasokat,
meghatarozza az
arfolyamnyeresé
g vagy —
veszteség
mértékét
szamitasai
alapjan énallé

Az arfolyammal
kapcsolatos
informaciok
beszerzése és
nyomon kdvetése
online forrasokbdl,
a pénzugyi
szamitasokat
tdmogato szoftverek
és eszkdzok
hasznélata, a
nemzetkozi
pénzforgalomhoz
kapcsolddo

szamitasokat dontést hoz. o
tranzakciok es
szamitasok
elvégzése digitalis
alkalmazasok
segitségével.

Az dngondoskodast
tdmogatd pénziigyi
eszkozok és
kalkulatorok
hasznélata, az

Felismeri az ajanlatok online

ongondoskodasra . Osszehasonlitasat

lehetdséget teremtd Ismeri az . . segitd platformok
dngondoskodéas Mésokkal ,
helyzeteket, h - e kezelése, az adatok
« mdbdozatait, egylittm{ikddve s
megfeleléen . ; rendszerezése és
azonositja a vesz részt )

alkalmazza a NN I elemzése

o g biztositasok biztositasi s ,,
kiilonboz6 kiilonboz6 tipusait ligyletekben tdblazatkezeld
biztositasokat, és Mo dozataﬁ 9y ' szoftverekkel,

osszehasonlitja a valamint a

kapott ajanlatokat.

megalapozott
dontéshozatalt
tamogato digitalis
informaciéforrasok
hatékony
alkalmazasa.

12. évfolyam

Altalanos és

Készségek, Onallosagés | Elvart szakmahoz kot6d6
, ; Ismeretek felelosség viselkedésmddok, A
képességek _— s digitalis
mértéke attitiidok .
kompetenciak
Ismeri a pénzigyi
piacok mitkodését és
az értékpapirok
Elvégzi az alapveté | tipusait. Instrukci6 Torekszik a pontos,
befektetési Erti az alapvetd alapjan részben | attekinthetd,
szamitasokat. befektetési 6nélldan munkavégzésre.
szamitasok
alkalmazési
lehetdségeit.
Kozremiikodik a Ismeri a Instrukcio
ST beruhdzasok o
befektetési dontések NI ) alapjéan részben
1ofper pénziigyi forrés ey
elékészitésében. wy onalléan
lehetdségeit.
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13. évfolyam
Fogékony az (j
mformaqqk Digitalis tartalmak
befogadasara. A f .
N Iétrehozésa,
. minosegi ) oz
Ismeri a o atalakitasa,
. finanszirozési L r’nunke,lvegzes . formézésa
Adatokat szolgaltata | . .. Instrukcio érdekében koveti a .
A N dontésekhez i szerkesztése
finanszirozasi Ll alapjan részben | szakmajaval .
. szukséges . i véltozatos
dontésekhez. - e Onalléan kapcsolatos
informéacidforrasoka . s programok,
jogszabélyi ;
t. A alkalmazésok
valtozasokat. caviittes
Torekszik a pontos, hg;/znélatéval
attekinthetd, '
munkavégzésre.
Kozremiikodik a Isme”, a Instrukcio
o 1aoas beruhdzésok o
befektetési dontések NP . alapjan részben
1t rer pénziigyi forrés o a0t
elékészitésében o . onalldan
lehetdségeit
Részt vesz a
palyazatpk, . Ismeri a projektek
projekttamogatasok X NS —
P tdmogatéasiforras- Iranyitassal
készitésében, ..
S L lehetdségeit.
nyilvantartasaban,
elszdmolasaban.

A 2025/2026-0s tanévtol, 9-11. évfolyamtdl felmené rendszerben a Pénziigyi ligyintéz6i
feladatok tanulési teriilethez rendelt Pénzligy tantargy témakoreinek az Oraszamai a
kovetkezoképpen médosulnak:

- ) 11. 12. 13. A képzés
IG?EFJ?S' Tantargyak / Evfolyam 0sszes
Pénziigy 108 72 36 72 31 62 381
A pénziigyi
intézményrendszer 28 2
Bankiigyletek 20 17 37
A pénz id6értéke 30 30
A pénzforgalom 25 25
A pénzkezelés bizonylatai 10 10 20
Pénziigyi | Pénziigyi piacok és
ugyintezoi | termékeik 20 36 56
feladatok | pefeketések ériekelése 16 36 52
? valla!kozgsok 18 26 m
inanszirozasa
A véllalkozésok pénzugyi
PN - 10 10
teljesitményének mérése
Nemzetkdzi pénziigyek 10 15 25
Biztositasi alapismeretek 15 15
Komplex pénziigyi feladatok 13 26 39

E — elméleti Orék, teljes osztalyban, Cs — 6rak csoportbontasban

183



A tantargy témakorei

11. évfolyam — elmélet

A pénzugyi intézményrendszer — 28 ora

A jelenlegi magyar pénzigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kozponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban bet6ltott helye

A pénziigyi intézmények jellemzo6i (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Nem monetaris kdzvetitdk ¢s feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszévetseg, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok ¢és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Bankdigyletek — 20 déra

Bankugyletek csoportositasa

Passziv bankigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol és
mas banktol)

Aktiv bankugyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas).

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

A pénzforgalom — 25 éra

A pénzforgalom alapjai, altalanos szabalyai
Bankszamlak
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzodés formai és tartalmi
kdvetelmenyei
A pénzforgalmi szamla nyitasa
A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak lepései
Banki titoktartasi szabalyok
A fizetési szamlak fajtai
Fizetési modok:
— fizetesi szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, okmanyos meghitelezés
(akkreditiv), bankkartyas fizetés
— fizetési szamlahoz kotddo készpénzfizetés: készpénzfizetésre szold csekk kibocsatasa
és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetesi szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol
— fizetési szamla nélkili fizetés: készpénzatutalas, belfoldi postautalvany
— készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitasa
A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszdmolasa
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A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A pénzkezelés bizonylatai — 10 6ra

A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok
A bizonylatok adattartalméanak értelmezése:
— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
— 1ddszaki pénztarjelentés
— készpénzfizetési szamla
— szigord szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
A pénzkezelési folyamat és szabalyzat
Pénztar ellendrzése

Nemzetkozi pénzugyek — 10 6ra

Nemzetkdzi pénzforgalom

A nemzetkdzi pénzligyi intézmények és feladataik

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési modok a nemzetkdzi kereskedelemben (devizaatutalas, okméanyos inkassz0,
akkreditiv, valuta, deviza, arany, mesterséges pénzek, IBAN, SWIFT, TARGET)

Biztositasi alapismeretek — 15 6ra

Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége, mdodszere

A biztositési agazatok rendszerei, biztositasi formak
Biztositasi szerz0dés €s biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés

11. évfolyam — csoportbontashoz tananyag

A pénz idéértéke — 30 Ora
A pénz id6éértékének fogalma, jelentdsége
A jelen- és a jovoérték-szamitas id6tényez6-tdblazatok alkalmazésaval
Az egyszerl és a kamatos kamat szamitasa
Diszkontalas
A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok
A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési médok szamitasa

Bankugyletek — 17 ora

Befektetésekkel kapcsolatos szamitasok (Cash flow tabla, pénzaramok meghatarozasa)
Hitelekkel kapcsolatos szamitasok (Hiteltorleszt-tabla, adosagszolgalat (torlesztérészlet),
toketorlesztés, kamattorlesztés, halasztott torlesztés, tiirelmi 1d6)
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A pénzkezelés bizonylatai — 10 6ra

A bizonylatok kitoltése:
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
— 1iddszaki pénztarjelentés
—  készpénzfizetési szamla
— szigoru szamadasu bizonylatok kezelése es nyilvantartasa
Pénzugyi bizonylatok (szamla) kiallitdsa szdmlazdprogram hasznalataval
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiéllitasa
Szémlazo programok segitségével szamlazasi, valamit a kapcsolodd adatszolgéltatasi gyakorlati
feladatokat megoldasa

Nemzetkozi pénziigyek — 15 6ra

A nemzetkdzi elszdmolésok eszkozei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsoldédé szamitasok

12. évfolyam — elmélet:

Befektetések értékelése — 16 6ra

Befektetési dontések tipusai
A beruhdzasok pénzaramai, tipusai (kezd6 pénzaram, miikodési pénzaram és végso pénz-
aram) és tartalmuk

Pénzugyi piacok és termékeik — 20 6ra

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénzlgyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai)
Az értekpapirok fObb fajtai:
— a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott
Szerepe
— arészvény fogalma, fajtai, jellemz0i, a részvények szerepe a gazdasagban
— akozraktarjegy fogalma, jellemzoi
— az allampapirok jellemzoi és fajtai
— abanki értékpapirok
— valtéismeretek

12. évfolyam — csoportbontashoz tananyag

Befektetések értékelése — 36 6ra
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Tokebefektetési szamitasok: a beruhazasok gazdasagossagi szamitésai — statikus és dinamikus
szamitasok

A statikus szamitdsok mutatéi: megtériilési i1d6, jovedelmezdségi mutatd, beruhdzasi
pénzeszkdzok forgasi sebessége.

A dinamikus szamitdsok mutatéi: nettd jelenérték, jovedelmezdségi index, belsé megtériilési
rata (szamitas nélkil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhazas megvalositasara vagy elutasitasara vonatkozoan

Pénzlgyi piacok és termékeik — 36 6ra

Ertékpapir-hozam szamitasi feladatok

A kotvény ertékelése:

A klasszikus kotveny realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, dsszevetése a
piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszeri hozam

A részveny értékelése:

A torzsrészvény és az els6bbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti &rfolyaménak)
becslése, 0sszevetéese a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa
A részvények varhaté hozamanak szamitasa

Tézsdei ligyletek értékelése

A pénziigyi piacok, a tdzsde miikodése

A t6ke- és pénzpiaci Ugyletek: prompt és termin lgyletek

13. évfolyam — elmélet:

A véllalkozéasok finanszirozasa — 18 ora

A finanszirozas fogalma, jellemzdi
A finanszirozas formai: belso és kiilsé finanszirozas
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
A beruhazésok finanszirozasi forrasai
- Dbelso6 forrasbol torténd finanszirozas
- kiils6 forrasbdl torténd finanszirozas
- lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai
- projekttdmogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgalo
tdmogatéasai
EU-s tamogatasi forrasok.
A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata
Forg6eszkdz-finanszirozas
Jellemzo6 finanszirozasi forrasok
Rovid lejaratt bankhitel és tipusai
Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel), valtdtartozas
Faktoring lényege, és igénybevételének jellemz6i
Tartos passzivak

187



Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai

Alloményi (statusz) és forgalmi szemléleti terv

Az éallomanyi szemléletl terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzoi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

Komplex pénztigyi feladatok — 13 6ra

Komplex pénzlgyi feladatok offline és online megoldasa

13. évfolyam — csoportbontashoz tananyag

A véllalkozésok finanszirozasa — 26 ora

A finanszirozas fogalma, jellemzdi
A finanszirozas formai: belso és kiilso finanszirozas
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
A beruhézasok finanszirozasi forrésai
- Dbelso6 forrasbol torténo finanszirozas
- kiils6 forrasbol torténd finanszirozas
- lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai
- projekttdmogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgalo
tdmogatasai
EU-s tamogatasi forrasok.
A pélyazatiras és a pénzigyi tervezés kapcsolata
Palyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
Forgbeszkdz-sziikseéglet megallapitasdnak madjai (forgasi mutatok, mérlegmodszer
alkalmazasaval)
Uzletfinanszirozas
Pénzligyi tervezes és a tervek csoportjai
Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv
Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemz6i
Forgalmi szemléletli terv: a likviditasi terv jellemzoi

A véllalkozasok penziigyi teljesitményének mérése — 10 ora

A teljesitménymutatokbol nyerhet6 informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben
A pénziigyi mutatok fobb fajtai

— vagyon — ¢és tékestruktura mutatok

— hatékonysagi mutatok

— jovedelmezdségi mutatok

— eladosodasi mutatok
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— pénzigyi egyensuly mutatoi
— piaci érték mutatok
A mutatok kKiszamitasanak értelmezése

Komplex pénziigyi feladatok — 26 ora

Komplex pénziigyi feladatok offline és online megoldasa

A képzés javasolt helyszine

Szamitdgépterem, tanterem
Alapvet6en az oktatas tantermi keretek kozott folyik. Egyes anyagrészeket csoportbontasban,
esetenként szamitdgéptermekben sziikséges oktatni a kozponti interaktiv vizsgara valo

felkésziilés miatt.

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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Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy 93/93 ora

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantargy célja, hogy a tanulok gyakorlati ismereteket szerezzenek a véllalati gazdalkodas
tizleti folyamatainak az irodai szoftverekkel vald tAmogatasanak miikodési folyamataiban.
Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazasaba.

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak

A pénzligy tantargy bankigyletek és pénzforgalom témakarei
A szamvitel tantargy témakorei
Az ad0zas tantargy témakorei

A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

) Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onall6sag és Elvart viselkedés- | szakmahoz kotédé
képességek felelsség mértéke | modok, attitiidok digitalis
kompetenciak
Megadott

szempontok tablat,

Fogékony az (j

diagramot keszit informaciok Digitalis tartalmak
Megadott | . dott be'foyga’da'lsara.A létrehozasa,
szempontok szerint | oMMt az ado INosegl atalakitasa,

) terilethez munkavégzés P
kamat kapcsolodo érdekében kovetia | 1Oz
szamitast és Apesoto Instrukcio alapjan Kkmaiaval szerkesztése
hiteltorlesztd tervet | PENZUIYL részben 6nalléan szakmajava valtozatos

> finanszirozési, kapcsolatos
készit. PN . 1 programok,

szamviteli jogszabalyi alkalmazasok

Megadott szabalyokat valtozasokat. egyilttes
szempontok alapjan Pontossagra, hasznalataval
kiszamolja a targyi precizitasra
eszkozok torekszik.
értékcsokkenéseét.
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A tantargy témakorei

2020/2021-es tanévtol és
2025/2026. tanévtol (9-11. évfolyamoktol felmenében):

13. évfolyam:

Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa — 93/93 6ra

Tablazatkezeloben végzett feladatok:
— statisztikai (tablak, szdmitasok, diagramok, kimutatas készités, stb.)
— pénziigyi (kamatszamités, jelenérték, jovoérték tablak)
— vallalkozésfinanszirozési (hiteltdrlesztés, pénzforgalmi terv, mutatok, diagramok)
— szamviteli (écs. szamitas, készletérték szamitas, dnkoltség kalkulacio)
— adozasi (afa bevallas, bérkalkulacio)

Szovegszerkeszt0 szakmai hasznalata (korlevél stb.)

Ajéanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése
2025/2026-t0l: a mesterséges intelligencia hasznélata

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem, vagy vallalati kérilmények kdzott

A tantargy értékelésének madja

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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Adozas tantargy 165/170 ora

A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok megismerik a magyar allamhéztartas rendszereét, az alrendszerek koltségvetését,
gazdalkodési szabdlyait. Felkésziti a tanulokat a kiemelt ad6jogszabalyok alkalmazésara
az adozas rendjében €s az adodigazgatasi rendtartdsban  meghatarozottak
figyelembevételével, a jovedelem tipust adok és a forgalmi add, valamint a helyi adok
tekintetében. Ramutat a maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kitelezettségére,
az aranyos kozteherviselés sziikségességére. A tanuloknak egyszeriibb adozasi feladatok
megoldasaban jartassagot kell szereznilk, ki kell szamolniuk az egyes adénemek kapcsan
a fizetend6 adoeldlegeket, valamint irasban elkésziteni az éves bevallasokat.

A tantargyat oktatd vegzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodd kézismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel tantargy

A képzés drakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

2020/2021-es tanévtol:

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

N e ) Altalanos és
_ Onallésag és Elvart . O
Készségek, . . L szakmahoz kotodo
Képességek Ismeretek fele,los,seg viselkedésmadok, digitalis
mértéke attitiidok kompetenciak
Adoénaptért vezet és . . Informéciok
A P . s Fogékony az (j ,
figyelemmel kiséri Ismeri az ad6z4s informaciok megosztasa,
ggt. Ado— es _rendjengk _ befogadéséra. kommur)lkamg )
jarulékbevallasokat | jogszabalyi A minéségi kezdeményezése és
l.(,e SZ',t’ ado—,es . elm,r asa{t . Teljesen munkavégzés érdekében fogadasa
jarulékfolyoszamlat | (adohatdsagok, snalléan Koveti a szakmaiaval programok
egyeztet, kezel, adokotelezettség, majaval | ssszetettebb
; . kapcsolatos jogszabalyi
valamint ellenbrzés, e funkcidival, a
) . N ) véltozasokat. X
kezdeményezi az jogkdvetkezmények Pontosségra netikett
adok penzugy! ) precizitasra torekszik. szabaly a}lnak
rendezését. betartaséval.
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Ko6zremiikodik a
személyi
jovedelemado
elszdmolasaval
Osszefiiggd

Ismeri a személyi
jovedelemad6zas

nyilvantartasi eIsza,moI_aS| Teljesen
) . szabdlyait a o
kotelezettség hatalvos onalléan
teljesitésében, i SZ>;.bé| ok
elvégzi a személyi Jszgrint y
jovedelemadoval '
kapcsolatos
elszdmolasokat.
E"ﬁ’%‘ Zbg(t 1o Ismeri a bért terheld
';uféﬁoakfal ales | adok és jarulékok
{(apcsolatos elszamolasi Teljesen
AN zabalyait At

elszamolasokat, ;a?;)%é/: a Onalléan
r,ne.galla,plt!a a ado- jogszabalyok
és jarulékfizetési szerint
kotelezettséget. '
Kozremikodika | STeri az egyeni
vallalkozasok vallalkoz6 ad6zési
jovedelemtipust fgrma!t, a
adoinak Farsasagok - .
medallanitasinal jovedelemadozésa Teljesen
( Igvéllglkozéi elszdmolasi onalléan
st)éméIyi szabalyait a
jovedelemado, h:tzlz);%; ok
tarsasagi ado). J0gs: y

szerint.
Nyilvantartja a
zg;ﬁbagglg?éts?s a Ismeri a helyi adok
kotelezettségeket elsza,mol_a13| .
(pl. szakképzési szabdlyait a Teljesen
h%izajarul ;s hatalyos onalléan
kornyezetvédelemm Jscz)g?izribalyok
el kapcsolatos '
dijak).

Ismeri a

gépjarmiiado és
Kozremiikodik a cégautdado
gépjarmiiado és elszdmolasi Teljesen
cégautdado szabdlyait a onalléan
megallapitasanal. hatalyos

jogszabalyok

szerint.
A tantargy témakorei

12. évfolyam:

Az allamhaztartas rendszere — 4/5 6ra

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege
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Az ad6 és az adorendszer fogalma, jellemzdi
A magyar addjog forrésai
Az addk csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipust ado, vagyonaddztatés

Az adbzas rendje, az addigazgatési rendtartas — 12/15 ora

Az addkotelezettség szabalyai

Az adomegallapitasi modok

A bevallas, adofizetés és addelbleg-fizetés szabalyai

A bizonylatkiallitas es a nyilvantartas szabalyai

Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség
Addtitok, addhatdsagi adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés Jogkdvetkezmeények, intézkedések
Az addhat6sagok hataskore és illetékessége

Az ellendrzés célja és fajtai

Az ellendrzés meginditasa és lefolytatasa, az ellendrzés befejezése
Jogorvoslat és eljarasi koltség

Altalanos forgalmi ad6 — 36/36 6ra

Az altalanos forgalmi ad6 alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nyljtasanak esetei a térvény értelmében

A termék Kdzosségen beliili beszerzése és a termék importja

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

A teljesités ideje

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendé add megallapitasa

Az ado alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében

Az ado alapjanak utdlagos csokkentése

Az ad6 mértéke, az add al6li mentességek szabalyai

Az addlevonasi jog keletkezése

Az eldzetesen felszamitott adé megosztasa

Az addlevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazas szabalyai

Feladatok megoldasa az altalanos forgalmi ado fizetendé adodjanak megéllapitasara, a
vallalkozast terheld altalanos forgalmi ado és az eldzetesen felszamitott addo megosztasara
vonatkozoan, az ado aloli mentessegek és az adomertékek tobb kulcsara tekintettel

Specidlis elszamolasi modok (forditott afa, pénzforgalmi elszamolas)

Helyi ad6k — 20/20 6ra

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményadé és telekadd), kommunalis jellegli adok
(magéanszemélyek kommunalis adoja és idegenforgalmi add), helyi ipartizési add, telepiilési
ado
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Az egyes tipusok adoalanyai

Az adé alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszertibb feladatok megoldasa a helyiadokrol szo616 torvényben meghatarozott
adonemekre

13. évfolyam:

Személyi jovedelemadozds és bért terheld jarulékok — 30/32 dra

Az add megéllapitdsara, bevallasara és megfizetésére vonatkozO szabalyok a személyi
jovedelemado torvény alapjan (az adé megallapitasa, adonyilatkozat, egyszerisitett bevallas,
adofizetés)

Az adokoteles és az adomentes bevételek, az adokdteles bevételek legfébb jellemzoi

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitasa: az Osszevonasra keriild jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybol szarmazé jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozoi
,Kivétre”)

Csaladi kedvezmény, elsé hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket nevel6 anyak
kedvezménye

Adokedvezmények

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzajarulasi add

Adodeldleg szamitdsa és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetend6 havi bér megallapitasa
gyakorléfeladatokon keresztill

A kilénadézé jovedelmek adoztatdsa, kiemelten az ingdsdg- és az ingatlanértékesités
addztatésa, a kamatjovedelem, az osztalekbdl szarmazo jovedelem

Feladatok megoldadsa az 6sszevondsra keriild €s a kiilonad6zo jovedelmekre, esettanulméany
elkészitése kiscsoportos keretben

Az egyeni vallalkoz6 jovedelemadozasi formai — 20/20 6ra

Az egyéni vallalkozdk addzasi szabalyai a személyi jovedelemaddban
A vallalkozo6i személyi jovedelemado:
— Avallalkozoi kivét, a vallalkozdi jovedelem és a vallalkozdi osztalékalap addzasi
szabalyai
— Az atalanyadozas szabalyai
A kisad6z6 vallalkozasok tételes addja, az adonem valasztasanak feltételei:
— A kata alapjanak meghatarozasa
— A kata mértéke (féallasu kisad6zd, féallasuinak nem mind6siild kisad6zo)
— A kata altal kivaltott adonemek
Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adéalany, adoalap, adomértek, az altaluk
kivaltott adok
Egyszeriibb feladatok megolddsa a vallalkozéi személyi jovedelemado, és a kisad6zéd
vallalkozasok tételes addja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben
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Tarsasagok jovedelemaddzasa — 36/36 ora

A téarsaségi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség
A tarsasagi adoalap meghatarozdsa, az adodzas el6tti eredmény, az adodalap ¢és a
jévedelem(nyereség)minimum Osszefuiggesei
Az adbalap-korrekcios tételek jelentésége
Az addalapot modosito tételek csoportjai:
— az adoalapot jogcimében (egyszerre) ndveld €s csokkentd tételek
— az adoalapot csak csokkentd tételek
— az adoalapot csak noveld tételek
Az ad6 mértéke
Az alapvet6
adokedvezmények
Az ad06zas utani eredmény
A kisad6z6 vallalkozasok tételes adoja alanyai
— Az ad6nem vélasztasanak feltételei
— A kata alapjanak meghatéarozasa
— A Kkisvallalati ado alanyai
A kiva vallalkozoi ad6 alapja és mértéke
Tovabbi adonemek a hatéalyos jogszabalyok alapjan: adéalany, ad6alap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok
Egyszertibb feladatok megoldésa a tarsasagi adofizetési kotelezettség €s az addzott eredmény
megallapitasa teriiletén a legjellemzébb adoalap-korrekcids tételek alapjan, kata addalany
fizetési kotelezettségének meghatarozasa

Gépjarmiiado és cégautéado — 7/6 ora
A gépjarmilado
A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az
ado alol
Az ad6 alapja és mértéke személyszallitd gépjarmi €s tehergépjarmi esetén, az adé mértéke
és az adokedvezmények
A cégaut6ado
- A cégautdado alanyai
- A cégautoado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikuldetés stb.)
- Az ado mértéke
A gépjarmiiado €s a cégautdado Gsszevezetésének feltételei
Egyszertibb feladatok megoldésa a gépjarmiiadora, a cégautdoadora
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2025/2026. tanévtol (9-11. évfolyamoktdl felmenében):

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Onall6sa Elvart Altalanos és
Készségek, onatosag - /art szakmahoz kot6dé
, ; Ismeretek és felelosség | viselkedésmodok, s
képességek L i r 1 digitélis
mértéke attitiidok L
kompetenciak

Adonaptart vezet és Informéciok
Zgg?lg?mel iséri azt. Ismeri az ad6zés megosztasa,
arulékbevallasokat rendjének jogszabalyi kommunikacio
Jaruie L. el6irasait . kezdeményezése és
készit, ado- és e s Teljesen .
o PRy (ad6hat6ségok, gy fogadasa programok
jarulékfolyoszamlat 1 . onall6éan ;
eaveztet kezel adokdtelezettség, Osszetettebb
vg?;lmint, ' ellendrzés, funkcioival, a netikett

. . , jogkovetkezmények). szabalyainak
kezdeményezi az addk betartasaval
pénziigyi rendezéset. '
Kozremiikodik a
személyi jovedelemadd
elszamolasaval
Osszefiiggd Ismeri a személyi
nyilvantartasi jovedelemad6zés Teliesen
kotelezettség elszamolasi 6n éjlléan
teljesitéseben, elvégzi szabdlyait a hatalyos ] .
a személyi jogszabalyok szerint. Fogekony az (]
jévedelemaddval Lnfformgqqk
kapcsolatos €logadasara.
elszamolasokat. KOVekU a minosegl

L ,, munkavégzés és
Elvégzi a bért terheld sajét Szakgmai
{:151 Olld,(s | Ifli | Ismeri a bért terheld fejlédése érdekében
Laru € :) ¢ a adok és jarulékok Teliesen a szakmédjaval

?pgso 5:,05 Kat elszamolasi 6 éjlléan kapcsolatos
€ SZQT:O a}ts.o al, 46- & szabélyait a hatalyos jogszabalyi
megalapiya az ado- €3 jogszabalyok szerint. valtozésokat.
jarulékfizetési Pontossagra
kotelezettséget. precizitasra '
Kézremiikodik a torekszik. Komplex
vallalkozasok Ismeri az egyéni gondolkodasmodra
svedelemtiousd véllalkoz6 ad6zési torekszik.
Jove P formait, a trsasagok .
adoinak o Teljesen
PP jovedelemaddzasa A
megallapitasanal (pl. T onall6éan
] i g elszamolasi
véllalkozoi személyi - .
svedelemado szabdlyait a hatalyos
jovedelemaco, jogszabalyok szerint.
tarsasagi ado).
Kozremikodik a
tarsasagi ado
elszamolasaval
ﬁssilz\f;ﬁégr?ési Ismeri a tarsasagi
k%)'/telezettsé ado6zas elszamolasi Teljesen
g szabalyait a hatalyos | onalléan

teljesitésében, elvégzi
az tarsasagi adéval
kapcsolatos
elszamolésokat,
bevallasokat.

jogszabalyok szerint.
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Ko6zremiikodik az
altalanos forgalmi ado
elszdmolasaval
Osszefliggd Ismeri az &ltalénos
nyilvantartasi forgalmi addzas .
) . T Teljesen
kotelezettség elszamolasi e
T o P . onélléan
teljesitésében, elvégzi szabdlyait a hatalyos
az altalanos forgalmi jogszabalyok szerint.
adoval kapcsolatos
elszdmolasokat,
bevallasokat.
Nyilvantartja a helyi
adokat és az egyéb
fizetési Ismeri a helyi addk
kotelezettségeket (pl. elszamolasi Teljesen
szakképzési szabdlyait a hatalyos | &nalléan
hozzajarulas, jogszabalyok szerint.
koérnyezetvédelemmel
kapcsolatos dijak).
Ko6zremiikodik a I,sm‘?n a £°P) a,lrmuado
PRI és cégautéadd .
gépjarmiiado és . oy Teljesen
. Loz elszamolasi o Lz
cégautdado o ) onall6éan
etz s szabdlyait a hatalyos
megallapitasanal. : , .
jogszabélyok szerint.

A tantargy témakorei

12. évfolyam:

Az allamhaztartas rendszere — 4 6ra

Az allam fogalma, feladatai, szerepe a modern gazdasagban

Az allamhaztartas alrendszerei és a kozfeladatok

Koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege
Az ado6 és az adorendszer fogalma, jellemzdi

A magyar addjog forrasai

Az adozassal kapcsolatos leggyakoribb fogalmak

Az adok fajtai és csoportositasuk (jovedelem tipust ado, forgalmi tipust ado,
vagyonaddztatas)

Az adbzas rendje, az addigazgatési rendtartas — 12 éra

A bejelentési és az adomegallapitasi kotelezettség

Az adobevallasi kotelezettség

Az adofizetési kotelezettség

Bizonylatok kiallitasa, nyilvantartas szabalyali, nyilatkozattételi kdtelezettség
Az addigazgatasi eljaras, az adoigazgatasi ellenbrzés

A jogkovetkezmények fajtai

Adotitok megdrzése, megsértése, felhasznalasa

Fizetési kedvezmenyek fajtai, elévilés
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Személyi jovedelemadozas és bért terheld jarulékok — 23 Ora

Az add megallapitasara, bevalldsara és megfizetésére vonatkozd szabéalyok a személyi
jovedelemado torvény alapjan (az adé megallapitasa, adonyilatkozat, egyszerisitett bevallas,
adofizetés)

Az adokateles és az adomentes bevételek, * az adokoteles bevételek legfobb jellemzoi

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitasa: az Osszevonasra Kkeriilé jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybdl szarmazé jovedelmekre, a megbizasi dijakra)

Csaladi kedvezmény, els6é hazasok kedvezménye, személyi kedvezmény, négy vagy tobb
gyermeket nevel6 anyak kedvezménye, 25 év alatti fiatalok és 30 év alatti anyak kedvezménye
Az addeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzajarulasi add

Adéeldleg szamitasa €s az éves addbevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megéllapitasa
gyakorlo feladatokon keresztil

Feladatok megolddsa az Osszevonasra keriilé jovedelmekre, esettanulmdny készitése
kiscsoportos keretben

* innentdl, a 13. évfolyamon kibdvitett tartalommal ismét megjelend tananyagelemek
kovetkeznek

Az egyéni vallalkozo jovedelemaddzasi formai — 16 6ra

Az egyéni vallalkozdk addzasi szabalyai a személyi jovedelemaddban
A vallalkoz6i személyi jovedelemado:
- A vallalkozoi kivét, a véllalkozdi jovedelem és a vallalkozdi osztalékalap addzasi
szabalyai
- Az &talanyado6zas szabalyai
A Kkisad0z6 vallalkozasok tételes adoja, az adénem valasztasanak feltételei:
- A kata alapjanak meghatarozésa
- A kata mérteke
- A kata altal kivaltott adonemek
Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adéalany, ad6alap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok
Egyszerlibb feladatok megoldasa a vallalkozdéi személyi jovedelemado, és a kisad6zo
vallalkozasok tételes addja témakorében
Az adodalapot csokkentd, noveld tételek
Esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

Altalanos forgalmi adé — 24 6ra

Az altalanos forgalmi ad6 alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nyujtasanak esetei a térvény értelmében

A termék Kdzdsségen beliili beszerzése és a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése eés a szolgaltatdsok nyujtasa esetében az altalanos
szabalyok értelmében
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A teljesités ideje

* Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd adoé megéllapitasa

Az ado alapja termék értekesitése és a szolgaltatsok nyujtasa esetében

Az ado alapjanak utolagos csokkentése

Az ad6 mértéke, az ado aldli mentességek szabalyai

Az adodlevonasi jog keletkezése

Az adodlevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazas szabalyai

Feladatok megoldasa az é&ltalanos forgalmi addé fizetenddé addjanak megallapitasara, a
vallalkozast terheld altalanos forgalmi add és az eldzetesen felszdmitott adé megosztasara
vonatkozoan, az ad6 aloli mentességek és az adomeértékek tobb kulcsara tekintettel

* innentdl, a 13. évfolyamon kibdvitett tartalommal ismét megjelend tananyagelemek
kovetkeznek

Téarsasagok jovedelemaddzasa — 15 oOra

A tarsasagi ad6 alanyai, az addfizetési kotelezettség

A tarsasagi adoalap meghatarozasa, az ad6zas elétti eredmény, az adbalap és a jovedelem
(nyereség) minimum 6sszefliggései

Az addalap-korrekcios tételek jelentdsége

Az adoalapot modosito tételek csoportjai

Az add mértéke

Az alapvetd adokedvezmények

Az ad6zas utani eredmény

A kisvéllalati ado alanyai

Az adonem vélasztasanak feltételei

A Kkiva ado alapja és mértéke

Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, adoalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok

Egyszertibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség €s az addzott eredmény
megallapitasa teriiletén a legjellemzébb addalap-korrekcios tételek alapjan

Helyi addk — 14 6ra

A helyi addk tipusai: vagyoni tipusu (épitmenyadd és telekado),

kommunalis jellegli adok (maganszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi ado),
telepilési ado

Az egyes tipusok addalanyai

Az ado alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszeriibb feladatok megoldasa a fenti adonemekre.
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13. évfolyam:

Személyi jovedelemaddzds és bért terheld jarulékok — 18 Ora

Az adokoteles bevételek jellemzoi

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitasa: az Osszevonasra keriild jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybdl szarmazo jévedelmekre, a megbizasi dijakra es a vallalkozoi
,Kivétre”)

Csaladi kedvezmény, els6 hazasok kedvezménye, személyi kedvezmény, négy vagy tobb
gyermeket nevel6 anyak kedvezménye, 25 év alatti fiatalok kedvezménye, 30 év alatti anyak
kedvezménye

Adodkedvezmények

Az addeldleg megéllapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terhel6 jarulékok

A szocialis hozzajarulasi add

Adéeldleg szamitasa €s az éves addbevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megéllapitasa
gyakorlo feladatokon keresztil

A kilén add6zd jovedelmek addztatasa, kiemelten az ingdsag és az ingatlan értékesités
addztatésa, a kamatjovedelem, az osztalekbdl szarmazo jovedelem

Feladatok megoldéasa az 6sszevonasra keriild és a kiilon ad6z6 jovedelmekre, esettanulmany
készitése kiscsoportos keretben

Az egyeni vallalkozo jovedelemadozasi formai — 4 éra

Egyszerlibb feladatok megolddsa a vallalkozoi személyi jovedelemadod, és a kisadozod
vallalkozasok tételes addja témakorében

Tarsasagok jovedelemaddzasa — 15 6ra

A térsasagi ad6 alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi addalap meghatarozéasa, az adozas eldtti eredmény, az adodalap és a jovedelem -
(nyereség)-minimum 6sszefliggései

Az adoalap-korrekcios tételek jelent6sége

Az addalapot modositd tételek csoportjai

Az ad6 mértéke

Az alapvetd adokedvezmények

Az ad6zas utani eredmény

A kisvallalati ad6 alanyai

Az addnem valasztasanak feltételei

A kiva adé alapja és mértéke

Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adéalany, ad6alap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok

Egyszertibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az addzott eredmény
megallapitasa teriiletén a legjellemzébb adoalap-korrekcids tételek alapjan
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Altalanos forgalmi ad6 — 12 6ra

Az addfizetési kotelezettség keletkezése, a fizetend6 adé megallapitasa

Az ado alapja termék értekesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében

Az ado alapjanak utolagos csokkentése

Az ad6 mértéke, az ado aloli mentességek szabalyai

Az adodlevonasi jog keletkezése

Az el6zetesen felszamitott addo megosztasa

Az addlevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

Feladatok megoldasa az é&ltalanos forgalmi addé fizetenddé addjanak megallapitasara, a
vallalkozast terheld altalanos forgalmi add és az eldzetesen felszdmitott adé megosztasara
vonatkozoan, az ad6 aloli mentességek és az adomeértékek tobb kulcsara tekintettel

Specidlis elszdmolasi modok (forditott afa, pénzforgalmi elszamolas)

Helyi adok — 6 ora
Helyi ipartizési ad6
Az adé alanya
Az adé alapja és mértéke
Az addkotelezettség teljesitése
Egyszerlibb feladatok megoldésa

Gépjarmiiado és cégautéado — 7 Ora
A gépjarmilado
A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az adod
alol
Az adé alapja és mértéke személyszallitd gépjarmii és tehergépjarmii esetén, az adé mértéke
és az adokedvezmények
A cégaut6ado
- A cégautdado alanyai
- A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikuldetés stb.)
- Az ad6 mertéeke
A gépjarmiiado €s a cégautdado Osszevezetésének feltételei
Egyszerlibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadora, a cégautoadora

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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Elektronikus bevallas tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

124/124 6ra

Kialakitja a tanulokban az egyes kiemelt adénemek, valamint az adatszolgaltatasok
elektronikus bevallasanak készségét. A tanulok a tantargy elsajatitdsa utadn alkalmasak
legyenek addkkal, jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijeldlésre elktldeni
a NAV keretprogramjainak alkalmazasaval. A tanulok képesek legyenek a bevallashoz
sziikséges adatokat begylijteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének
forrasait. Alkalmassa véaljanak a hibas bevallasban a hiba megkeresésére és kijavitasara.
Ismerjék a bevallasok gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

Az ad06zas tantargy minden témakore

A képzés drakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallosag és
felelosség
mértéke

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak

Képes betartani a
digitalis eszkdzokre
vonatkozo
hasznalati,
munkavédelmi
szabalyokat.

Ismeri a digitalis
eszkdzokre
vonatkozo hasznalati,
munkavédelmi
szabalyokat.

Teljesen 6nalléan

Elkésziti a
dolgozok be- és
kijelentésének,
adatvaltozasanak
nyomtatvanyait.

Ismeri a dolgozdk
be- és kijelentésének
elkészitési, az
adatvaltozasok
bejelentési szabalyait
a hatalyos
jogszabalyok szerint.

Teljesen dnalléan

Bevallast készit a
foglalkoztato,
kifizetShely havi
szja-, szocialis
hozzéjarulasi ado-
és jarulék-
kotelezettségérol.

Ismeri a
foglalkoztato,
kifizetShely havi
szja-, szocialis
hozzéjarulasi ado- és
jarulékkotelezettségé
nek szabdlyait.

Teljesen dnalléan

Fogékony az (j
informaciok
befogadasara. A
mindségi
munkavégzés
érdekében koveti a
szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.
Pontossagra,
precizitasra
torekszik.

ANYK program,
nyomtatvanyok
telepitése, frissitése

ANYK program
szakszeru
hasznalata
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Alkalmazza az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre és az
informacié
biztonsagra
vonatkoz6
szabalyokat.

Tisztaban van az
adatszolgéltatasra, az
adatkezelésre és az
informacié
biztonsagra
vonatkoz6
szabalyokkal.

Teljesen dnalléan

A sziikséges
igazolasok
begyijtése utan
szja-bevallast készit
maganszemély, ill.
egyéni vallalkozé
részeére.

Ismeri az szja-
bevallas szabalyait
maganszemély, ill.
egyéni vallalkozas
esetén.

Teljesen onalléan

Elkésziti az
altalanos forgalmi
ado bevallasat.

Ismeri az afabevallas
szabdlyait.

Teljesen dnalléan

Elkésziti az egyéni
vallalkozo, tarsasag
éves iparlizési
adodjanak a
bevallasat (hipa).

Ismeri a hipabevallas
szabdlyait.

Teljesen dnalléan

Elkésziti a kisaddzo
vallalkozok tételes
adodjanak éves
bevallasat.

Ismeri a katabevallas
szabalyait.

Teljesen dnalléan

A tantargy témakorei

13. évfolyam:

2020/2021-es tanévtol:

A gyakorlat elékészitése — 10/10 Ora

A munka el6készitésének menete:

Téjékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram let6ltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési Gtmutatojuk letoltése
A szamitogépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitasa
A torzsadatok kitoltése

Az elektronikus bevallas gyakorlata — 104/104 6ra

Az elkészitendd bevallasok fajtai:
A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl sz6l6 bejelentd €s
valtozasbejelentd adatlap (T1041)
Bejelent6 €s valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszertsitett foglalkoztatasrol szolo

2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett egyszertisitett
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foglalkoztatés adatairdl (T1042E)

Havi bevallds a kifizetésekkel, juttatasokkal Osszefiiggd adordl, jarulékokrol és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzéjarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiild egyéni vallalkozd és a
mezOgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az ad6szamlan mutatkozd talfizetéshez (17-es bevallés)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerisitett kozteherviselési hozzajarulas,
a szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl (évszam- SZIA)
Bevallas egyes adokdtelezettségekrol az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

A munkaltato, kifizetd Osszesitett igazolasa 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 adordl allando jellegli ipartizési tevékenység esetén (HIPA)
Adatlap munkaltatotél szarmazé jovedelemrdl, az add és adoeldleg levonasardl a
munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisaddzo vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA) Nyilatkozat a nulla
értékadaty bevallas kivaltasardl (NY-es bevallas)

A bevalldsok ellendrzése — 10/10 Ora

A kész bevallasok attekintése, szlikség esetén a kitdltési Gtmutaté hasznéalata
Ellendrzési funkci6 futtatasa, a jelzett hibdk javitasa
Mentés, a hibatlan bevallas kijeldlése elektronikus elkildésre

2025/2026. tanévtol (9-11. évfolyamoktol felmenében):

13. évfolyam:

A gyakorlat eldkészitése — 3 Ora

A munka eldkészitésének menete:

Téjékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram letéltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési Gtmutatojuk letoltése
A szamitogépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivéalasztott bevallas megnyitasa
A torzsadatok kitoltése

Az elektronikus bevallds gyakorlata, a bevalldsok ellendrzése — 121 Gra

Az elkészitendd bevallasok fajtai:
A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl sz6l6 bejelentd €s
valtozasbejelentd adatlap (T1041)
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Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszertsitett foglalkoztatasrol szolo
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden Iétesitett egyszerlsitett
foglalkoztatés adatairdl (T1042E)

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

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiild egyéni vallalkozd és a
mezOgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az addszamlan mutatkozo tllfizetéshez (17-es bevallas)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerisitett kozteherviselési hozzajarulas,
a szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérol, onellendrzésérdl (évszam- SZIA)
Bevallas egyes adokotelezettségekrol az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

A munkaltato, kifizetd Osszesitett igazolasa 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 adordl allando jellegli ipartizési tevékenység esetén (HIPA)
Adatlap munkaltatotol szarmazo jovedelemrdl, az add és adoeldleg levonasardl a
munkaviszony megszlinésekor (Adatlap évszdm)

A kisad6z6 véllalkozdk tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

A bevallasok ellendrzése

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitdltési Utmutat6d hasznalata

Ellendrzési funkci6 futtatasa, a jelzett hibdk javitasa

Mentés, a hibatlan bevallas kijeldlése elektronikus elkildésre

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.
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Konyvvezetés es beszamolokészités feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési terllet tantargyainak 6sszoraszama: 675/722 6ra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés / 1/13. és 2/14. évfolyamon megszervezett képzés esetén

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

A kdnyvvezetes és beszamolokészités tanulasi terllet tananyagaban a tanul6 megismeri, hogy
a szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni és beszdmoloikat
elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el a kettds konyvvitel rendszereben
torténd eljarasokat és modszereket. Az eldirasoknak megfelelden a gazdasagi élet vallalkozasi
teriiletén a bizonylatok kitoltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi
miiveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozas eredményének és vagyonanak
megalapitasara.

Biztositson lehetéséget a tanulok szamara a konyvvezetés és beszamolokészités
feladataihoz kapcsolédd o©nall6 projektfeladatok, produktumok elkészitésére,
kommunikacids és prezentacios képességeik fejlesztésére.

Szamvitel tantargy 381/402 dra

A tantargy tanitasanak f6 célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozasok beszamolasi kotelezettségét, a
szamvitel jogi szabéalyozésdt. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés
madszereit. Bizonylatok alapjan tudja konyvelni a vallalkozasoknal jellemz6en eléfordulo
gazdasagi eseményekkel kapcsolatos tételeket.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6
specialis elvarasok

Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak

Kdnyvvezetési alapok és a Pénziigy, ad6zas tantargyak témakarei

A képzes drakeretenek legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onall6sag és
felelosség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak

Bizonylatokat
készit el6 a
kényveléshez.

Ismeri a szamviteli
torvény eldirasait.

Teljesen 6nalldan

Konyvelési
tételeket szerkeszt a
szabalyoknak
megfelelden.

Ismeri a szamviteli
torvény eldirdsait.

Teljesen dnalléan

Konyveli a targyi
eszkozokkel és
immaterialis
javakkal
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a targyi
eszkdzok
elszdmolasat.

Teljesen dnalléan

Szakmai
kommunikaciojaba
n az Ugyfelekkel és
a vallalati
vezetdkkel
egyiittmikodésre
torekszik
Munkajaban koveti
a jogszabalyi
véltozasokat.

Interneten keres,
adatot régzit.

Konyveli a vasarolt
készletekkel és a
szallitokkal
kapcsolatos
gazdaségi
eseményeket.

Ismeri a vasarolt
készletek
elszamolasat.

Teljesen dnalléan

Kdnyveli a
jovedelem-
elszamoléassal és a
munkabérek
kozterheivel
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a jovedelem-
elszdmolas
szabdlyait.

Teljesen dnallan

Konyveli a sajat
termelési
készletekkel
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a termelési
koltségek és a sajat
termelést készletek
elszamolasat.

Teljesen dnalléan

Elszamolja a hitel
(kdlcson)
felvételével, a
torlesztésekkel és a
kamatokkal
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a
kotelezettségekkel
kapcsolatos
elszamolasokat.

Teljesen dnélléan
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Ko6zremukodik a
zarlati feladatok
elkészitésében.

Ismeri a
mérlegkészités,
eredmény-
megallapitas
madjat.

Teljesen dnalléan

A tantargy témakorei

11. évfolyam - elmélet:

2020/2021-es tanévtol:

A szamviteli térvény és az éves beszamol6 — 36/36 6ra

A szédmviteli torvény célja és hatdlya, fobb fejezetei
A sz&mvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek
A kiilonb6z6 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei
A kozzététel, a letétbe helyezés és a kdnyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai

A vallalkozas eszkozei, az eszk6zok csoportositasa
A forréasok és csoportositasuk
A mérleg fogalma, fajtai (A tipusi mérleg), mérlegkészités (egyszeriisitett éves beszdmold

mérlege)

A bizonylatok fogalma, csoportositasa, tartalmi és 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 szamlak nyitasa, zarasa
Id6soros €s szamlasoros konyvelés
Mérlegszamlék, koltség- és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus kdnyvelés kapcsolata

Targyi eszkozokkel és immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolas — 48/48 éra

A targyi eszk6zok és fajtaik, allomany- és értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk

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

A targyi eszkdzok terv szerinti és terven fellli értékcsokkenése, a hasznalatba vételkor egy
6sszegben elszamolt eszk6zok
A targyi eszk6zok amortizaciészamitasa degressziv eljarasokkal (nettd érték alapu, évek
szadma 0sszeg modszer, szorz0szamos modszer)

A targyi eszkdz0k piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonb6zo finanszirozassal)

A felujitas és kdnyvelése
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A sajat eldallitast targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok

A beruhazas és felUjitas analitikaja

Allomanyvaltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leiras, selejtezés, értékesités,
térités nélkali atadas, atvétel, lizingbe vett eszkdz bevitele és atvetele, hiany, karesemény,
értékhelyeshités)

Az immateridlis javak és fajtai, allomany és értékvaltozasok, analitikus nyilvantartasuk

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

Az immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése és ertékcsokkenési leirasanak szamitasa
és konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

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

12. évfolyam - elmélet:

Vasarolt készletek elszamolasa — 18/36 6ra

A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik, a bekeriilési érték és tartalma

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekovetkezett valtozdsok konyvelése, ha a véllalat evkdzben folyamatos
értéknyilvantartast nem vezet

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti dron torténd, illetve tényleges beszerzési dron
vald nyilvantartasnal, a visszakuldés és az engedmény kényvelése

Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, cslsztatott atlagaron és FIFO-elv
alapjan

Az anyagértékesités, a karesemény és gazdasagi tarsasadgba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelése

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

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakildés, engedmeény konyvelése tényleges beszerzési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzeés, visszakuildés és engedmény kdnyvelése, az arrés
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszdmlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatolasa és konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositéasa, analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakildése

A sajat gongyoleg beszerzése és kiszamlazasa, a kiszamlazott gongyoleg visszaérkezésének
konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kdzvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas
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Jovedelemelszamolas — 18/36 6ra

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A bérfeladas szamitésa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag)
A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése

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

A jovedelem kifizetése (készpénzes és pénzforgalmi szamlara torténd utalas)

A bérszamfejtésbol szarmazo kotelezettségek atutalasa

Az elszdmolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok — 18/36 ora

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 addval kapcsolatos szdmviteli feladatok

A szallitokkal és mas rovidlejaratu kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

Koltsegekkel kapcsolatos elszamolasok — 18/36 ora

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

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

Koltségmaddosito tételek

Koltségek idobeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma

Az dnkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitas, kalkulacios séma

Onkoltségszamitasi szabalyzat

12. évfolyam — csoportbontashoz tananyag

Vasarolt készletek elszamolasa — 18 6ra
Jovedelemelszamolas — 18 6ra
Kdtelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok — 18 dra

Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok — 18 ora

13. évfolyam - elmélet:

Sajdt termelésii készletekkel kapcsolatos elszamoldsok és eredménymegidllapitdas — 31/34 Ora

A sajat termelésti készletek fogalma, fajtai és értékelésiik
A sajat termelésii készletek kozvetlen 6nkoltségének meghatarozasa
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Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésik

A sajat termelési készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa

A késztermékek leltéri killonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendo afa, készletcsokkenés kiszamitasa és
konyvelése

Visszaru és mindségi engedmény szamitasa ¢€s konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgéltatas elszdmolésa, konyvelése

Eredménymegallapitas szdmitasa esettanulmany formajaban

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamoldsok — 10/10 6ra

A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események

A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozo szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasigi események konyvelése
Az adott kdlcsonokkel kapcsolatos elszamolasok

Az értékpapirok, befektetett pénzligyi eszkdzok konyvelése

A forgatési célu kotvények beszerzésenek, értékesitésének és bevaltasanak konywviteli
elszamolasa

A részvényvasarlas, a részvényertékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése

A koltségvetési Kiutalasi igények és teljesitésuk

A kamatok aktiv és passziv idébeli elhatarolasanak konyvelése

A zaras, az éves beszamol6 — 52/70 6ra

A konyvviteli zérlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teenddk

A beszamolokeészités, a beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamold eredménykimutatasa, 6sszkoltség-eljarasu, forgalmikdltség-eljarasu
eredménykimutatas

Az egyéb réforditasok és az egyeb bevételek tartalma

A pénziigyi eredmény (a pénzugyi raforditasok és a pénziigyi bevételek)
Tarsasagi ado, osztalék elszamolasa

Az addzott eredmény meghatarozasa

A kiegészitd melléklet készitésének célja és tartalma

2025/2026. tanévtol (9-11. évfolyamoktdl felmenében):

11. évfolyam:

A szamviteli torvény és az éves beszamol6 — 32 6ra

A szamviteli torvény célja és hatalya, fobb fejezetei
A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek
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A kiilonboz6 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei

A kozzététel, a letétbe helyezés és a kdnyvvizsgélat

A konyvvitel fogalma, feladatai

A véllalkozas eszkdzei, az eszk6zok csoportositasa

A forrasok és csoportositasuk

A mérleg fogalma, fajtai (A tipust mérleg), mérlegkészités (egyszerlsitett éves beszamolo
mérlege)

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

A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése — 40 ora

Gazdasagi események

A konywviteli szamla, konyvelési tétel

Fokonyvi konyvelés

Az egységes szamlakeret felepitése és szerkezete
A sz&mlék nyitasa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés
Mérlegszamlék, koltség- és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata
Specidlis elszamolasok

Targyi eszkozokkel és immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolas — 72 éra

A targyi eszk9zok és fajtaik, allomany- és ertékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk

A térgyi eszkdzok értékelése (bekerilési érték fogalma, nyilvantartési érték)

A targyi eszk9zok terv szerinti és terven feluli értékcsokkenése, a hasznélatba vételkor egy
dsszegben elszamolt eszk6zok

A targyi eszk6zOk amortizaciészamitasa degressziv eljarasokkal (nettd érték alapu, évek
szama 0sszeg modszer, szorz6szamos modszer)

A targyi eszk6zok piaci értékelése, az ertékhelyesbités

A belfldi beruhazés konyvelése (killonb6z6 finanszirozassal)

A fel(jitas és kdnyvelése

A sajat eloallitasu targyi eszkozokkel kapcesolatos elszamoldsok

A beruhdazés és felujitas analitikaja

Allomanyvaltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leiras és az értékhelyesbités,
értékesités, hiany, selejtezés és karesemény, térités nélkili atadas-atvétel, lizingbe vett
eszk0zok bevitele és atvétele)

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
és konyvelése, terven fellli értekcsokkenes

Az immaterialis javak (vagyoni értékii jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités nelkuli
atadasa es atvétele, selejtezés es hiany elszdmolasa
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12. évfolyam:

Vasarolt készletek elszamolasa — 48 ora

A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik, a bekeriilési érték és tartalma

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekévetkezett valtozasok konyvelése, ha a véllalat évkdzben folyamatos
értéknyilvantartast nem vezet

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési aron
valo nyilvantartasnal, a visszakuldés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznéalds szdmitésa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO-elv
alapjan

Az anyagértékesités, a karesemény es gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelése

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése, az értékvesztés szamitasa
és kdnyvelése

Az éruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakuldés, engedmény konyvelése tényleges beszerzési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzes, visszakildés és engedmény konyvelése, az arrés
Kiskereskedelmi aruértékesités Kkiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatolasa és kényvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakildese

A sajat gongyoleg beszerzése és kiszdamlazasa, a kiszamlazott géngydleg visszaérkezésének
konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kozvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas

Jovedelemelszamolas — 21 6ra

Munkaerdgazdalkodas, munkaviszony

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 szamitésa, nyilvantartasa és konyvelése (szocho, szaho)

A jovedelem kifizetése (készpénzes és pénzforgalmi szamlara torténd utalas)

A bérszamfejtésbol szarmazé kotelezettségek atutalasa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

Kotelezettségekkel és kdvetelésekkel kapcsolatos elszamolasok — 18 6ra

A kotelezettségek és kovetelések fajtai és jellemzdi, analitikus nyilvantartasuk
A hitel- és a kolcsontartozas keletkezése és megsziinése
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A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszamolasa, koltségvetési befizetési kotelezettségek,
az altalanos forgalmi addval kapcsolatos szamviteli feladatok

A szallitokkal és mas rovidlejaratu kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok
Adott k6lcsonok, vevokkel kapesolatos elszamolasok, rovid lejarata kovetelések

Komplex szamviteli esettanulmanyok — 21 6ra

Komplex szamviteli esettanulmanyok kidolgozasa:

Vasarolt készletekkel, jovedelemelszamoléssal kapcsolatos komplex gazdasagi események
fokonyvi elszamolasa

A kotelezettségekkel és kovetelésekkel kapcsolatos elszamolasok alkalmazasa a folyamatos
kényvelési munkéban

13. évfolyam:

Koltségekkel kapcsolatos elszamoléasok — 16 éra

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett kdltség fogalma

A termelési koltségek elszamolasanak lehetéségei (koltségnem, koltséghely, koltségviseld)
A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése

Koéltségmaodositd tételek

Koltségek iddbeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma

Az 0nkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitas, kalkulacios séma

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Sajat termelésii készletekkel kapcsolatos elszamoldsok és eredménymegallapitas — 36 ora

A sajat termelésti készletek fogalma, fajtai és értékelésiik

A sajat termelésti készletek kozvetlen onkoltségének meghatarozasa
Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelésti készletek alloméanyvaltozasainak meghatarozasa
A késztermékek leltari kiilonbdzetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

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

Visszaru és mindségi engedmény szamitasa €s konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszamolasa, konyvelése
Eredménymegallapitas szdmitasa esettanulmany forméajaban

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamoldsok — 16 Ora

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd gazdasagi események
A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkoz6 szabalyok

215



A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasagi események konyvelése
Az adott kdlcsonokkel kapcsolatos elszamolasok

Az ertékpapirok, befektetett pénzugyi eszkdzok konyvelése

A forgatasi céll kotvenyek beszerzésének, ertékesitesenek és bevaltasanak konywviteli
elszamolasa

A részvényvasarlas, a részvenyértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése

A koltsegvetési kiutalasi igenyek és teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv idobeli elhataroldsdnak konyvelése

A zaras, az éves beszamol6 — 32 6ra

A konyvviteli zérlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teenddk

A beszamolokészites, a beszamolo részei

A vagyonreszek értékelése a mérlegben

Az éves beszamold eredménykimutatasa, 6sszkoltség-eljarasu, forgalmikoltség-eljarasu
eredménykimutatas

Az egyéb réforditasok és az egyéb beveételek tartalma

A pénzugyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és a pénzugyi bevételek)
Tarsasagi ado, osztalék elszamolasa

Az adozott eredmény meghatarozasa

A kiegészitd melléklet készitésének célja és tartalma

Komplex szdmviteli esettanulmanyok — 24 6ra

Targyi eszkozokkel, vasarolt €s sajat termelésii készletekkel, jovedelemelszamolassal,
koltségekkel, sajattermelésii készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események
fokonyvi elszamolasa.

Pénziigyi és hitelmiiveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok alkalmazasa a
folyamatos kdnyvelési munkaban

A beszamolé (egyszertsitett éves beszamolo, mérleg, eredménykimutatas) készitése
kdnyvelt adatok alapjan

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 szadmvitel tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazédsa. A bizonylati
rendszer kialakitasa, a kézi és gépi analitika alkalmazésa. Komplex feladatokon keresztill
az elméleti ismeretek elmélyitése. Konyvelési tételek szerkesztése a gyakorlatban,
naploéban és fokonyvben torténd konyvelés. Az analitikus bizonylatok és a fokonyvi
kdnyvelés kapcsolata.
A tantargy oktatasat javasolt csoportbontasban megvalositani.

A tantdrgyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

Szamvitel, pénzugy, addzas tantargyak témakarei

A képzés drakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztenddé kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallosag és
felelosség mértéke

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak

Kiallitja és ellendrzi

Ismeri a bizonylati

Fogékony az (j

Irodai szoftvereket

a szamviteli rend és fegyelem Teljesen 6nélldan informaciok hasznal

bizonylatokat. szabalyait. befogadasara. A asznal.
mindségi
munkavégzés

Megszerkeszti és . érdekében koveti a

lekdnyveli az adott Ismerl a . P szakmajaval

Kénvvelési sza,m!a,ke,ret Teljesen 6nall6an K I

onyv felépitését. Kapcso gto:s

tételeket. jogszabalyi
véltozasokat.

Kiallitja és ellendrzi lsmeri a

a pénzkezeléshez
kapcsolédo
bizonylatokat.

pénzforgalmi
bizonylatokat.

Teljesen 6nalldan

Tanult elméleti
ismeretek alapjan
targyieszkoz-
nyilvantarté kartont
vezet.

Ismeri a targyi
eszkdzok értékelési
elveit.

Teljesen dnélléan

Pontossagra,
precizitasra
torekszik.
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Ismeri a
Készletnyilvantartd | készletekkel
st vezet. kapcsolatos
elszdmolasokat.

Analitikus
Teljesen 6nalldan készletnyilvantarto
programot hasznal.

Elkésziti a Ismeri a
bérkdltségek és a jovedelemelszamol . . i Bérszamfejt6

. < 1 . Teljesen 6nélléan )
bért terhelé adok assal kapcsolatos programot hasznal.
elszamolasat. szabéalyokat.

Bizonylatok alapjan

L Ismeri a gazdasagi
elvégzi a komplex g g

Irodai szoftvereket

- L események Teljesen 6nalldan .
konyvelési Konvveléset hasznal.
feladatokat. v '

A tantargy témakorei

2020/2021-es tanévtol:

11. évfolyam:

Szémviteli bizonylatok — 24/24 6ra

A bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése
A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

Kdnyvelési tétel szerkesztése — 24/30 déra

Az egyseges szamlakeret felépitése és szerkezete
Analitikus és szintetikus kdnyvelés a gyakorlatban
Id6soros €s szamlasoros konyvelés

A pénzkezeléshez kapcsol6dé bizonylatok — 12/18 dra

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Id6szaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:
- Készpénzforgalomhoz k6tddo egyszerli gazdasagi események bizonylatainak
elkészitése (komplex feladat megoldasa)
- Bankhoz kot6do egyszeri gazdasagi események bizonylatainak elkeészitése
(komplex feladat megoldasa)
Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

Targyi eszkdzok nyilvantartasa — 12/20 6ra

Targyi eszkdz egyedi nyilvantarto karton
Uzembehelyezési okmany
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Selejtezési jegyzOkonyv
Amortizacid szamitasa (linearis és teljesitményaranyos), eszkdz értékének meghatarozasa

12. évfolyam:

Vasarolt keszletek bizonylatai — 20/20 6ra

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:
készletbevételezési, -kivételezési bizonylat
készletnyilvantarto lap
szallitélevél
szamla
Konyvelési tetelek szerkesztése a vasarolt keszletek bizonylatai alapjan

Jovedelemelszamolas bizonylata — 16/16 6ra

Bérszamfejtd lap alapjan nettd bér megallapitasa
Bérfizetesi jegyzék
Kdnyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzék alapjan

13. évfolyam:

Komplex szamviteli esettanulmanyok — 31/37 6ra

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésii készletekkel, jovedelemelszamoléssal,
koltségekkel, sajattermelésii készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események
fokonyvi elszamolasa. Pénziigyi €s hitelmiiveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos
elszamolasok alkalmazéasa a folyamatos kényvelési munkéaban

A beszamolo (egyszertsitett éves beszamold, mérleg, eredménykimutatas) készitése konyvelt
adatok alapjan

2025/2026. tanévtol (9-11. évfolyamoktol felmenében):

11. évfolyam:

A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok — 12 6ra

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Idészaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
- Készpénzforgalomhoz k6tddo egyszerli gazdasagi események bizonylatainak
elkészitése (komplex feladat megoldasa)
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- Bankhoz kot6dé egyszerli gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldésa)
Kdnyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

A szamviteli torvény és az éves beszamolo — 8 dra

A mérlegfécsoportok, mérlegesoportok tartalma
Vagyonelemek besorolasa a mérlegbe

Egyszeri mérlegkészitési feladatok

Komplex mérlegkészitési feladatok (besorolas és kalkulacio)

Konyvelési tétel szerkesztése — 16 Ora

Gazdasagi események

A konyvviteli szamla

Az egyseges szamlakeret felépitése és szerkezete
Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban
Id6soros €s szamlasoros konyvelés

Targyi eszk6zok nyilvantartasa — 24 ora
Targyi eszkdz egyedi nyilvantarté karton
Uzembehelyezési okmany
Selejtezési jegyzOkonyv
Amortizacio szamitasa (linearis és teljesitményaranyos), eszkdz értékének meghatarozasa

Komplex szamviteli esettanulmanyok — 12 6ra

Targyi eszk6zokkel kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi elszamolasa.

12. évfolyam:

Vasarolt készletek elszamolasa— 32 6ra

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése
Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:
készletbevételezési, -kivételezési bizonylat
készletnyilvantarto lap
szallitolevél
szamla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

Jovedelemelszamolas bizonylata — 14 6ra

Munkatgyi nyilvantartasok
Bérszamfejtés gyakorlata, bizonylatai
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Bérszamfejtd lap alapjan nettd bér megallapitasa
Bérfizetési jegyzék
Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzék alapjan

Kotelezettségekkel és kdvetelésekkel kapcsolatos elszamolasok — 12 6ra

Kovetelések és kotelezettségek

Hitelfelvétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelési tételek
Szallitok és a valtotartozas

Adott kdlcsonok

Vevok és a valtdkovetelés

Elszamolasok az allammal szemben

Komplex szamviteli esettanulmanyok — 14 6ra

Vasarolt és sajat termelési készletekkel, jovedelemelszdmolassal kapcsolatos komplex

gazdasagi események fokonyvi elszamolasa.
A kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok alkalmazésa a folyamatos konyvelési

munkaban

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, témazard dolgozatot nem iratunk.
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Szamitogépes konyveles tantargy 155/155 ora
A tantargy tanitasanak fo célja

A tanuld megismerhesse a pénzlgyi-szamviteli ligyintéz6i szakmaban alkalmazhatd, az
érvényes szamviteli eldirdsok alapjan miikodé fokonyvi és folyoszamla-kezeld program,

bérelszamolo, targyieszkdz-nyilvantarto és keszletnyilvantarté program hasznalatat.
A tantargy képzésének helyszine: szamitdgepterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak

Szémvitel, pénzlgy, elektronikus bevallas

A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

) Elvart Altalanos és
Készségek, Onéllésag és . o szakmahoz kotédo
. ; Ismeretek o a viselkedésmddok, A,
képességek felel6sség mértéke 1 digitéalis
attitiidok .
kompetenciak
Foékonyvi

kodnyvelési program

Ismeri a kdnyvelési

segitségével wel Teljesen 6nalldan Konyveloprogramok
BgPAS ) szerkesztésének ismerete
rogzitési munkat il

maodjat.

végez.

Kezeli az analitikus
készletnyilvantartd

Ismeri az analitikus
készletnyilvantartas

Teljesen 6nélléan

Onalldan hasznal

Készletnyilvantartd

; ; szakmai program ismerete.
rogramokat. bizonylatait.

prog y szoftvereket.
Régziti az adatokat I\{Iur:(kaj_iban
a targyieszkoz- Ismeri a targyiesz- tore szika Targyieszkoz-
nyilvantartd kodz-nyilvantartas Teljesen 6nalldan poqtqsgggra, a nyilvantarté program
program feladatait. Eata“‘,io,k ismerete
seg itségével. etartasara.
Bérelszamold
program !‘fmerla ) . . AnA Bérszamfejtd
segitségével jovedelemelszamol | Teljesen 6nalléan .

e g AR program ismerete
elkésziti a s eseményeit.
bérszamfejtést.
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Adatokat szolgaltat . ,
. L Ismer integralt .
a vallalkozasi ; A . s Integralt programok
] . vallalatiranyitasi Teljesen 6nalldan .
tevékenység ismerete
. rendszert.
elemzéséhez.
A tantargy témakorei

2020/2021-es tanévtol:

13. évfolyam:

Szoftverjog és etika, adatvédelem — 4/4 6ra

A szerz0i jogrol szolo torvény fobb szabalyai

Az adatok felhasznalasi korlatai

Adatvédelem, személyes adatok veédelme

A szamitdgépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

A konyvelési programokkal kapcsolatos koévetelmények — 4/4 6ra

Informacios piramis

A feldolgozéssal szemben tamasztott igények meghatérozasa
A feldolgozéshol szarmazé informécio fontossaga

A konyvel&programok csoportositasa, jellemzoi

A konyvelérendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai
A konyveldrendszerek sajat gépes €s halozati telepitése

Fékonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer — 31/31 6ra

A torzsadatok felvitele

A programok bedllitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitasi-zarasi miiveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)
Lekérdezések a fOkonyvi rendszerbdl (naplo, fOkonyvi karton, fékonyvi kivonat,
folydszamlakivonat, afakimutatas, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejard
szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldasa f0konyvi és folyoszdmla-kezeld rendszerekben

Targyieszkdz-nyilvantartd program — 34/34 ora

A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhdazas, targyi eszkdz allomanyba vételének rogzitése
Amortizacio elszdmolasa
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A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezés, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltarlista)
Fokonyvi feladasok a targyieszkdz-nyilvantartd rendszerbdl

Keészletnyilvantarto program — 35/35 dra

A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program beéllitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasérlas, felhasznélas, értékesités,
hidny, selejtezés, idegen gongydlegekkel kapcsolatos elszdmolasok)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus napld, készletkarton)

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantart6 rendszerbdl

Bérelszamolé program alkalmazésa — 35/35 6ra

A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalé felvétele, munkaligyi nyilvantartas elkészitése

Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

Listak, lekérdezések (add, kozterhek és levonasok, bérkarton, th- és adoigazolas)
Fokonyvi feladas a bérelszamolo6 rendszerbdl

Integralt vallalati rendszerek — 12/12 6ra

A haldzati és a webalapu rendszerek sajatossagai

A felhasznaldk és jogosultsagok

A rendszer tOrzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazésa

A részrendszerek kozotti kapcsolatok, feladasok megteremtése
Listak, lekérdezések a rendszerbol

Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

2025/2026. tanévtol (9-11. évfolyamoktol felmenében):

13. évfolyam:

Szoftverjog és etika, adatvédelem — 4 déra

A szerz6i jogrol sz616 torvény fobb szabalyai

Az adatok felhasznélasi korlatai

Adatvédelem, személyes adatok vedelme

A szamitdgépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények — 4 ora
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Informécids piramis

A feldolgozéssal szemben tamasztott igények meghatérozasa
A feldolgozéshol szarmazé informacio fontossaga

A konyveldprogramok csoportositasa, jellemzoi

A konyveldrendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai
A konyveldrendszerek sajat gépes és halozati telepitése

Integrélt vallalati rendszerek — 2 6ra

A héldzati és a webalapU rendszerek sajatossagai
A felhasznélok és jogosultsdgok

Fékonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer — 35 ora

A torzsadatok felvitele

A programok beallitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitasi-zarasi miveletek

Bizonylatok rogzitése (szd&mlék, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)
Lekérdezések a fokonyvi rendszerbol (naplo, fokonyvi karton, fokonyvi kivonat,
folydszamlakivonat, afakimutatas, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejaré
szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldasa fokonyvi és folydszdmla-kezeld rendszerekben

Targyieszkoz-nyilvantart6 program — 30 6ra

A térgyi eszkdzok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer beéllitasa

Beruhazas, targyi eszkdz alloméanyba vételének rogzitése
Amortiz&cio elszamoléasa

A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezes, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltarlista)

Fékonyvi feladasok a targyieszkdz-nyilvantartd rendszerbdl

Készletnyilvantarté program — 30 6ra

A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, ertékelési eljarasok alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (véséarlas, felhasznalas, értékesités,
hiany, selejtezés, idegen gongyodlegekkel kapcsolatos elszamolasok)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus napld, készletkarton)

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantartod rendszerbdl

Bérelszamol6 program alkalmazasa — 30 ora

A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

225



Torzsadatok felvitele

A munkavallalé felvétele, munkaligyi nyilvantartas elkészitése

Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

Listak, lekérdezések (add, kozterhek és levonasok, bérkarton, th- és adoigazolas)
Fokonyvi feladas a bérelszamolo rendszerbdl

Komplex feladatok megoldasa — 20 ora

Osszefiiggd feladatok megoldasa
- fokonyvi és folydszdmla-kezeld rendszerekben
- targyieszkdz-nyilvantartd programban
- készletnyilvantartd programban
- bérelszd&mol6 programban.

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem

A tantargy értékelésének madja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem eldtt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.

Az értékelés témakoronként, gyakorlati feladatok megoldasaval torténjék az elsd két témakor
kivételével. Az elsd két témakor megbeszelését kovetden célszerli az eddig tanult szamviteli
ismereteket felmerni, feleleveniteni. A tantargy elején fontos tisztazni, hogy szamvitelb6l mit
tudnak €s mit nem a tanulok. Ez alapjan megtervezhetd a tovabbhaladas.

Szummativ értékelést egy-egy rendszer, vagy program rész megismerése utan érdemes
késziteni, hogy lathatova valjon hogyan teljesitenek a tanulok egy-egy tananyagrészt lefedo
feladatokban. Ebben segitenek a tervezett témazard dolgozatok. A masodik témazard
dolgozatndl altaldban mar lathatd, hogy a szakmai vizsgara milyen tudassal rendelkeznek a
tanulok.

A teljesitmény altalaban elégségesnek fogadhato el, ha a tanul6 az aktualis programcsomag
esetén ismeri a rendszer logikajat és annak a szakmai tartalomhoz valo kapcsolatéat.
Kiemelkedd a teljesitménye annak a tanulénak van, aki szoban is el tudja mondani,
magyarazni a gyakorlati feladatok megoldasét és az rendszerek kozotti 6sszefliggeseket.
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A témazaro dolgozatok 0sszesitése tantargyanként

Tantargyak /

Tanulasi tertlet - 9. 10. 11. 12. 13.
Evfolyam
Munkavallal6i Munkavallalé6i )
ismeretek ismeretek
!\/Iunkavallalm Munkavéllaloi idegen félévente 1
idegen nyelv nyelv
Gazgiasagl €s jogt félévente 1 | félévente 1
alapismeretek
Véllalkozasok
mikodtetésének félévente 1
alapismeretei
Kommunikécio -
Digitalis alkalmazasok | félévente 1 | félévente 1
Vallalkozasok _GaZdiltl;Okdas' félévente 1 | félévente 1 -
gazdalkodasi ISmer
feladatai Gazdasagi szamitasok - -
Pénzlgy félévente 1 | félévente 1 | félévente 1
Pénziigyi Irlﬁdfu szqftverek )
igyintézoi alkalmazasa
feladatok Adbzas félévente 1 | félévente 1
Elektronikus bevallas félévente 1
Szamvitel félévente 1 | félévente 1 | félévente 1
Koényvvezetés és Szamviteli
?;sazdzrgci)lokesznes esettanulmanyok i i )
Szamitogepes félévente 1

konyvelés

Tankodnyvek, tananyagok:

A szakmai oktatashoz kapcsolédoan a szakképzési tankonyvjegyzékben szerepld kiadvanyok
kodzul valasztunk évfolyamonként és tantargyanként, figyelembe véve az aktudlis kinalatot.

Ajanlott kiadvanyok:

e Petrik Krisztina: Gazdasagi alapismeretek 9., Miiszaki Kiad6 2015.

MK-6253 Nagy Arpadné: Gazdasagi alapismeretek 10., Miiszaki Kiado 2023.
MK-6254 Nagy Arpadné: Jogi alapismeretek 10., Miiszaki Kiad6 2022.
Bertok-Peukert-Szakacs: Péenziigyek tudatosan 1., Szega Books Kft., 2024.
MK-6260 Juhaszné Koppany Marta: Pénziugyi alapismeretek 1., Miiszaki Konyvkiado

2017.

MK-6261 Ivadyné Mezei Il1diko: Pénziigyi alapismeretek 2., Miiszaki Konyvkiad6 2017.
o MK-6262 Ivadyné Mezei Ildiké: Pénziigy gyakorlat, Miiszaki Konyvkiadd 2017.

e Merényi Zsuzsanna — Vasné Botar Agnes — Fritz Sepllveda Pablo Arnoldo: Tranytii a
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pénziigyekhez (KELLO — Pénziranytii Alapitvany)
https://penziranytu.hu/iranytuapenzugyekhez
MK-6255 Fazekas 1ldikd: Altalanos statisztika Miiszaki Konyvkiadé 2021.

MK-6256 Fazekas lldiké — Horvath Katalin: Statisztika gyakorlat Miiszaki Konyvkiado
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 Konyvkiad6 2017.

MK-6259 Juhaszné Koppany Marta — Katona Gabriella: Szamvitel gyakorlat, Miiszaki
Kényvkiadd 2017.

MK-6263 Juhaszné Koppany Marta: Adozasi alapismeretek, Miiszaki Konyvkiado 2017.
MK-6264 Juhaszné Koppany Marta: Adozas gyakorlat, Miiszaki Konyvkiadd 2017.

MK-6410 Gecseg Judit - Ipcsics Csilla: Levelezés és iratkezelés a gyakorlatban, Miiszaki
Koényvkiadd 2023.

MK-6403 Peresztegi Eva: Felkésziilés az gazati gyakorlati alapvizsgara, Miiszaki
Kdnyvkiadd 2022.

MK-6030 Nagy Arpadné, Bognar Zsoltné: Gazdaségi és vallalkozasi kornyezetiink 9.,
Miiszaki Konyvkiad6 2023.

MK-6408 Arvai-Juhasz Lilla: Viselkedéskultira és kommunikacié, Miiszaki
Kdnyvkiadd 2022.

GS-9-10 Keller Agnes: Elektronikus bevallas, Szega Books Kft. 2023.
Digitalis szakképzeési tananyagtar - Kréta

Ajanlott segédanyagok:

BGSZC — E-learning és Canvas segédanyagok, 2019., 2020.

Dr. Horvath Zsuzsanna: Pénziigy |. tankonyv és feladatgyiijtemény

Nemzedék Tudasa Tankonyvkiadd 2016.

Dr. Horvath Zsuzsanna: Pénzigy Il. Vallalkozasfinanszirozas tankonyv és
feladatgytijtemény

Nemzedék Tudasa Tankonyvkiad6 2016.

Vigvari Andrés, pénziigy(rendszer)tan, Alapvetd ismeretek rendhagyd
megkdzelitésben, Akadémiai kiadd, Online megjelenés éve: 2017,
https://mersz.hu/kiadvany/239/info/

MX-1918 Laczi Rita, Magdané Német Ildiko: Szines prébaérettségi feladatsorok
pénzlgyi-szamviteli ligyintézo és vallalkozasi tigyviteli tigyintéz6 szakmai vizsgakhoz
(10 irasbeli-gyakorlati feladatsor), Maxim Kdényvkiado 2024.

Ajéanlott taneszkdzok:

« projektor, laptop, szamitdgép, IT eszkdzok
 internet-hozzéférés, wi-fi
¢ nyomtatd
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https://mersz.hu/kiadvany/239/info/
https://maximkiado.hu/szerzok/magdane-nemet-ildiko

» szkenner

« fénymaésolo

« gazdasagi szaklapok, statisztikai kiadvanyok, évkonyvek,
tesztfeladatok

« szamologép

« kozlonyok, hirlevelek, jogszabalyok (jogtar), internetes forrasok

« szakkonyvek, tananyagbank, esettanulmanyok

» szakmai (pl. kdnyveld program) és irodai szoftverek (tdblazatkezeld,
szovegszerkesztd, adatbaziskezeld, prezentacios)

+ iktatorendszer, vagy dokumentumkezeld rendszer

 irodatechnikai eszkdzok

« ANYK

Ajéanlott oktatasi modszerek:
e csoportmunka
e projektoktatas
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5.10 Okleveles technikus képzési program - Pénzlgyi-szamviteli
iigyintézé szakma (5 0411 09 01) — nappali rendszerii 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. ASZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénzligyi-szamviteli tigyintéz6

1.3 A szakma azonosité szama: 5 0411 09 01

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas
1.8 Kapcsolddo reszszakmak megnevezése: —

2. AKEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem keril élesen elvélasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat sordn is elméletet oktatni, hatékonyabbd téve ezzel az oktatést.
Az egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve
az Orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati korilmények kozott
(konyveldirodaban, hitelintézetnél stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének
gyakorlatigenyessegét mutatja, és minél magasabb ez az arany, annal inkabb 6sztondz az
elméleti tudaselemek gyakorlatba dgyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idokeret és tartalom kotelezo
érvényii, a temakorokre kialakitott oraszam, valamint a tantargyak és téemakorok oraszamanak
évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel —
pedig ajanlas.

A Kkizardlag szakmai vizsgara torténd felkészités soran az agazati alapoktatdshoz tartozo
tantargyak oktatasat a szakmai oktatas elsd félévében kell megszervezni.
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A tanulasi tertletekhez rendelt tantargyak és témakorok 6raszama évfolyamonként

tulajdonjog, kotelmi jog

231

) A képzés
Tanulasi terilet Tantéargyak / Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. 0sszes
oraszama
Evfolyam dsszes 6raszama | 288 396 504 576 961 2725
_ Munkavallal6i ismeretek 18 0 0 0 0 18
O -
S Allaskeresés 5 5
E; é Munkajogi alapismeretek 5 5
é 2 Munkaviszony létesitése 5 5
Munkanélkiiliség 3 3
_ = Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62
O >
S o g = Az éllaskeresés lépései, allashirdetések 11 11
T2 .
= c € x Onéletrajz és motivacios levél 20 20
x 25 ‘g
é &L "Small talk" - 4ltalanos tarsalgas 11 11
> Allasinterj 20 20
Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 108 0 0 0 216
Gazdasagi alapfogalmak 38 38
A héaztartasok gazdalkodasa 20 20
Fogyaszt6i magatartas (atcsoportositva a 10.
. - 0 0
évfolyamra a marketinghez)
A vallalat termelGi magatartasa 50 50
Az &llam gazdasagi szerepe, feladatai 40 40
A nemzetgazdasag agazati rendszere 12 12
Nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok 12 12
Marketing alapfogalmak, Fogyaszt6i magatartas 24 24
Jogi alapismeretek 20 20




Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei 0 144 0 144
A véllalkozéasok gazdalkodasa 36 36
A gazdalkodasi folyamatok eredménye 18 18
Statisztikai alapismeretek 54 54
Banki alapismeretek (atcsoportositva a 10.
évfolyamos Pénziigyi és véllalkozoi ismeretek 0 0
tantargyhoz)
Kényvvezetési alapok 36 36
Tanulasi terulet dsszéraszama 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 8
- . 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 és iraskészség fejlesztése 36 36
Informatikai alapok (tablazatkezelés) 36 36
Informatikai alapok (adatbazis kezelés) 62 62
Tanulési terulet dsszéraszama 162 144 62 368
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72

Gazdalkodasi ismeretek 72 436 31 211
A villalkozasok gazdasagi feladatai 12 12
Gazdalkodas a befektetett eszkdzokkel 36 36
Keszletgazda!kodas (12.évf.), logisztikai 24 28 52
rendszer (11.évf)
‘T Munkaerd és bérgazdalkodas 31 31
®©
©
g Véllalkozas vezetése, szervezete és stratégidja 20 20
E A vallalkozas szervezete
o
% A stratégia szerepe a vallalkozasoknal
E Portfolidelemzesek (BCG matrix); az Uizleti terv 8 8
2 szerepe, céljai
3 Véllalkozasok a modern gazdaséagban,
@ , P 8 8
N vallalkozasi kdrnyezet
f‘s E-business vallalkozasok és tzleti modelljeik 8 8
g A vallalkozasok vélsaga 20 20
Gazdasagi szamitasok 36 36 0 72
Ko6zgazdasagi alapozd szamitasok 36 36
Pénziigyi szamitasok 18 18
Statisztikai szamitasok 18 18
Tanulasi terilet 6sszéraszéma 108 144 31 283
Pénziigy 180 1;‘2 62 422
8
8 A pénziigyi intézményrendszer 20 20
=]
% S Bankuigyletek 25 25
. [3+]
= A pénz iddértéke 30 30
=§) = A pénzforgalom 18 18
& A pénzkezelés bizonylatai 36 36
Vallalkozasok finanszirozasa 51 51
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A véllalkozasok pénziigyi teljesitményének

o 10 10
mérése
Penziigyi politika 26 26
Nemzetkdzi pénziigyek 30 30
Nemzetkdzi pénzigyi rendszer 10 10
Pénzlgyi piacok és termékeik 45 45
Befektetések értékelése 45 45
Biztositasi alapismeretek 14 14
Komplex pénzigyi feladatok 62 62
Irodai szoftverek alkalmazésa 0 +9632 155
Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa 93 93
Széamvitel és kontrolling szdmitogépes

» 62 62
kdrnyezetben
Addzas 72 93 165
Az allamhéztartés rendszere 4 4
Az ad6zés rendje, az adbigazgatasi rendtartas 12 12
Személyi jovedelemadozas és bért terheld
jarulékok 30 30
(&tcsoportositva a 12. évfolyamos tananyag a
13. évfolyamra)
Az egyéni vallalkoz6 jovedelemaddzasi formai 20 20
Tarsasagok jovedelemad6zasa 36 36
Altalanos forgalmi ad6 36 36
Helyi adok 20 20
Gépjarmiiado és cégautoado 7 7
Elektronikus bevallas 0 124 124
A gyakorlat el6készitése 10 10
Az elektronikus bevallas gyakorlata 104 104
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A bevallasok ellenérzése 10 10
Tanulési terulet dsszéraszama 180 252 434 866
Szamvitel 144 144 93 381
A szamviteli térvény és az éves beszamol6 36 36
A szamlakeret, kdnyvelési tételek szerkesztése 60 60
Targyi eszkdzokkel és immaterialis javakkal
AR 48 48

kapcsolatos elszdmolas
Vasarolt készletek elszamolasa 36 36
Jovedelemelszamolas 36 36

_%s Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok 36 36

[35]

S Koltsegekkel kapcsolatos elszdmolésok 36 36

[70}

\Q

S Sajat termelésti készletekkel kapcsolatos

2 AT . i s 31 31

L elszdmolasok és eredménymegallapitas

O

E Pénziigyi és hitelmtiveletekkel kapcsolatos 10 10

gy elszamolasok

% A zarés, az éves beszamolo 52 52

@

N Szamviteli esettanulmanyok 72 36 31 170

< +31

g Szamviteli bizonylatok 24 24

g Konyvelési tétel szerkesztése 24 24

X A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok 12 12
Targyi eszkdzok nyilvantartasa 12 12
Vasarolt készletek bizonylatai 20 20
Jovedelemelszamolas bizonylata 16 16
Komplex szamviteli esettanulmanyok 31 62
Beszamolé készités 31
Szamitdégépes konyvelés 0 0 155 155
Szoftverjog és etika, adatvédelem 4 4
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A konyvelési programokkal kapcsolatos

kdvetelmények 4 4
Fékonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer 31 31
Targyieszkdz-nyilvantarté program 34 34
Készletnyilvantartd program 35 35
Bérelszdmol6 program alkalmazéasa 35 35
Integralt vallalati rendszerek 12 12
Tanulasi terilet 6sszéraszéma 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 gazdalkod6 szervezetek és az allamhéaztartas 4 4
kapcsolata
_Ga,ZdaS,égi é_S versenyjog f6 szabalyai és 4 4
intézményei
Gazdalkod6 szervezetek és a kozigazgatas 4 4
kapcsolata
A kotelem 6 6
A munkajog alapintézményei 8 8
A gazdasagi biintetdjogi alapismeretek 4 4
A gazdé}llfoc_ig')_ szervezetek pénzigyi 4 4
reorganizacioja
Egybefiiggd szakmai gyakorlat 0 0 0 0
Heti 6raszdm 11 14 16 31
Tanitasi hetek szdma 36 36 36 36 31
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ORATERV 9-13. évfolyam

Tanulasi terilet Tantargyak / Evfolyam - - 10 - 1. - 12 - 13
Eves Heti Eves Heti Eves Heti Eves Heti Eves Heti

Munkavallaloi ismeretek | Munkavallaloi ismeretek 18 0,5
Munkavallalotidegen = \, 1 -\ <1al6i idegen nyelv 62 2
nyelv

Gazt_jasagl és jogi 108 3 108 3

alapismeretek

Véllalkozasok

miikddtetésének alapismeretei 144 4

Kommunikéacid 36 1

Digitalis alkalmazasok 126 3,5 144 4 62 2
Vallalkozasok Gazdalkodasi ismeretek 72 2 108 3 31 1
gazdalkodasi feladatai Gazdasagi szamitasok 36 1 36 1

Pénzlgy 180 5 180 5 62 2
Rt i Irodai szoftverek alkalmazésa 155 S5
feladatok Ad6zas 72 2 93 3

Elektronikus bevallas 124 4

Szamvitel 144 4 144 4 93 3
Kényvvezetés és
beszamolkészités Szamviteli esettanulmanyok 72 2 36 1 62 2
feladatai — -

Szamitdgépes konyvelés 155 5

Gazdasagi és versenyjog 62 2

Osszesen | 288 8 396 11 504 14 576 16 961 31
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Csoportbontas éraszamok

Tantargyak/évfolyamok

10.

11.

12.

13.

Munkavallaldi ismeretek + Digitalis
alkalmazasok

Digitalis alkalmazéasok

2*

Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei

Pénzlgy

Szamvitel

Gazdasagi szamitasok

Szamviteli esettanulmanyok

RPN

Munkavallaléi idegen nyelv

2*

Irodai szoftverek alkalmazasa

Elektronikus bevallas

Szamitogépes konyvelés

Osszesen

16

* 1étszamtol fiiggd csoportbontas
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3. ATANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

3.1 Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési terllet tantargyainak 6sszoraszama: 18/18 ora
A tanuldsi terllet tartalmi dsszefoglaldja — Digitélis kultdraval 6sszekapcsolva

A Munkavallal6i ismeretek tanuldsi terulet elsajatitasaval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaléként. Megismeri, hogy
tanuloi jogviszonyaban is foglalkoztathato szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolodd jogait es kotelezettségeit. A tanulé megismeri a
munkavallalashoz, a munkaviszony létesitésehez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

3.1.1 Munkavallaléi ismeretek tantargy 18/18 dra

3.1.1.1 A tantargy tanitadsanak {6 célja

A tanuld altaldnos felkészitése az &allaskeresés mobdszereire, technikaira, valamint a
munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

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

3.1.1.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

3.1.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.)
kell lebonyolitani.
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3.1.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

. Altalanos és
S Az s Elvéart .
_ Onalldsag és . ] szakméhoz
Készségek, K . viselkedés- PP
képességek Ismerete fel(?loslseg modok k_o?o’d(_)
mértéke o 1 digitalis
attitiidok iy
kompetenciak
Onismerete
Ismeri sajat allapj_an t,o 'rek52|k
céljai redlis

Megfogalmazza
sajat
karriercéljait.

személyisége
jellemvonasait,
annak

Teljesen énalléan

megfogalmazasa
ra.
Megjelenésében

pozitivumait. g
igényes,
viselkedésében
: visszafogott.
Szakképzési Ismeri a oy Instrukcio Elkotelezett a
munkaviszonyt munkas.z,e rZOdeS. alapjan részben szabéalyos
et tartalmi és formai . s Y .
letesit. Onalléan foglalkoztatas

kovetelményeit.

mellett.

Felismeri, . - Torekszik a sajat I,ntgrnetes, .
megnevezi €s !Smerl 4 f(')r-malls munkabérét érintd allaslkeresesl
leirja az al- ¢s Informalis Teljesen 6nalléan |  véltozasok portalokon
laskeresés allaskeresési ayomon informaciokat
madszereit. technikakat. Kbvetésére keres,

' rendszerez.

3.1.1.6 A tantargy téemakorei

9. évfolyam:

3.1.1.6.1 Allaskeresés — 5/5 6ra

Karrierlehetdségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitlizések, helyi munkaerdpiac
ismerete, mobilitds szerepe, szakképzések szerepe, képzési tdmogatasok (6sztondijak
rendszere) ismerete Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak,
szemelyes kapcsolatok, kapcsolati hal6zat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek — 5/5 6ra

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

A tanulot érintd szakképzési munkaviszony 1ényege, jelentdsége

Atipikus munkavegzési formadk a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaerd-kolcsonzeés, egyszerisitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi,
turisztikai idénymunka és alkalmi munka)

Specidlis jogviszonyok: onfoglalkoztatas, iskolaszOvetkezet keretében végzett didkmunka,
onkéntes munka

3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése — 5/5 éra

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
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A munkaviszony létesitése. A munkaszerzddés. A munkaszerzédés tartalma.
A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaido

A munkavallal6 és munkaltaté alapvetd kotelezettségei

A munkaszerz6dés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaid6 és pihen6idd

A munka dijazasa (minimalbeér, garantalt bérminimum)

3.1.1.6.4 Munkanélkuliség — 3/3 6ra

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ).

Allaskereséként torténé nyilvantartasba vétel

Az allaskeresesi ellatasok fajtai

Allaskeresék szamara nyajtandd tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tamogatasok)

Szolgéltatasok allaskeres6knek (munkaer6-kozvetités, tandcsadas)

Eurdpai Foglalkoztatési Szolgalat (EURES)
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3.2 Munkavallaldi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak
eseten)

A tanuldsi terllet tantargyainak 6sszoraszama: 62/62 dra
A tanul@si terlet tartalmi 6sszefoglaloja

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

3.2.1 Munkavallal6i idegen nyelv tantargy 62/62 Ora

3.2.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

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

Megértsék a munkajukhoz kapcsolodd idegen nyelvi allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallalashoz kapcsoléddan egyszerii formanyomtatvanyokat kitdlteni, 6néletrajzot irni
¢s motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allasinterja 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 sordn tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrol,
jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfelelé szokinccesel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és munkatapasztalatukrol be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kodzzétett informéaciokat, és ezzel
kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolsé évfolyamon kerul oktatasra, igy épit a tanulok kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapveté mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeidok ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanuld ezen ismereteit
aktivalja és a munkavéllal6i szokincset is alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

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

3.2.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:
Idegen nyelvek
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3.2.1.4 A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmtihely, tizem stb.)

kell lebonyolitani.

3.2.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Onallésag és _ Elvart szakmihoz kot6dé
, ; Ismeretek PSR viselkedésmodok, s
képességek felel6sség mértéke cran digitélis
attitildok -
kompetenciak
Hatékonyan tudja
Internetes Ismeri az allaskereséshez
allaskeres6 allaskeresést segit6 hasznélni az
oldalakon és egyéb | férumokat, internetes
férumokon allashirdetéseket bongészoket és
(Gjsaghirdetések, tartalmazé Torekszik allaskeresd
sz_aklafpok, szakmai fqrrasgkat, allasokat Teljesen 6nalloan ko,mpetenuamak porgalgkgt, és gzek
kiadvanyok stb.) hirdet6 vagy realis segitségével képes
allashirdetéseket allaskereséshen megfogalmazaséra, | szak- majanak,
keres. Az segit6 erésségeinek hang- | végzettségének,
allaskereséshez szervezeteket, stlyozasara idegen | képességeinek
hasznalja a munkakozvetitd nyelven. Nyitott megfeleléen al-
kapcsolati t6kéjét. tgyndkségeket. szakmai €s lashirdetéseket
személyes kivélasztani.
kompetencidinak
fejlesztésére. . R
Torekszik receptiv !.<' ,tUd tqltenl
Onéletrajz

A tartalmi és formai
kdvetelményeknek
megfeleld
Onéletrajzot
fogalmaz.

Ismeri az 6néletrajz
tipusait, azok
tartalmi és formai
kdvetelményeit.

Teljesen 6nélldéan

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 dnalléan

és produktiv
készségeit idegen
nyelven fejleszteni
(olvasott és hallott
szoveq értése,
iraskészség,
valamint
beszédprodukcio).
Szakmédja irant
elkotelezett.
Megjelenése vissza-
fogott, helyzethez
il16. Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek
megfelelni.

sablonokat, pl.
Europass CV-
sablon, vagy
szovegszerkesztd
program
segitségével létre
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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Kitdlti és a
munkaadéhoz
eljuttatja a
szilikséges
nyomtatvanyokat és
dokumentumokat az
allaskeresés
folyamatanak
figyelembevételével

Ismeri az
allaskeresés
folyamatat.

Teljesen dnalléan

Digitalis forma-
nyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai
kdvetelményeknek
megfeleld
létrehozésa, e-
mailek kildése és
fogadasa,
csatolméanyok
letdltése és
hozzaadésa.

Felkésziil az
allasinterjlra a
megpalyazni kivant
allasnak
megfelelden, a
céljait szem elott
tartva kommunikal
az interja soran.

Ismeri az
allasinterju menetét,
tisztaban van a
lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacio
megvalositasahoz
megfeleld
szdkinccsel és
nyelvtani tudassal
rendelkezik.

Teljesen dnalléan

A megpalyazni
kivant allassal
kapcsolatban képes
az internetr6l
informéciot
szerezni.

Az allasinterjun, az
allasinterjira
érkezéskor vagy a
kapcsol6do
telefonbeszélgetése
k soran csevegést
(small talk)
kezdeményez, a
tarsalgast fenntartja
és befejezi. A
kérdésekre
megfeleld
vélaszokat ad.

Tisztaban van a leg-
altalanosabb
csevegési témak
szdkincsével,
amelyek az interju
sorén, az interjat
megel6zo és
esetlegesen kovetd
telefonbeszélgetés
sorén vagy az allas-
interjara
megérkezéskor
felmerlhetnek.

Teljesen dnélléan

Az allasinterjihoz
kapcsol6doan
telefonbeszélgetést
folytat, idSpontot
egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztiban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és
altalanos nyelvi
fordulataival.

Teljesen 6nélléan

A
munkaszerz6dések,
munkakori lefrasok
szokincsét
munkajara
vonatkozoan
alapvetden megérti.

Ismeri a
munkaszerzddés
fébb elemeit,
leggyakoribb
idegen nyelvii
kifejezéseit. A
munkaszerz6dések,
munkakéri leirdsok
szokincsét
értelmezni tudja.

Teljesen 6nalldan

244




3.2.1.6 A tantargy témakarei

13. évfolyam:

3.2.1.6.1 Az allaskeresés lépesei, allashirdetések — 11/11 6ra

A tanul6 megismeri az allaskeresés Iépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsol6do szdkincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettsegek, megkdvetelt tulajdonsagok, szakmai
gyakorlat stb.).

Képesse valik a szakmajahoz kapcsolddo allashirdetések megértésere, és fel tudja ismerni,
hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az &llashirdetés
kévetelményeinek. 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 szoveg értése), az trlapkitoltés soran pedig produktiv kompetenciakat
fejlesztink (iraskeszség).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivacios levél — 20/20 éra

A tanulé megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfelelé helyességgel és
igényesseggel, 6nédlléan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az &llas megpalyazdsahoz hasznalt hivatalos levél tartalmi és formai
kovetelményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, szakmajaban
hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorlasahoz 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” — &ltalanos tarsalgas — 11/11 éra

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a feszlltséget, segit a beszélgetés gordilékeny menetének fenntartasdban és a
beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek
a beszélgetOpartnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kornyezethez passzoljanak.
llyen tipikus témak lehetnek pl. id6jaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili
tajekozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidd (szorakozas,
sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait.

Az allasinterjit megel6zden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor sordn elsdsorban a tanuldk produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de
a témahoz kapcsolodo internetes videok és egyéb hanganyagok hallgatasa soran receptiv
készségeik is fejlddnek (hallas utani értés).
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3.2.1.6.4 Allasinterju — 20/20 6ra

A témakdr végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot
folytatni az all&sinterji soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozéssal is. Elsajétitja azt a
szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,
munkakdrilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betdlteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan.

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

A témakor tanitasa soran az allasinterja lefolytatasan kivil fontos, hogy a tanul6 ismerje a
munkaszerzddés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakméjahoz kdtddhetnek.

A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leendd sajat munkaszerzddését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze. A
témakor sordn elsdsorban a tanulod produktiv kompetenciaja fejlddik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolddé videok és egyéb hanganyagok hallgatasa soran a receptiv készségek is
fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerz6dés-mintak szovegének olvasasa soran
az olvasott szovegeértés is fejleszthetd.
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3.3 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanuldsi terllet tantargyainak 6sszoraszama: 360 dra
A tanuldsi terllet tartalmi dsszefoglaloja

A tanuldk az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitisa utdn ismerjék €s értsék a gazdasagi
élettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, 6sszefliggéseket. A tanulasi terulet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevekenységek ellatasahoz kapcsol6do
onallo projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikaciés és prezentacios
képessegeik fejlesztésére.

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

Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgés, termelés, termelési tényezok, munkamegosztas, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.

A tanuldk ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas
pénzgazdalkodasat. Példakon keresztll mutassak be a haztartas bevételeinek és kiadasainak
szerkezetét.

Tudjak jellemezni a vallalkozasok és a tobbi gazdasagi szereplé kapcsolatat és
megkulonbdztetni az egyes vallalkozési formékat.

A tanulok képesek legyenek bemutatni az &llam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemadd és éltalanos forgalmi
ado lényegét.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztil 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 és teljesitménykategoriait.

3.3.1.2 A tantéargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specidlis elvarasok

3.3.1.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek elézetes szakmai tudassal, a tantargy tanitasat a kozismereti
tantargyak, illetve a tananyag feldolgozasat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti.
Ezek példaul a matematikai médszerek, szamitasok, a torténelmi, féldrajzi ismeretek, a csalad
gazdalkodasi és 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)

Altalanos és

Készségek, Onallésag és _ Elvart szakmihoz kot6dé
) ; Ismeretek RN viselkedésmodok, R
képességek felelGsség mértéke o r 1 digitalis
attitiidok .
kompetenciak
Adatok,
Bemutatja az egyes A nformaciok
alapfo ajlom ¥ Ismeri a Atlatja a jog keresése digitalis
csop or%ok legfontosabb szerepet a eszkozon vagy
P gazdasagi Teljesen 6nalldan gazdasagban. interneten, az

jellegzetességeit.
Jogi és &llamtani
alapismeretek.

alapfogalmak
jellemzait, fajtait.

Példakon keresztil
bemutatja a
haztartasok
legfontosabb
bevételeit, kiadasait
és ertelmezi a
koltségvetes
egyenlegét.

Ismeri a haztartas
feladatait, bevételeit
és kiadasait, a
haztartas
pénzgazdalkodasat

Instrukcio alapjan
részben dnalléan

Megérti az allami
szabalyozas
szerepét. Atlatja a
piaci 6nszabalyozas
és az Uzleti élet
szerepléinek egyedi
megallapodasainak,
és egyéb —
vallalaton beldli
jogi eszkdzeinek —
szerepét.

eredmények
kivalasztasa és
feldolgozasa
Gtmutato alapjan.

Azonositja az egyes
véllalkozési
formékat és elemzi
azok eldnyeit és
hatranyait.

Ismerje a gazdasagi
tarsasagokra és
egyéb gazdalkodd
szervezetek
alapitasara,
mukodésére,
megsziinésére,
atalakulasara
vonatkozo
szabalyokat, érti a
szabalyok
egymashoz vald
viszonyat.

Tisztaban van az
egyes vallalkozasi
forméak
jellemzoivel.

Teljesen dnélléan

Példakon keresztil
bemutatja az allami
koltségvetés

Ismeri az allam
feladatait, az

Instrukcio alapjan

legfontosabb allamhaztartas részben dnalléan
bevételeit, rendszerét

kiadasait.

Ertelmezi a

kiilonbozé adozasi
alap- fogalmakat.
Ismerteti az
alapvetd adonemek
lényegét.

Ismeri az ad6zés
alapfogalmait, az
alapvetd
adonemeket.

Teljesen dnélléan

Belatja a gazdasag
miitkodési
szabalyainak
fontossagat.

Jogforrasi hattér
ismerete,
legjellemzdbb
alapintézmények
tartalmanak
(értelmezésének)
ismerete.
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Példakon keresztill
bemutatja az
alapvet6 fogyasztoi
jogokat.

Ismeri a fogyaszto-
védelemmel
Osszefiiggod jogi
alapfogalmakat.

Instrukcio alapjan
részben énall6an

Azonositja a

Ismeri a marketing

Instrukci6 alapjan

marketing- fogalmat és ) Y
s N , részben 6nalléan
eszkozoket. eszkdzrendszerét.

Bemutatja a

nemzetkozi Ismeri a nemzetkdzi

kereskedelembdl kereskedelem Teljesen 6nalldan
szarmazo alapvet6 formait.

elonyoket.

3.3.1.6 A tantargy téemakorei

9. évfolyam:

3.3.1.6.1 Gazdaséagi alapfogalmak — 32+6=38 dra /16 Ora

A sziikséglet és a javak fogalma, fobb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgés, a
termelés, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi

A gazdasag szereploi.

Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa

Okleveles technikus kiegészit0 tananyag (6 6ra)

Szektorok (szukségletkielégitési szférak),
a gazdasag mikodése, 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 gazdalkodasa — 26-6 6ra=20 6ra/13 6ra

A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztas a haztartasokban.

Idégazdalkodas

A haztartasok bevételei és kiadasai.

A héztartasok koltsegvetése

A héztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok és a hitelek szerepe.
A héztartasok vagyona

3.3.1.6.3 A vdllalat termeldi magatartisa — 50/25 Ora

Haztartas és vallalat. VVallalat és vallalkozas.
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A vallalat kérnyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere, csoportjai
Vallalkozéasi formak

Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése
A tarsas vallalkozéasok alapitasanak, miikodésének kozos vonasai.

A tarsas vallalkozasok megsziinése.

A térsas vallalkozasok formai, sajatossagai

Okleveles technikus képzés esetén szakirodalom:
Tananyag: (13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasahoz szilkséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Unid, 2020 (5. fejezet)

Jogszabalyi hivatkozasok a tankdnyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas
szlikséges.

Gyakorléfeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

10. évfolyam:

3.3.1.6.4 Az allam gazdasagi szerepe, feladatai — 40/20 6ra

Az éllam feladatai.

Az &llami szerepvéllalés valtozéasa

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvet6 tertiletei

Az éllam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere.

A kozponti koltségvetés

Az allamhéaztartas kozponti és 6nkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa
Az adozasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek

Okleveles technikus képzés esetén szakirodalom:
Tananyag: (13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasahoz sziikseges mértekben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazésa,
Gazdasagi jog, Penta Unid, 2020 (9. fejezet)

Jogszabalyi hivatkozasok a tankdnyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas
szlikséges.

Az addzasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemadd, altalanos forgalmi add) csak a megeértés
szintjén

Gyakorlofeladatok, szamonkeérés: https://www.socrative.com/
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3.3.1.6.5 A nemzetgazdasag agazati rendszere — 20-8 6ra= 12 ¢6ra/10 6ra

Nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere

A nemzetgazdaséag teljesitménykategoriai és mérésiik, az egyes SNA mutatdszamok
kozotti kapcsolatok — Egyszerti gyakorlati feladatok értelmezése

A nemzetgazdasag teljesitménykategdriak nominal- és realértéke

(Ajanlott kiegészitd témak:

A gazdasagi névekedés és tényezoi

A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag
Az inflacio fogalma és fajtai

A munkaerdpiac miitkodése.

A munkanélkiliség fogalma és fajtai)

3.3.1.6.6 Nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok — 12/6 6ra

A nemzetkdzi gazdaségi kapcsolatok szilkségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai iranyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai

Az Eurodpai Unio fejlodése és mikddése

3.3.1.6.7 Marketing-alapfogalmak és fogyasztdi magatartas — 24/24 éra

A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia
Marketingmix és elemei

(Ajanlott kiegészitd téma:

A fogyasztdi dontést befolydsolo tényezok)

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivaldk

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok
gyakorlasa

Fenntarthat6 fejlédés, fenntarthat6 fogyasztas

Okleveles technikus képzés esetén szakirodalom:
Tananyag:(13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasahoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpéd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek
alkalmazasa, Gazdasagi jog, Penta Unig, 2020 (8. fejezet)

Jogszabalyi hivatkozasok a tankdnyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas
szlikséges.
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3.3.1.6.8 Jogi alapismeretek — 12+8 = 20 ¢ra/6 6ra

A jog Iényege, fogalma, funkcioi

A jogforras és a jogforrési hierarchia

A jogviszony.

A jogalkotas, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma, Iényege
(Ajanlott kiegészitd témak:

A tulajdonost megilletd jogosultsagok

Okleveles technikus képzés esetén kiegészité tananyag: (8 6ra)

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdon és a birtok elhatarolasa

A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozésai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés)

A kotelmi jog

Szerzédések fogalma, fajtai

A szerzddések legfontosabb szabdlyai: adasvétel, bérlet, megbizés, vallalkozas, szallitas,
fuvarozas

(Ajanlott kiegészitd témak:

A szerzddésekre vonatkozd k6zos szabalyok:

szerzOdéskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzddés megszegése

A szerz6dés megerdsitése (foglaldk, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, ovadek, 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 tantargy megalapozasahoz szikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa, Gazdaségi
jog, Penta Unio, 2020 (5. fejezet)

Jogszabalyi hivatkozasok a tankényvben a fejezetek elején, folyamatos hatélyositas sziikséges.
Gyakorlofeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

Tananyag:(13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasahoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa, Gazdaségi
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 villalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 144/108 ora

3.3.2.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eldallitasat
profitszerzes érdekében végzik, és valamennyi dontésuk kockézattal jar.

A tanulok megismerik az alapvet6 gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason belil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek 0sszehangolasat koveteli
meg. A tanulok be tudjak mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas.
Ismerjék a koltségek csoportositasat és az alapveté gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A
tanul6 érdeklddjon a mindenkori gazdasagpolitikai ¢€s pénziigypolitikai célok ¢€s
megvalositasuk modjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az
alapveté szolgaltatasait, a leltarozas folyamatat és helyét az gazdaséagi elszdmolas
rendszerében.

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

3.3.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdaséagi és jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozési formak ismerete.

3.3.2.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, lizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.3.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

) Elvart Altalanos és
Készségek, Onéllésag és . o szakmahoz kotédo
) ; Ismeretek PSR viselkedésmddok, L
képességek felel6sség mértéke cpr 1 digitalis
attitiidok .
kompetenciak
Adatok,
informaciok
Prezentalia a Ismeri a keresése digitalis
beszerzé SJ termelés gazdalkodasi eszkdzon vagy
értékesité,s ' | folyamat Teljesen dnalléan interneten, az
legfontosabb eredmények

jellegzetességeit.

elemeit, jellemzdit.

Meghatéarozza a

Ismeri a kéltségek
fajtait és érti az

vallalkozas . e Instrukcio alapjan

. - arbevétel és a . 11
gazdalkodasanak Koltséaek részben dnalléan
eredményét. g

kapcsolatat.

Torekszik a pontos,
attekinthetd
munkavégzeésre.

kivélasztasa és
feldolgozésa
Utmutatd alapjan.
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Atlatja a
bankrendszer
folyamatat és altala
végzett alapvetd
szolgaltatasokat.

Ismeri a bankok
alakulasat, a pénz
szerepét és
funkcioit,

az alapvet6 banki
szolgaltatasokat.

Instrukci6 alapjan
részben 6nall6an

Meghatarozza és
értelmezi a
kozépértékeket
(szamtani és
mértani atlag) és a
viszonyszamokat

Ismeri a statisztikai
adatok
megbizhat6saganak

Teljesen dnalléan

(megoszlasi és jelentdscgét.

dinamikus

viszonyszam).

Elvégzi a Ismeri a leltar Elvégzi a

feladatkorébe keszitesenek feladatkorébe
P folyamatat, N ledo g

tartozo leltarozasi szabalyait, a tartozo leltarozasi

feladatokat,
amely soran
hasznalja az eldirt
bizonylatokat.

leltarozas soran
alkalmazand6
bizonylatokat és
azok hasznalatat.

Teljesen dnélléan

feladatokat,
amely soran
hasznalja az eldirt
bizonylatokat.

3.3.2.6 A tantargy témakaorei

10. évfolyam:

3.3.2.6.1 A véllalkozasok gazdalkodasa — 36/28 6ra

A gazdalkodasi folyamat elemei
Beszerzési folyamat

Termelési folyamat

Ertékesitési folyamat

Okleveles technikus képzésen kiegészitd tananyag:

Ertékteremtd folyamatok

Ertéklanc

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése

3.3.2.6.2 A gazdalkodasi folyamatok eredménye — 18/12 dra

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma
A véllalkozas gazdalkodasanak eredménye, az eredményre haté tényezdk
Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben

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

Osszefuiggesei.)
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3.3.2.6.3 Konyvvezetési alapok — 36/28 6ra

A sz&mvitel feladatai, terlletei

A szamvitel szabalyozasa (kiilso és belsé szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefliggései
A beszamolo szerepe, a beszamolo részei

A beszdmolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk,

Bizonylati elv értelmezése

Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei

Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megorzése

A vallalkozésok altal leggyakrabban hasznélt bizonylatok

A leltar fogalma, szerepe, jellemzdi

A mérleg fogalma, jellemz6i

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja - Egyszeriti merleg feladatok
gvakorlati alkalmazasaval (pl. egyszerii “lukas mérleg”)

Az eredménykimutatas fogalma, fajtai

Okleveles technikus képzés esetén ajanlott kiegészitod tartalom:

e A szadmviteli informacios rendszer felépitése, a szamviteli informaciok
nyilvanossaga

Gazdasagi események fogalma, fajtai

Konyvvezetés, konyvvezetesi kotelezettség

Szamviteli politikai dontések részletesen

Meérleg és leltar 0sszefliggések

Feladatok: merlegtételek besorolasa, mérleg Gsszeallitas

Feladatok: eredményt érintd tételek beazonositasa

Kompetenciak:

e Gazdasagi tevékenységet, projektet tervez, szervez, Kkisebb vallalkozast,
gazdalkodd szervezetet, iranyit és ellendriz. A tanult elméletek és mddszerek
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.

e A tanult elméletek és modszerek alkalmazasadval tényeket és alapvetd
osszefliggéseket tar fel, rendszerez és elemez, 6nallo kovetkeztetéseket, kritikai
észreveteleket fogalmaz meg, dontés-elokészito javaslatokat készit, donteseket
hoz rutin- és részben ismeretlen — hazai, illetve nemzetkdzi — kdrnyezetben is.

(11. évfolyamon keriil feldolgozasra:
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A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
A szamlak nyitésa, zarasa

Iddsoros €és szamlasoros konyvelés
Mérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata)

3.3.2.6.4 Statisztikai alapfogalmak — 54/40 éra

A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzoi

A statisztikai ismérv és fajtai

Az informécidk forrasai, az informacioszerzes eszkozei

A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésenek szabalyai

A statisztikai tdbla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A téblazatok keszitésének tartalmi és formai kdvetelményei

A statisztikai adatok abrézolasa

A statisztikai adatok dsszehasonlitasa: viszonyszdmok és alkalmazasuk

A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok es dsszefliggéseik

A megoszlasi viszonyszam és dsszefuggései

Kdzépertékek és alkalmazasuk

Szamitott kdzépértékek (szamtani atlag, kronolégikus atlag, mértani atlag)
Helyzeti kozépértékek: mddusz, median

(Ajanlott kiegészitd témak: az agazati érettségire torténd felkészités keretében
Indexek és alkalmazéasuk

Indexszamitas)

3.3.2.6.5 Banki alapismeretek — 0 6ra
A Pénzugyi és vallalkozasi ismertek tantargy keretében kerdl feldolgozasra

A pénz fogalma ¢és fajtdi, a pénz funkcioi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,
kincsgytijtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulasa: drupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénzigypolitika (fogalma, eszkozei)

A pénziigyek, pénzlgyi viszonyok

A pénzugyi rendszer feladatai, jellegzetes intézmeényei

A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmiiveletek

Az egyszintli és a kétszintli bankrendszer jellemzo6i

A legjellemz6bb banki szolgaltatasok

E-banking szolgéltatasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgaltatashoz kapcsolodoan
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3.4 Uzleti kultura és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési terllet tantargyainak 6sszoraszama: 368/198 ora
A tanuldsi terllet tartalmi dsszefoglalja

Bemutatja a hétkoznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvet6 és a szolgaltatoé szakmakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanulok
elsajatitjdk és tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikacié alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacios eszkozokkel torténd eldsegitése. LehetOséget biztosit a tanulok
szdmara az Uzleti kultdra és informaciokezelés feladataihoz kapcsolodd 6néllo
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, a kommunikécids és prezentacios kepességeik
fejlesztésére.

3.4.1 Kommunikécié tantargy 36/36 Ora

3.4.1.1 A tantargy tanitadsanak {6 célja
Megismerteti a tanulokkal az 6n- és emberismeret jelentdségét, az alapvetd viselkedési
formakat. Fejleszti az empatikus készsegeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés
kultdrajanak fontossagaval. Ismerjék meg 6nmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tdgabb
értelemben vett kornyezetikh6z valé alkalmazkodds kepességét. Legyenek képesek a
konfliktusok elkerillésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késébbi
munkakapcsolatok helyes alakitasara.

3.4.1.2 A tantargyat oktatd végzettsegére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

3.4.1.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szovegalkotas

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

3.4.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Elvart Altalanos és
Készségek, Onéllésag és . . szakmahoz kotédo
3 h Ismeretek i - viselkedésmodok, s
képességek felelGsség mértéke cor s digitalis
attitiidok .
kompetenciak
; . ... | Informaciok
Torekszik az tzleti Mmeqosztasa
Adott szituacidnak . partnerekkel és 9 L
N Ismeri a ; kommunikacio
megfeleléen . ] , munkatarsakkal . P
viselkedés- kultara . i ; - kezdeményezése és
alkalmazza a ,, Teljesen dnalléan val6 udvarias .
. alapvet6 S fogadasa
kapcsolattartas o kommunikaciora . .,
! S szabélyait. P P a netikett egyszer(i
kulturalt szabalyait. frashan és sz6ban s
eqvarant szabéalyainak
gy ' betartasaval.
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Adott szituacionak
megfelelden
alkalmazza a
munkahelyi
kapcsolatokat
meghataroz6
szabalyokat.

Tisztaban van a
munkahelyi
kapcsolatokat
meghatarozo
szabalyokkal.

Instrukcié alapjan
részben dnalléan

A tartalmi és formai
kdvetelményeknek

Ismeri az frasbeli

Informaciok
megosztasa,
kommunikécio
kezdeményezése és
fogadasa

a netikett egyszerti
szabalyainak
betartésaval

megfeleléen levelet és a szobeli
készit, hasznélja a kommunikécio Teljesen 6nalldan
helyes legelterjedtebb
beszédtechnikai formait.
mabdokat.

Megadott

kommunikacios

helyzet

elemzésével

megfogalmazza a Ismeri a
kommunikacids legfontosabb

probléma okat,
megoldasara
javaslatot tesz:
kifejezi egyetértesét
vagy egyet nem
értését, érvel,
indokol, magyaraz,
tanacsol.

kommunikaciés
technikakat és a
kommunikaciés
zavarok okait.

Instrukcio alapjan
részben dnalléan

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése a
szerzdi jogok
figyelembevételével

Informaciok
megosztasa,
kommunikacio
kezdeményezése és
fogadasa

a netikett egyszerli
szabalyainak
betartasaval.

3.4.1.6 A tantargy témakorei

9. évfolyam:

3.4.1.6.1 Kapcsolatok a mindennapokban — 10/10 6ra

A viselkedéskultara alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése

A Kkoszonés, megszolitds, bemutatkozas, bemutatds, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas
fogalmainak bemutatésa és gyakorlati alkalmazéasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61t6zkodés megismerése

Gasztronomiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése

3.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai — 10/10 6ra

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,
dohanyzas, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasi lehet6ségiik, lehetdleg életkozeli
helyzetekben

259



3.4.1.6.3 Kommunikacids folyamat — 8/8 6ra

A kommunikéci6 alapfogalmai

A verbadlis jelek, a nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli és szobeli
kommunikacié fajtai

A kommuniké&cids zavarok, a kommunikacios technikék gyakorlasa

3.4.1.6.4 On-és tarsismeret fejlesztése — 8/8 6ra

Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése
A kommunikécios stilusok hasznalata
A hatékony, sikeres kommunikacio akadalyai, konfliktuskezelés

Okleveles technikus képzés esetén alkalmazando szakirodalom:

Az egyetemi kurzushoz eloirt irodalmak:
o Kotelezd irodalom: Borgulya Agnes — Somogyvari Marta. Kommunikacié az
Uzleti vilagban (Akadémiai Kiado, 2009) ISBN 9789630585347 (2. rész, 153.
oldaltol)
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3.4.2 Digitélis alkalmazasok tantargy 332 dra

3.4.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitogép billentyiizetét,
legyenek képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a
betlitipus megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési
modokat.

Képesek legyenek Ugyiratok Kitoltésere és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazésara, az irodatechnikai eszkdzok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas, vakon
gépelésen alapuld helyes irastechnikat. Képesek legyenek szakmai széveg masolasara, a
szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznalatara, 6nalldoan egyszer
hivatalos levél elkészitésére.

Ismerjék az online kommunikaciot biztosito szolgéltatasokat.

Képzés javasolt helyszine: szamitégépterem.

3.4.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vonatkozé
specidlis elvarasok

3.4.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szévegalkotas. A
gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az
uzleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és
tevékenysegi formak hasznalata felhasznaloi szinten.

3.4.2.4 A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.4.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart Aot .
A S alos o . , Altalanos és
Készségek, Onalloéséag és viselkedés- . o n 1n
3 p Ismeretek . > . szakmahoz kotodo
képességek felel6sség mértéke modok, S -
1 digitalis kompetencidk
attitiidok
Biztonsagos jelszavak
Szémitdgépes megvalasztésa,
Szémitdgépes felhaszndléi megfeleléen elére
dokumentumokat ismeretek, . . inn By . beallitott szoftverek,
. N . .| Teljesen 6nalléan Torekszik a o
megnyit, ment, szovegszerkesztd és ontos eszkdzok
nyomtat. tablazatkezeld p L hasznélata az IKT-
. attekinthetd - R
kezelése. A biztonsag novelése
munkavégzeésre. P
céljabol
Megadott Ismeri a . - Digitélis eszkoz be-,
. N - Instrukcio alapjan . .
szempontok szerint | szOvegforméazas . 11 kikapcsolasa
- ) P P részben dnalléan ,,
szovegszerkesztd alapvet6 szabalyait. Alapvetd
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szoftverrel funkcidk beallitasa,

dokumentumot modositasa

formaz. A gyakran el6fordulo,
legegyszeriibb
probléma helyzetek
megoldasa

Megadott Ismeri a mgg?;gsc;k

SZeMPONMOK SZMNt | 1. tkezeld Kommunikacio

tablazat- kezeld
szoftverrel
tablazatokat,
diagramokat készit.

program alapvetd
felhasznélasi
lehetdségeit.

Instrukcio alapjan
részben énall6an

kezdeményezése és
fogadasa a netikett
egyszerl szabalyainak
betartasaval

Megadott

Ismeri a prezentacio
készité program

Instrukcio alapjan

Egyszert digitalis
tartalmak létrehozésa és
mabdositasa a szellemi
tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvetdbb szabalyok
(szerzdi jogok)
figyelembevételével

szempontok szerint | alapvetd . o 112
PR . részben 6nalloan
prezentaciot készit. | felhasznélasi
lehetdségeit.
Ismeri a

Megadott
szempontok szerint
informéciét keres
az interneten,
kivélasztja és
feldolgozza.

biztonsagos internet
hasznalat
szabdlyait, és a
digitalis, online
kommunikaci6 esz-
kozeit.

Instrukci6 alapjan
részben énalldan

Adatok, informéacidk
keresése digitalis
eszkozon vagy az
interneten, az
eredmények kozil a
megfeleld(k)
kivalasztésa €s
feldolgozésa Utmutatas
alapjan

Tiz perc alatt leg-
alabb 900 lelités
terjedelmil,
Osszefliggd
szdveget masol.

Ismeri a tizujjas,
vakon gépelés
technikajat.

Teljesen dnalléan

Egyszert digitalis
tartalmak létrehozasa és
madositasa a szellemi
tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvetdbb szabalyok
(szerzdi jogok)
figyelembevételével

Hasznélja sajat és a
vallalkozas
tgyeinek
intézéséhez
rendelkezésre allo
lgyfélkapu és
online
szolgéltatasokat
(e- bevallés,
e-felvételi,
erkolcsi
bizonyitvany
igénylés stb.).

Ismeri az gyfél-
kapu és az online
ligyintézés elonyeit.

Teljesen dnalléan

Ugyfélkapu és online
szolgaltatasok ismerete

Megadott
szempontok szerint
iratkeze- Iés és
levelezési
feladatokat végez.

Ismeri a levelek
fajtait, az uzleti
levelezés
szabalyait.

Teljesen 6nalldan

Digitalis funkcidk
alkalmazasa.

262




Okleveles technikus képzés esetén a tantargy tanitasa soran fejlesztendé kompetenciak:

Emberi er6forrasok
alapképzési szak

Képes arra, hogy szakmailag adekvat modon szoban és irashan
anyanyelven és idegen nyelven kommunikaljon, prezentaljon.

Gazdalkodasi és

A fogalmi és elméleti szempontbol szakszeriien megfogalmazott

menedzsment szakmai javaslatot, allaspontot sz6ban és irasban, magyar és idegen
alapképzeési szak nyelven, a szakmai kommunikéacié szabalyai szerint prezentalja.

Pénzigy és ...A tanult elméletek és modszerek alkalmazasaval tényeket és
szamvitel alapvetd Osszefliggéseket tar fel, rendszerez és elemez, Onalld

alapképzési szak

kovetkeztetéseket, kritikai észrevételeket fogalmaz meg...
ennek a gyakorlatban megjelend formdaja a megfeleld irasbeli és
szobeli prezentacio

Emberi er6forrasok
alapképzési szak

Gazdalkodasi és
menedzsment
alapképzeési szak

Pénzlgy és
szamvitel
alapképzési szak

A hallgaté megismerkedjen a tanulmanyai soran felmertild, az irodai
munkat tdmogatd dokumentum-kezelés, tablazatkezelés és
adatbaziskezelés jellegzetességeivel és hasznalati sajatossagaival.
Képes legyen egy egyszeri adatbaziskezeloben tablakat &s
lekérdezéseket létrehozni.

A hallgato képes legyen kiilonbséget tenni egy tablazatkezeld és egy
adatbaziskezeld kozott, értse azok elméleti és gyakorlati hatterét.

A kurzus elvégzesével a hallgatd rendelkezni fog az egyetemi
tanulmanyai soran szlikséges alap informatikai készségek megfeleld
szintjével.
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3.4.2.6 A tantargy témakarei

9. évfolyam:
3.4.2.6.1 Munkavédelmi ismeretek — 4/4 6ra

A munkavédelem lényege és terlletei

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézoi, iigyviteli munkakorékben
Alapvetd feladatok a tiiz megeldzése érdekében

3.4.2.6.2 Tizujjas, vakon gépelés — 86/86 Ora

Tizujjas, vakon gépeléssel a betiik, szamok, jelek és kezeldbillentylik kapcsoldsa a homogén
gétlas pszichologiai elvének érvényesitésével

Szbéesoportok, sorok, mondatok €s Osszefiiggd szovegek masoléasa sortartassal

A jelek szabalyai

A kiemelési mddok 6nall6 meghatarozasanak gyakorlasa a szdvegosszefliggés ismérvei
alapjan

A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmil, 6sszefiiggd szoveg masolasa

Okleveles technikus képzés esetén kiegészit6 tananyag:
Informatikai alapok 36 oOra

A szdvegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szdmok, jelek irdsanak adott
iddszakban érvényes szabélyai szerint

Szovegforméazas, masolas, athelyezés, kiemeles, felsorolas, tabulator, szoveg igazitasa, él6fej,
€1614b stb.

Szovegszerkesztohoz a Word funkcidinak megismertetése:
e kilonleges irasjelek kezelése,
e oldaltorés, szakasztores,
e szerkesztési alapok
Szovegszerkeszté emelt szintii hasznalatanak alapjai:
o Korlevél készités,
kor e-mail keészités, kildes,
tartalomjegyzék keszites,
képletszerkesztd hasznalata,
tablazatok létrehozasa, formazasa

Az irdsmiivekkel szembeni kovetelmények (szoveg szerkezete, logikai felépitése, stilusa)

. frasmiivek készitésének gyakorlata

. Az iras folyamata

. Forrasmiivek hasznalata

. Tudomanyos miivek felépitése

. Hazi dolgozat formajaban irasmi 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 fogalmazasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

Az egyszerii ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

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

A vallalkozésok, szervek, intézmények belso, levelei (jegyzokonyv, emlékeztetd, feljegyzés
stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palydzat, munkaszerzddés stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszkz6k hasznélata

Az lgyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozés kellékei, eszkozei

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

3.4.2.6.4 Digitalis alkalmazasok — 36/36 déra

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

Az online kommunik&ciot biztosito szolgaltatasok hasznélata (e-mail, azonnali Gzenetkuldés,
hang-és videdalapi kommunikacio)

Személyes és céges online lgyintézés tgyfélkapun keresztil

Adat és informacié fogalma

Az adat- és informéacidkezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme

Prezentéciokészités

Okleveles technikus képzés esetén kiegészito tananyag:

Prezentacio és iraskészség fejlesztése 36 6ra
Logikai felépitése, szerkezete

Felkesziles

. A prezentaciokészités altalanos ismeretei, menete, fazisai, felkészulés

. A prezentaciok eldadasanak specidlis kommunikéacios kérdései

. Prezentacios szovegek készitése

. Prezentacios bemutatod készitésének szabalyai

. Technikai eszk6zok bemutatasa és hasznalata a gyakorlatban

. Gyakorl6 prezentaciok bemutatasa jo és rossz példakkal

. Prezentacié bemutatasa a hallgatok részérdl
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Szakirodalom:

Lorincz Eva Anna — Sturcz Zoltan: Prezentacio, Typotex Kiado, 2013., ISBN: 978-963-
279-264-4

Prezentacio | Digitalis Tankdnyvtar (tankonyvtar.hu)

Dr. Majoros Pal: Tanacsok, tippek, triikkok nem csak szakdolgozatiroknak, avagy a
kutatasmodszertan 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,
Egymaésba agyazott fliggvények hasznalata,
FKERES, VKERES fliggvények hasznalata,
Matematikai képletek bevitele

13. évfolyam Okleveles technikus képzés esetén kiegészit6 tananyag:

Informatikai alapok 62 Ora
(40 kredites masik fele) adatbazis kezelés
Adatmodellezés:
e Adatokkal, adatbazisokkal kapcsolatos legfontosabb fogalmak,
Fobb adatbazis tipusok,
Rel&cios adatszerkezet 0sszefliggesei,
Esetpélda relacids adatkapcsolati szerkezetének létrehozasa,
Normalizalas 6kolszabalyainak bemutatasa,
Logikai adatmodell elkészitése,
SGM létrehozésa, szabalyai

Adatbaziskezel6 hasznalatanak alapjai (Access):
e Tablazatok létrehozasa (adatmodell és SGM alapjan),
e Tablak kozotti kapcsolatok megadasa,
e Egyszer(i lekérdezések 1étrehozasa a Lekérdezés varazsloval,
o Egyszerli lekérdezések 1étrehozésa a Lekérdezés tervezdvel

Tananyag: A csatolt videok alapjan.

Szakirodalom: Bértfai Barnabéas, Excel 2016 zsebkdnyv; BBS-Info Kft., 2016; ISBN:
9786155477256

Ajanlott irodalom: Bartfai Barnabas, Word 2016 zsebkdnyv;

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 eréforrasok,
Gazdalkodasi és
menedzsment,
Pénzligy és
szamvitel
alapképzési szak

A hallgaté megismerkedjen a tanulményai soran felmertiilo, az irodai
munkat tdmogatd dokumentum-kezelés, tablazatkezelés és
adatbaziskezelés jellegzetessegeivel €s hasznalati sajatossagaival.
Képes legyen egy egyszerii adatbaziskezeloben tablakat ¢s
lekerdezéseket létrehozni.

A hallgato képes legyen kiilonbséget tenni egy tablazatkezelo és egy
adatbaziskezel6 kozott, értse azok elméleti és gyakorlati hatterét.

A Kkurzus elvégzésével a hallgatd rendelkezni fog az egyetemi
tanulmanyai soran sziikséges alap informatikai készségek megfeleld
szintjével.
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3.5 Vallalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanuldsi terlilet tantargyainak 6sszoraszama: 283 Ora
A tanuldsi terllet tartalmi dsszefoglalja

A tanuldk megismerik a készlet és a befektetett eszkdzgazdalkodas Iényegét. Megismerik a
munkaerd-gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezés és
a vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldas 1ényegét, az érdekkildnbségeket.

A tanulési teriilet kiemelt célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamara a vallalkozasok
gazdalkodasi feladataihoz kapcsolodd 6nallo projektfeladatok, produktumok elkészitésére,
kommunikacids és prezentacids képességeik fejlesztésére.

3.5.1 Gazdalkodasi ismeretek tantargy 211 dra
3.5.1.1 A tantargy tanitadsanak {6 célja

A tanulék megismerik a vallalati gazdalkodas terlleteit, a vallalati vezetés és tervezés
szerepét, a logisztika, a készletgazdalkodas, a munkaerd- és bérgazdalkodas elemzésének
madszereit.

A modszerek felhasznalasaval képesek lesznek a véllalkozas belsé és kiilsé kdrnyezetében
bekovetkezd valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozéséra.

3.5.1.2 A tantargyat oktatd végzettsegére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

3.5.1.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

A gazdasdgi és jogi alapismeretek és a vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei
tantargyak témakarei

3.5.1.4 A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmtihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.
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3.5.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallésag és
felelosség mértéke

Elvart viselkedés
modok, attitidok

Altalanos és
szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Adatokat szolgaltat
a befektetett
eszkdzok
elszamolasahoz

Ismeri a befektetett
eszkdzok fogalmat,
a vallalkozas
életében betoltott
szere-

pét.

Irényitéassal

Ellatja a logisztikai
feladatokhoz
kapcsolédo
gazdasagi
adminisztracios
feladatokat.

Ismeri a logisztikai
rendszer mikddési
terlileteit.

Instrukcio alapjan
részben énall6an

Ellatja a bér- és
létszamgazdalkodas
sal kapcsolatos
gazdasagi
adminisztracios
feladatokat.

Ismeri az emberi-
er6forras-
gazdalkodas
miikodési
terlleteit

Instrukci6 alapjan
részben 6nall6an

A megadott
utasitasok alapjan
torekszik felkutatni a
véllalkozés szdméra
legelénydsebb
ajanlatot.

A gazdalkodas soran
mindig a vallalkozas
érdekeit

helyezi eldtérbe.

Okleveles technikus képzés esetén a tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak:

Emberi eroforrasok,

Gazdalkodasi és

menedzsment, illetve

Pénzigy és
szamvitel

alapkepzesi szak

Gazdasagi tevékenységet, projektet tervez, szervez, kisebb
vallalkozast, gazdalkodo szervezetet, iranyit és ellendriz. 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 — kbrnyezetben is.

3.5.1.6 A tantargy témakaorei

11. évfolyam:

3.5.1.6.1 A véllalkozasok gazdasagi feladatai — 12/12 6ra

A termelés és a szolgaltatas tartalma

A termelés jellemz6i

A szolgéltatasok jellemzése
A termelés és szolgaltatds megvalositasa
A mindségbiztositas szerepe
A vallalkozasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénziigyi, adozasi, tgyviteli feladatok és
koztiik 1évo 0sszefiiggések)
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3.5.1.6.2 Gazdalkodas a befektetett eszkdzokkel — 36/30 Ora

Az innovécio Iényege és szerepe a vallalkozasnal
A targyi eszkzok értékcsokkenési leirdsa

A targyi eszk6zok lizemfenntartasanak szerepe
A beruhazas szerepe a vallalkozasnal

A beruhazas folyamata

3.5.1.6.3 Keészletgazdalkodas, logisztikai rendszer — 48/44 6ra

Logisztikai rendszer — 24 6ra

A véllalkozési logisztika 1ényege és szerepe

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

A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer miikodése

12. évfolyam: 72 + 36 6ra =108 Ora

Készletgazdalkodas — 28 dra
A forgoeszko6zok fogalma, fobb csoportjai (vasarolt és sajat termelési készletek)
A készletgazdalkodas, struktura kialakitasa, készletnormak, anyagnormak
A teljes forgbeszkoz allomannyal valdé gazdalkodas (optimalis Osszetétel, hatékonysag,

igényesség, forgasi sebesséq)

3.5.1.6.4 A véllalkozas vezetése, szervezete és stratégiaja — 20/16 6ra

A vallalati folyamatok funkcionalis terlletei
A vezetés lényege és funkcioi

Vaéllalatgazdasagtan (40 ora)

Okleveles technikus képzés esetén
Véllalkozasok a modern gazdasagban, vallalkozéasi kdrnyezet: 8 ora
e Uzleti vallalkozas, a vallalkozas kiildetése és mikddési kore, a miikodés
érintettjei.
KKV-k és nagyvallalatok.
A vallalatok makrokdrnyezetének vizsgalata (STEEP elemzés).
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A véllalkozas szervezete

Okleveles technikus képzés esetén

A vallalkozas szervezete: 8 6ra

e Tulajdonosi és munkaszervezet,

e szervezeti struktdra és kultdra,

e a munkaszervezet strukturalis jellemzdi,

e munkaszervezeti alapforméak (lineéris, funkcionalis, divizionalis és
matrixszervezet).

A tervezeés szerepe, fajtai a vallalkozasnal
A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

Okleveles technikus képzés esetén:
A stratégia szerepe a vallalkozasoknal: 8 ora

vallalati stratégia,

Uzleti egységek stratégiai és funkcionalis stratégiak,
stratégiatipusok,

stratégia menedzsment folyamata,

az elemzés egyes modszerei, megkdzelitései - SWOT elemzés,
Porter 6t versenyerd modellje,

Portfolidelemzések (BCG matrix); az Uzleti terv szerepe, céljai. 8 ora

E-business vallalkozasok és tzleti modelljeik. 8 ora

Szakirodalom:
Kotelez6 irodalom: Chikan Attila: Vallalat-gazdasagtan. 2017-es vagy 2008-as (AULA
kiadd) kiadas, Budapest.

Skill-dict online e-learning tananyag 2. és 3. fejezete

Az egyetemi kurzushoz eldirt irodalmak:

Kotelezo irodalom:

Chikéan Attila: Vallalat-gazdasagtan. 2017-es vagy 2008-as (AULA kiado) kiadas,
Budapest.

Ajanlott irodalom

Chikan Attila (2010): Bevezetes a vallalat-gazdasagtanba. AULA kiadd, Budapest.
Fuldp Sandor (2012): Példatér a vallalkozasok gazdasagtanahoz. Perfekt, Budapest.
Katits Etelka (2007): A vallalati gazdalkodas alapjai. Saldo, Budapest.

Ro06z Jézsef (2003): Vallalkozasok gazdasagtana. Perfekt, Budapest.

Szabd Jozsef (2009): Véllalati gazdasagtan. Universitas-Gyor.
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3.5.1.6.5 A véllalkozasok vélsaga — 20/15 6ra

A véllalati valsag lényege, kialakulasanak okai

A véllalati valsag szakaszai és tipusai

A véllalati valsag lekiizdése

Valsagkezelo stratégiak

A vallalkozasok megsziinése (cs6deljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)

13. évfolyam:

3.5.1.6.6 Munkaerd és bérgazdalkodds — 31/31 6ra

A munkaerd és bérgazdalkodas feladatai

A vallalkozas munkaer6-szikségletének biztositasa (sziikséglet meghatarozésa, biztositasa,
hatékony foglalkoztatas)

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsziinése,
megsziintetése, munkavallald és munkaltato jogai és kotelességei, munkaszerzddés)
Bérgazdalkodas, dsztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

A beosztott és vezetd munkavallalok bels6 érdekeltségi rendszere

A véllalaton beluli szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

3.5.2 Gazdasagi szamitasok tantargy 72/134 6ra
3.5.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

Fejlessze a tanulok gazdasagi-pénzigyi kompetenciait, logikai készségeit. Megalapozza,
timogassa és elmélyitse a tanulok gazdasagi jellegii gondolkodasat, a pénziigyi-szamviteli és
statisztikai logika megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége novelhetd.
Fejlessze az 6nalld és rendszerezett gondolkodast.

Javasolt a tantargy csoportbontasban torténd tanitasa.

3.5.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6
specialis elvarasok

3.5.2.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy haztartdsok gazdalkodasa, a vallalat termeldi
magatartasa témakaorei

A véllalkozasok miikddtetése tantargy statisztikai alapfogalmak témakore

A pénzigy tantargy kamatszamitasok témakare
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Matematika: egyenletek, egyenldtlenségek, egyenletrendszerek

3.5.2.4 A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.5.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

) Elvart Altalanos és
Készségek, Onall6sag és . o szakmahoz kot6dé
) ; Ismeretek RN viselkedésmodok, R
képességek felelsség mértéke oy r 1 digitalis
attitiidok .
kompetenciak
Ismeri a statisztikai
A statisztikali adatgytijtés
kimutatésokat feldolgozasi . s
- s e . | Teljesen d6nalldan
kritikusan modjait, az alapvetd
értelmezi. statisztikai
mutatdszamokat.
Kiilonb6z6 banki
befektetési Alkalmazza a
ajanlatok kozil kiilonboz6 Instrukci6 alapjan
kivalasztja a kamatszamitasi részben 6nalléan
kedvezébb maodszereket.

ajanlatot.

3.5.2.6 A tantargy témakaorei

11. évfolyam:

3.5.2.6.1 Kdzgazdasagi alapoz6 szamitasok — 36/36 dra

Valds szamok halmazénak ismerete.

Onallé munka gyakorlasa.

Onfejlesztés, dnellendrzés segitése, igényének kialakitasa.
Absztrakcids, kombinacids képesség fejlesztése.
Tortekkel valé miiveletek

Egyenletrendezés,

Egyenletrendszerek

Szbveges feladatok, gazdasagi fogalmakkal

Algebrai kifejezések

Fuggvények: lineéris, masodfoku, forditott aranyossag, exponencialis.
Algebrai szamitasok.

Egyenes egyenlete.

Kapcsolatok a fliggvenyek kozott.
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12. évfolyam:

3.5.2.6.2 Pénziigyi szamitasok — 18/36 ora

Egyszerli kamatozas

Kamatos kamatozas

Vegyes kamatozasu konstrukcio alkalmazasa
Torleszto tervek tipusai

Kdlcsontorlesztés, hiteldij

Pénzugyi szoveges feladatok gyakorlati alkalmazasa.

3.5.2.6.3 Statisztikai szamitasok — 18/62 6ra

Egyszert, sulyozott atlag alkalmazasa

Modusz, median, terjedelem

Széamitott 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.
Széazalékfogalmak magabiztos ismerete.

A nett6 ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés meghatarozasa kiilonbozd adokulecsok mellett.
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3.6 Pénziigyi iigyintézoi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanuldsi terllet tantargyainak 6sszoraszama: 866 dra

A tanuldsi terllet tartalmi dsszefoglalja

A tanulok megismerik a pénzugy, a vallalkozasfinanszirozas és az adozés alapdsszefuggéseit,
az elszamolasok informaciotartalmat, a gazdasagi események eredményre, vallalkozas
miikodésére gyakorolt hatasat. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés alapveto
formait, értik a likviditas biztositasanak fontossagat.

Lehetoséget biztosit a tanulék szamara a pénziigyi iligyintézoi feladatokhoz kapcsolédo
onallo projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacids és prezentacios
képességeik fejlesztésére.

3.6.1 Pénzlgy tantargy 422 bra
3.6.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuld érdeklédjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és
alapvet6 pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza és kivalassza a
pénzforgalom lebonyolitasdnak a vallalkozds szamara leginkabb megfelelé moddjat, és
segitsen eligazodni a pénzlgyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanuld megismerje
a nemzetkozi elszdmolési eszkozok arfolyam-alakulédsénak hatasat a gazdasagi szférara. A
tanuld megértse és a mindennapi életben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek idéértéke van a
kiilonboz6 idépontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgylijtéshez, akar a
hitelfelvételhez  kapcsoloddan. Legyen képes a tanuld egyszerii befektetési,
értékpapirarfolyam- és hozamszamitason keresztiil donteni a beruhazas megvalositasardl, a
vasarlasi-eladasi szandékrol.

3.6.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specidlis elvarasok

3.6.1.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi szamitasok tantargy témakorei
Matematika: egyenletek, egyenldtlenségek, egyenletrendszerek

3.6.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.
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3.6.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallésag és
felelosség mértéke

Elvart
viselkedésmoédok,
attitiidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak

Példakon keresztill
bemutatja a mai pénz
fajtait, a pénzigyi
viszonyokat.

Tisztaban van a
pénziigyi rendszer
feladataival.

Teljesen 6nalldan

Példakon keresztl
értelmezi a monetaris
szabalyoz6 eszkdzok
hatasait a
pénzforgalomra.

Erti a kétszintl
bankrendszer
Iényegét és a
jegybank monetaris
iranyitashan
betdltott szerepét.

Teljesen dnalléan

Téajékozddik a
pénziigyi piaci
kondicidkrél.
Ko6zremukodik a
banki termékek
(kamat, dij, jutalékok
figyelembevételével)
kivélasztasaban.

Kil6énbséget tud
tenni monetaris és
nem monetaris
kozvetitdk kozott.
Ismeri a
bankugyletek
tipusait.

Instrukci6 alapjan
részben énalléan

Adatokat szolgaltat a
hitelkérelem
0sszeallitasahoz.
Gondoskodik a
torlesztérészletek
kifizetésérol, figyeli a
hitelkamatot és a
hitelkeretet.

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

Instrukcio alapjan
részben 6nalléan

Kiéllitja a
pénzforgalmi
nyomtatvanyokat,
gondoskodik a
teljesitésiikrol.

Ismeri a fizetési
szamlak fajtait.

Teljesen 6nélléan

Lebonyolitja a
készpénzforgalmat,
kezeli a
bankkartyékat.

Ismeri a
készpénzforgalom
tipusait.

Teljesen dnélléan

Fogékony az (j
informaciok
befogadasara. A
mindségi
munkavégzés
érdekében koveti a
szak- majaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.
Torekszik a pontos,
attekinthetd,
munkavégzeésre.

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
forméazasa,
szerkesztése
valtozatos
programok,
alkalmazasok
egydttes
hasznéalataval

Osszetett
informaciogyijtés és
-tarolas, kreativ
megoldasokkal,
egyszerl
struktlraban

Informéaciok
megosztasa,
kommunikacio
kezdeményezése és
fogadasa,
programok
Osszetettebb
funkcidival, a
netikett
szabalyainak
betartasaval.

Szémlazoprogramot
hasznal.
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Kiallitja a bevételi és
kiadasi
bizonylatokat, vezeti
a pénztarjelentést, a
pénztarnaplot és a
szigort szamadasu
nyomtatvanyok
analitikajat.

Tisztdban van a
hazipénztar
mukodési
szabélyaival.

Teljesen énalléan

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése
valtozatos
programok,
alkalmazasok
egydttes
hasznalataval.

Kozremiikodik a
bankgarancia, a
fedezetigazolas és az
akkreditiv nyitas
lgyében.

Ismeri a nemzetkdzi
elszamolasok
eszkozeit.

Instrukci6 alapjan
részben 6nall6an

Elvégzi az alapvetd
befektetési
szamitasokat.

Ismeri a pénzlgyi
piacok mikodését
és az értékpapirok
tipusait. Erti az
alapvet6 be-
fektetési szamitasok
alkalmazési
lehetGségeit.

Instrukci6 alapjan
részben dnalléan

Kozremukodik a
biztositasi termékek

Ismeri a biztositasi

Instrukci6 alapjan

Osszetett
informaciogyijtés és
-tarolés, kreativ
megoldasokkal,
egyszert
struktdraban.

Y . termékeket. részben onalléan
kivalasztasaban.

Ismeri a

. finanszirozasi

Adatokat szolgéltat a . . .
. PR dontésekhez Instrukci6 alapjan
finanszirozasi ot ) . ris

szlikséges részben dnalléan

dontésekhez.

informacioforrasok
at.

Kozremukodik a
befektetési dontések
elokészitésében.

Ismeri a
beruhazasok
pénzugyi forrés
lehetéségeit.

Instrukci6 alapjan
részben énalléan

Részt vesz a
palyazatok,
projekttAmogatasok
készitésében,
nyilvantartasaban,
elszamolasaban.

Ismeri a projektek
tdmogatasi forras-
lehetdségeit.

Iranyitassal

Okleveles technikus képzés esetén a tantargy altal fejlesztendé kompetenciak:

Penzigy es
szamvitel,
Gazdalkodasi és
menedzsment,

alapképzési szak

Emberi erdforrasok

-, Rendelkezik a gazdasdagtudomany alapvetd, atfogd fogalmainak,
elméleteinek, tényeinek,, nemzetgazdasagi és nemzetkozi
osszefliggéseinek ismeretével, a relevans gazdasagi szereplokre,
funkcidkra és folyamatokra vonatkozdan.
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- Elsajatitotta a gazdasag mikro és makro szervezodési szintjeinek
alapveto elméleteit és jellemzoit, birtokaban van az alapveto
informacio-gyiijtési, matematikai és statisztikai elemzési
modszereknek.”

3.6.1.6 A tantargy temakorei

11. évfolyam — elmélet

3.6.1.6.1 A pénzugyi intézményrendszer — 20/20 6ra

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitese

Jegybank és a monetaris szabalyozés

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris irdnyitasban betéltott helye (Elokésziteni a
12. évfolyamon tanultakat. A tananyag részletesen 12. évfolyamon kertl feldolgozasra az
egyetemi tananyaggal kiegészitve.)

A pénziigyi intézmények jellemzo6i (hitelintézetek és pénziigyi véllalkozasok)
Nem monetaris kdzvetitdk ¢s feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszbévetseg, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok ¢€s kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

3.6.1.6.2 Bankugyletek — 25/24 6ra

Passziv bankiigyletek (betétgytjtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol és
mas banktol)

Aktiv bankugyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas).

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

3.6.1.6.3 A pénzforgalom — 18/18 6ra

A pénzforgalom altalanos szabalyai.
Banki titoktartasi szabalyok
A fizetési szamlak fajtai
Fizetési modok:
— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, okmanyos meghitelezés
(akkreditiv)
—  fizetési szdmlahoz k6t6do készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz016 csekk kibocsatasa
és bevaltasa, készpénzhefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlardl
—  fizetési szamla nélkdli fizetés: készpénzatutalas
—  készpénzfizetés
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A készpénzforgalom lebonyolitasa
A pénztér, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszamolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkdrok

3.6.1.6.4 A vallalkozasok finanszirozasa — 9/8 6ra

A finanszirozas fogalma, jellemzo6i
A finanszirozas formai: belso ¢és kiilsé finanszirozas Finanszirozasi stratégidk, az
illeszkedési elv
A beruhézasok finanszirozasi forrasai
- belso forrasbol torténd finanszirozas
- kiils6 forrasbol torténd finanszirozas
- lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai
- projekttdmogatasok: Kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald
tdmogatasai

11. évfolyam — gyakorlat

3.6.1.6.5 4 pénz iddértéke — 30/30 Ora

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.

A pénz idoértékének fogalma, jelentdsége

A jelen- és a jovoérték-szamitas id6tényez6-tablazatok alkalmazésaval

Az egyszerii és a kamatos kamatszamitasa

Diszkontalas

A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési moédok szamitasa

3.6.1.6.6 A pénzkezelés bizonylatai — 36/36 6ra

Javasolt a témakort szamitdégépteremben, csoportbontésban feldolgozni.
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgéltatési keretszerz6dés formai és tartalmi kdvetelményei
A pénzforgalmi szamla nyitasa
A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak lépései
A pénzkezelési szabalyzat
A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok
A bizonylatok adattartalmanak értelmezeése:
kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
1ddszaki pénztarjelentés
készpénzfizetési szamla
— szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
Pénzugyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szamlazoprogram hasznalataval
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa
Szamlazo programok segitségével szamlazasi, valamit a kapcsol6dé adatszolgaltatasi gyakorlati
feladatokat megoldasa
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3.6.1.6.7 A véllalkozéasok finanszirozasa — 42/40 6ra

EU-s tAmogatasi forrasok.

A pélyazatiras és a pénzigyi tervezés kapcsolata

Palyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése
Forgoeszkdz-finanszirozas

Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitdsanak maodjai (forgasi mutatok, merlegmaodszer
alkalmazésaval)

Jellemzo6 finanszirozasi forrasok

Rovid lejaratt bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eléleg és aruhitel), valtotartozas
Faktoring lényege, és igénybevételének jellemz6i

Tartos passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénzligyi tervezes és a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzo6i

Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemz6i

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

3.6.1.6.8 A véllalkozasok pénzigyi teljesitményének mérése — 5/5 ora

A pénziigyi mutatok fobb fajtai
— vagyon — és tokestruktura mutatok
— hatékonysagi mutatok
— jovedelmezdségi mutatok
— eladdsodasi mutatok
— pénzigyi egyensuly mutatoi
piaci érték mutatok
A mutatok kiszamitasanak értelmezése

12. évfolyam — elmélet:

3.6.1.6.9 A véllalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése — 5/5 6ra

A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben
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Okleveles technikus képzés esetén kiegészitd tananyag:

Pénzligyi politika (3. 24 ora+2 6ra szamonkérés)
Jegybank és a monetéris szabalyozés
Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kézponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban bet6ltott helye
o Monetaris politika céljai, eszkozei (8 ora)
» Kkotelezo tartalék
= refinanszirozas
= kamatpolitika
= nyiltpiaci miiveletek
= mennyiségi lazitas
o Koltségvetési politika célfliggvénye, eszkdzei (8 6ra)
= akorményzat gazdasagi funkcioi
= az allami beavatkozas sziikségessége
o Devizapolitika (8 ¢ra)
= arfolyam-meghatarozas
= amonetaris hatdsag intézkedései arfolyamvaltozas esetén
= afizetési mérleg

3.6.1.6.10 Nemzetkozi pénzigyek — 15+10 6ra = 25 6ra /15 6ra

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

A nemzetkdzi elszdmolédsok eszkdzei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési médok a nemzetkdzi kereskedelemben (devizaatutalas, okmanyos inkasszo,
akkreditiv)

A nemzetkdzi pénziigyi intézmények és feladataik

Okleveles technikus képzés esetén:

Nemzetkozi pénziigyi rendszer (3 8 ora+2 ora szamonkérés)
o Nemzetkdzi pénzigyi intézmények (4 ora)
= aNemzetkdzi Valutaalap (IMF) szerepe
= aVilagbank (IBRD)
o Az EU pénziigyi rendszerének és pénzlgyi intézményei és fejlodésiik (4 ora)

3.6.1.6.11 Pénzligyi piacok és termékeik — 30/42 ora

A pénzigyi piacok fogalma, gazdasagban bet6lt6tt szerepe
Pénzligyi piacok csoportositasa
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Az értékpapirok pénziigyi piacokon bet6ltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok fobb fajtai:

a kotvény fogalma, jellemzoi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott
Szerepe

a részvény fogalma, fajtai, jellemz0i, a részvények szerepe a gazdasagban

a kozraktarjegy fogalma, jellemzoi

az allampapirok jellemzdi és fajtai

a banki értékpapirok

valtoismeretek

A pénziigyi piacok, a tozsde miikodése

3.6.1.6.12 Befektetések értékelése — 8/8 6ra

Befektetési dontések tipusai
A beruhazéasok pénzéramai, tipusai (kezdé pénzaram, miikodési pénzaram és végsé pénz-
aram) és tartalmuk

3.6.1.6.13 Biztositasi alapismeretek — 14/14 6ra

Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége, mdodszere

A biztositasi dgazatok rendszerei, biztositasi formak
Biztositasi szerz6dés és biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés

12. évfolyam — gyakorlat

3.6.1.6.14 A vallalkozasok pénzugyi teljesitményének mérése — 5/5 éra

A pénziigyi mutatok fobb fajtai

vagyon — ¢s tékestruktura mutatok
hatékonysagi mutatdk

jovedelmezdségi mutatok

eladdésodasi mutatok
pénzligyi egyensuly mutatoi
piaci érték mutatok

A mutatok kiszamitasanak értelmezése

3.6.1.6.15 Nemzetkozi pénzligyek — 15/15 6ra

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsoldédé szamitasok
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3.6.1.6.16 Pénzlgyi piacok és termékeik — 15 déra

Ertékpapir-hozam szamitési feladatok
A téke- és pénzpiaci Ugyletek: prompt és termin lgyletek

3.6.1.6.17 Befektetések értékelése — 37/33 Ora

Tokebefektetési szamitasok: a beruhazasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus
szamitasok

A statikus szamitdsok mutatéi: megtériilési id6, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkdzok forgési sebessége.

A dinamikus szamitasok mutatoi: nettd jelenérték, jovedelmezdségi index, belsé megtériilési
rata (szamitas nélkil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhazas megvaldsitasara vagy elutasitasara vonatkozoan

A kotvény értékelése:

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

A kotvények hozamanak szamitésa: névleges hozam, egyszeri hozam

A részvény értékelése:

A torzsrészvény €s az elsdbbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, 6sszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa
A részvények varhaté hozamanak szdmitasa

Tézsdei tigyletek értékelése

13. évfolyam — gyakorlat

3.6.1.6.18 Komplex pénzigyi feladatok — 62/58 6ra

Komplex pénzugyi feladatok online megoldasa
Javasolt a témakort csoportbontasban, szamitogépteremben feldolgozni.

Okleveles technikus képzes esetén:
Szakirodalom:

Vigvari Andras: Pénzligy(rendszer)tan, Akadémiai Kiado 2011.

MNB oktatasi flizetek 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 Kiadd 2010.
Mishkin, Frederic S.: Economics of Money, Banking and Financial Markets, Pearsons, 12
edition 2018.

283




3.6.2 Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy 155 ora

3.6.2.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy célja, hogy a tanulok gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazdalkodas
iizleti folyamatainak az irodai szoftverekkel valé timogatasdnak miikddési folyamataiban.
Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazasaba.

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

3.6.2.2 A tantargyat oktatd végzettsegére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

3.6.2.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A pénzligy tantargy bankigyletek és pénzforgalom témakarei
A szamvitel tantargy témakorei
Az adozas 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 fejlesztendé kompetenciak

) Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onall6sag és Elvart viselkedés- | szakmahoz kotédé
képességek felelsség mértéke | modok, attitiidok digitalis
kompetenciak
Megadott

szempontok tablat,

Fogékony az (j

diagramot készit. informéaciok .
befoadasara. A Digitalis tartalmak

Megadott lsmeri az adott . g AR létrehozasa,

szempontok szerint | oMMt az ado INosegl atalakitasa,

) terilethez munkavégzés P
kamat kapcsolodo érdekében kovetia | 1Oz
szamitast és Apesoto Instrukcio alapjan Kkmaiaval szerkesztése
hiteltorleszté tervet | PENZUGYL részben énall6an szaKmajava valtozatos

> finanszirozési, kapcsolatos

készit. PN . 1 programok,
szamviteli jogszabalyi alkalmazasok

Megadott szabalyokat valtozasokat. egyilttes

szempontok alapjan Pontossagra, hasznalataval

kiszamolja a targyi precizitasra

eszkozok torekszik.

értékcsokkenéseét.
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3.6.2.6 A tantargy témakarei

13. évfolyam - gyakorlat:

3.6.2.6.1 Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa — 93/93 éra

Tablazatkezeloben végzett feladatok:

statisztikai (tablak, szamitasok, diagramok)

pénzigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoérték tablak)

vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatdk, diagramok)
szamviteli (écs. szamités, készletérték szamités, onkoltség kalkulacio)

adozasi (&fa bevallas, bérkalkulacio)

Szovegszerkeszté szakmai hasznalata (kimutatas készités, korlevél stb.)

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

Okleveles technikus képzés esetén
Szamvitel és kontrolling szamitdgépes kdrnyezetben 62 ora

« A szamvitel szamitdgépes tAmogatasa

A szamviteli, pénzigyi, gazdasagi informaciok forrasa, hasznositasa

A pénzigyi és szamviteli folyamatokat tAmogato rendszerek informatikai
kontrollkdrnyezetének bemutatéasa

Az operativ kontrolling egyes kiemelt kérdéskorei, tervezés, eredmeénytervezes
(koltseg és arbevetel tervezes), érzékenység vizsgalatok szamitogépes tdmogatésa
Informacidellatas: vezetdi dashboard-készités szoftverek segitségével

Vaéllalkozasok inditasanak jogi és gazdasagi feltételei, szamviteli teend6k
esettanulmany alapjan
Gazdasagi események elszdmolasa, bizonylatok feldolgozasa, régzitése
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3.6.3 Adozas tantargy 165/170 ora

3.6.3.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanuldk megismerik a magyar allamhaztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetését,
gazdalkodasi szabalyait. Felkésziti a tanulokat a kiemelt addjogszabalyok alkalmazésara az
adozas rendjében és az addigazgatasi rendtartasban meghatarozottak figyelembevételével, a
jévedelem tipusu adok és a forgalmi add, valamint a helyi adok tekintetében. Ramutat a
maganszemélyek személyi jovedelemadd fizetesi kotelezettsegére, az aranyos kozteherviselés
sziikségességére. A tanuloknak egyszeriibb adozasi feladatok megoldasaban jartassagot kell
szereznitk, ki kell szamolniuk az egyes adonemek kapcsan a fizetendé addeldlegeket,
valamint irdsban elkésziteni az éves bevallasokat.

3.6.3.2 A tantargyat oktatd végzettsegére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

3.6.3.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel tantargy

3.6.3.4 A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.)
kell lebonyolitani.

3.6.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

N avias . Altalanos és
o Onall6séag és Elvéart . PP
Készségek, K v iselkedésmodok szakmahoz kot6do
Képességek Ismerete fele,los,seg viselkedésmddok, digitalis
mértéke attitiidok .
kompetenciak
Adonaptart vezet és . s Informaglok
fi c Ismeri az ad6z4s megosztasa,
igyelemmel kiséri azt. - NP
AdO- 65 _rendjenek _ kommunikécio
e , jogszabalyi kezdeményezése és
jarulékbevallasokat oo fogada
készit, ado- és elm,r asait | . s Fogékony az (j ogadasa
'éruléll<fol 6szamlat (addhatdsagok, Teljesen 6nalléan informaciok programok
Je eztet Kezel adokdtelezettség, bef?) aggs%ra Osszetettebb
vg?;mint, ' ellendrzés, A g S funkcidival, a
) . ) jogkdvetkezmény MINOscel netikett
kezdeményezi az adok munkaveégzés P
énziigyi rendezését ek)- érdekében koveti a szabalyainak
P ' x betartasaval.
K5 ikodik a szakmajaval
ozremuxe , kapcsolatos
személyi jovedelemadd . balvi
Iszdmolasaval Ismeri a személyi J0gszabalyl
© fiiood i5vedelemad6za valtozasokat.
OSSZEUEEO Joveaelemadozas Pontossagra,
nyilvantartasi elszamolasi N
) . o . i precizitasra
kotelezettség szabdlyait a Teljesen 6nalldan ; .
e o . torekszik.
teljesitéseben, elvégzi hatalyos
a személyi jogszabalyok
jovedelemadéval szerint.
kapcsolatos
elszdmolasokat.
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Elvégzi a bért terheld
adokkal és
jarulékokkal
kapcsolatos
elszamolasokat,
megéllapitja az ado- és
jarulékfizetési
kotelezettséget.

Ismeri a bért
terheld adok és
jarulékok
elszamolasi
szabalyait a
hatalyos
jogszabalyok
szerint.

Teljesen 6nalldan

Ismeri az egyéni

Kozremiikodik a vallalkoz6
véllalkozésok adozasi formait, a
jovedelemtipusu tarsasagok
adoinak jovedelemaddzasa . s
e s o g P Teljesen 6nalldan
megallapitasanal (pl. elszamolasi
vallalkoz6i személyi szabalyait a
jovedelemado, hatalyos
tarsasagi ado). jogszabalyok
szerint.
Nyilvantartja a helyi
adokat és az egyéb Ismeri a helyi
fizetési adok elszdmolasi
kotele;ett;e:geket (pl. szapalyalt a Teljesen onalléan
szakképzési hatéalyos
hozzajarulés, jogszabélyok
kérnyezetvédelemmel szerint.
kapcsolatos dijak).
Ismeri a
gépjarmiiado és
Kozremiikodik a cégautdado
gépjarmiiado és elszdmolasi Teljesen 6nalléan
cégautdado szabdlyait a
megallapitasanal. hatalyos
jogszabalyok
szerint.

3.6.3.6 A tantargy témakaorei

12. évfolyam - elmélet:

3.6.3.6.1 Az allamhaztartas rendszere — 4/5 éra

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege

Az ado6 és az adorendszer fogalma, jellemzdi
A magyar adojog forrasai

Az adok csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipust add, vagyonadoztatas

3.6.3.6.2 Az ad0zas rendje, az addigazgatasi rendtartas — 12/15 6ra

Az adokotelezettség szabalyai
Az adomegallapitasi modok
A bevallas, adofizetés és adoeléleg-fizetés szabalyai
A bizonylatkiallitas es a nyilvantartas szabalyai
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Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szdmlanyitasi kotelezettség
Adotitok, adohatosagi adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés Jogkdvetkezmeények, intézkedések
Az adohatdsagok hataskore és illetékessége

Az ellendrzés célja €s fajtai

Az ellendrzés meginditasa és lefolytatasa, az ellendrzés befejezése
Jogorvoslat és eljarasi koltség

3.6.3.6.3 Altalanos forgalmi ad6 — 36/36 6ra

Az &ltalanos forgalmi ado alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésenek és szolgaltatas nyujtasanak esetei a térvény ertelmeben

A termék Kdzosségen beliili beszerzése és a termék importja

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

A teljesités ideje

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendé add megallapitasa

Az add alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében

Az ado alapjanak utolagos csokkentése

Az ad6 mértéke, az add aldli mentességek szabalyai

Az adolevonasi jog keletkezése

Az eldzetesen felszamitott adé megosztasa

Az addlevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazés szabalyai

Feladatok megoldasa az 4ltalanos forgalmi add fizetendé addjanak megallapitdsara, a
vallalkozast terhel6 altalanos forgalmi ado €s az elzetesen felszamitott add megosztasara
vonatkozoan, az ad6 aloli mentességek és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel

Specidlis elszdmolasi modok (forditott afa, pénzforgalmi elszamolas)

3.6.3.6.4 Helyi adok — 20/20 6ra

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményadd é€s telekadd), kommundlis jellegli adok
(magénszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi add), helyi iparlizési ado, telepiilési
ado

Az egyes tipusok addalanyai

Az ado alapja és mérteke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megoldésa a helyiadokrol sz616 torvényben meghatarozott adonemekre
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13. évfolyam - elmélet:

3.6.3.6.5 Személyi jovedelemadozds és bért terheld jarulékok — 30/32 Ora

Az add megéllapitdsara, bevallasara és megfizetésére vonatkozO szabalyok a személyi
jovedelemado torvény alapjan (az adé megallapitasa, adonyilatkozat, egyszertsitett bevallas,
adofizetés)

Az adokoteles és az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legfobb jellemzoi

A Dbevételek jovedelemtartalmanak megallapitasa: az Osszevonasra keriild jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybo6l szarmazo jovedelmekre, a megbizéasi dijakra és a vallalkozdi
,Kivétre”)

Csaladi kedvezmény, elsé hdzasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld anyak
kedvezménye

Adokedvezmények

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzajarulasi add

Adoeldleg szamitasa és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megallapitasa
gyakorléfeladatokon keresztil

A Kkulonaddzd jovedelmek addztatdsa, kiemelten az ingdsag- és az ingatlanértékesités
adoOztatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbdl szarmazé jovedelem

Feladatok megoldéasa az 0sszevondsra keriild €s a kiilonad6zo jovedelmekre, esettanulmany
elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.6 Az egyéni vallalkoz6 jovedelemadozasi formai — 20/20 6ra

Az egyéni véllalkozok addzasi szabalyai a személyi jovedelemaddban
A vallalkozo6i személyi jovedelemado:
— Avallalkozoi kivét, a vallalkozdi jovedelem és a vallalkozdi osztalékalap addzasi
szabalyai
— Az atalanyadozas szabalyai
A kisaddzo vallalkozésok tételes addja, az adonem valasztasanak feltételei:
— A kata alapjanak meghatarozasa
— A kata mértéke (féallast kisad6zd, féallasuinak nem mindsiild kisad6zo)
— A kata altal kivaltott adonemek
Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: ad6alany, addalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok
Egyszerlibb feladatok megoldasa a vallalkozéi személyi jovedelemadd, és a kisad6zo
vallalkozasok tételes addja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.7 Tarsasagok jovedelemadodzasa — 36/36 ora

A tarsasagi ado alanyai, az addfizetési kotelezettség

A tarsasagi adoalap meghatarozésa, az adozas el6tti eredmény, az addalap ¢€s a
jévedelem(nyereség)minimum Osszefuiggesei

Az adbalap-korrekcios tételek jelentésége
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Az adobalapot madosito tételek
csoportjai:
— az adoalapot jogcimében (egyszerre) ndveld €s csokkentd tételek
— az adoalapot csak csokkentd tételek
— az adoalapot csak noveld tételek
Az ado mértéke
Az alapvetd adokedvezmények
Az ad06z4as utani eredmény
A kisaddz0 vallalkozasok tételes addja alanyai
— Az addnem valasztasanak feltételei
— A kata alapjanak meghatarozasa
— A Kkisvallalati ado alanyai
A kiva véllalkozoi ado alapja és mértéke
Tovébbi adonemek a hatélyos jogszabalyok alapjan: ad6alany, addalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok
Egyszertibb feladatok megoldésa a tarsasagi adofizetési kotelezettség €s az addzott eredmény
megallapitasa teriiletén a legjellemzébb adodalap-korrekcids tételek alapjan, kata addalany
fizetési kotelezettségének meghatarozasa

3.6.3.6.8 Gépjarmiiado és cégautéado — 716 Ora
A gépjarmiiado
A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az
ado aldl
Az ado alapja és mértéke személyszallitdé gépjarmi és tehergépjarmi esetén, az adé mértéke
és az adokedvezmények
A cégautdado
- A cégautdadé alanyai
- A cégautdadd-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikuldetés stb.)
- Az ado mértéke
A gépjarmiiado €s a cégautdado Gsszevezetésének feltételei
Egyszeriibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadora, a cégautdadora
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3.6.4 Elektronikus bevallas tantargy 124/124 o6ra

3.6.4.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Kialakitja a tanulokban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok
elektronikus bevalladsénak készseget. A tanulok a tantargy elsajatitdsa utan alkalmasak
legyenek adokkal, jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijeldlésre elkildeni a
NAV keretprogramjainak alkalmazasaval. A tanulok képesek legyenek a bevallashoz
sziikséges adatokat begyiijteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénzigyi tertiletének forrasait.
Alkalmassa valjanak a hibas bevallasban a hiba megkeresesere és kijavitasara. Ismerjék a
bevallasok gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét.

A tantargy képzesének helyszine: szamitdgépterem.

3.6.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

3.6.4.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Az addzas tantargy minden témakore

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

3.6.4.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

) Elvart Altalanos és
Keészségek, Ismeretek Onall6séag és viselkedésmodok szakmahoz kot6dé
képességek felelGsség mértéke cor s ' digitalis
attitidok .
kompetenciak
Képes betartani a Ismeri a digitalis
digitalis eszkdzokre | eszkdzokre ) i, A
vognatkozé vonatkozo . Fogekony az ) ANYK program,
hasznalati hasznalati Teljesen 6nélléan informéciok nyomtatvanyok
munkavéd,elmi munkavéd,elmi befogadésara. A telepitése, frissitése
szabalyokat. szabalyokat. minosegr
munkavégzés
Ismeri a dolgoz6k érdekében koveti a
be- és szakmaéjaval
Elkésziti a kijelentésének kapcsolatos
doloozok be- & elkészitési, az jogszabalyi ANYK
01g0zOK DE- €5 adatvaltozasok o valtozasokat. program
kijelentésének, : - Teljesen 6nélldan . szakszer(i
e bejelentési Pontossagra, .
adatvaltozasanak P s hasznélata
tatvanvait szabalyait a precizitasra
nyomtatvanyait. hatélyos torekszik.
jogszabalyok
szerint.
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Bevallast készit a
foglalkoztato,
kifizet6hely havi
szja-, szocialis
hozzajarulasi adé-
és jarulék-
kotelezettségérdl.

Ismeri a
foglalkoztato,
kifizet6hely havi
szja-, szocialis
hozzajarulasi adé-
és
jarulékkotelezettség
ének szabalyait.

Teljesen énalléan

Alkalmazza az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre és az
informacié
biztonsagra
vonatkozo
szabalyokat.

Tisztaban van az
adatszolgaltatasra,
az adatkezelésre és
az informacio
biztonsagra
vonatkozo
szabalyokkal.

Teljesen énalléan

A sziikséges
igazolasok
begytijtése utan
szja-bevallast készit
maganszemély, ill.
egyéni véllalkoz6
részére.

Ismeri az szja-
bevallas szabalyait
maganszemély, ill.
egyéni vallalkozas
esetén.

Teljesen dnalléan

Elkésziti az Ismeri az
altalanos forgalmi afabevallas Teljesen dnalléan
ado bevallasat. szabdlyait.
Elkésziti az egyéni
vallalkozo, tarsasdg | Ismeria
éves iparlizési hipabevallas Teljesen dnélléan
adojanak a szabalyait.
bevallasat (hipa).
Elkésziti a kisad6z6 .
. L1 o Ismeri a
vallalkozok tételes . . P
Lz . katabevallas Teljesen 6nalloan
addjanak éves o
szabalyait.

bevallasat.

3.6.4.6 A tantargy témakaorei

13. évfolyam - gyakorlat:

3.6.4.6.1 A gyakorlat elékészitése — 10/10 6ra

A munka el6készitésének menete:

Tajékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési Gtmutatojuk letoltése
A szamitogépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivéalasztott bevallas megnyitasa
A torzsadatok kitoltése

3.6.4.6.2 Az elektronikus bevallas gyakorlata — 104/104 6ra

Az elkészitendd bevallasok fajtai:
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A munkaltaté vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatair6l szold bejelentd és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszertsitett foglalkoztatasrol szolo
2010. évi LXXV. torveny értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett egy-
szerusitett foglalkoztatas adatair6l (T1042E)

Havi bevallads a kifizetésekkel, juttatasokkal Osszefliggd adorol, jarulékokrol és egyéb
adatokrdl, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozé és a
mezOgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az addszamlan mutatkozd tllfizetéshez (17-es bevallas)
Bevallés a személyi jovedelemadd, a jarulék, az egyszerisitett kozteherviselési hozzajarulas,
a szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérol, onellendrzésérdl (évszam- SZIA)
Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

A munkaltato, kifizetd 0sszesitett igazoldsa a személyi jovedelemadd bevallashoz (M30-as
bevallas)

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

Altalanos forgalmi ad6 bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési ador6l allando jellegli ipariizési tevékenység esetén (HIPA)
Adatlap munkaltatotél szarmazé jovedelemrdl, az add ¢és adoeldleg levonasardl a
munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszdm)

A Kkisad6z6 véllalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA) Nyilatkozat a nulla
értékadatl bevallas kivaltasardl (NY-es bevallas)

3.6.4.6.3 A bevallasok ellendrzése — 10/10 6ra

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitdltési Utmutat6d hasznalata
Ellendrzési funkcid futtatdsa, a jelzett hibak javitasa
Mentés, a hibatlan bevallas kijel6lése elektronikus elkildésre
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3.7 Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanuldsi terllet tantargyainak 6sszoraszama: 706 6ra
A tanuldsi terllet tartalmi dsszefoglalja

A konyvvezetés és beszamoldkészités tanulasi terlilet tananyagdban a tanulé megismeri, hogy
a szamviteli torveny alapjan kell a gazdalkodoknak kdnyveiket vezetni és beszamoldikat
elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el a kettés konyvvitel rendszerében
torténd eljarasokat €s modszereket. Az eldirasoknak megfelelden a gazdasagi €let vallalkozasi
teriiletén a bizonylatok kitoltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi
miiveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozas eredményének és vagyonanak
megalapitasara.

Biztositson lehetdséget a tanulok szamara a kdnyvvezetés és beszamolokészités feladataihoz
kapcsolddd ©nalld projektfeladatok, produktumok elkészitésere, kommunik&cios és
prezentacios képességeik fejlesztésére.

3.7.1 Szamvitel tantargy 381/402 dra

3.7.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Ismerje meg a véllalkozés vagyonat, a vallalkozasok beszdmoléasi kotelezettségét, a szamvitel
jogi szabdlyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés mddszereit.
Bizonylatok alapjan tudja konyvelni a vallalkozasoknal jellemzéen eléforduld gazdasagi
eseményekkel kapcsolatos tételeket.

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

3.7.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Konyvvezetési alapok és a Pénzligy, adozas tantargyak témakarei

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

294



3.7.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onall6sag és
felelosség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak

Bizonylatokat
készit el6 a
kényveléshez.

Ismeri a szamviteli
torvény elfirasait.

Teljesen 6nalldan

Konyvelési
tételeket szerkeszt a
szabalyoknak
megfelelden.

Ismeri a szamviteli
torvény eldirdsait.

Teljesen énalléan

Konyveli a targyi
eszkozokkel és
immaterialis
javakkal
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a targyi
eszkdzok
elszdmolasat.

Teljesen dnalléan

Szakmai
kommunikaciojaba
n az Ugyfelekkel és
a vallalati
vezetdkkel
egyiittmikodésre
torekszik
Munkajaban koveti
a jogszabalyi
véltozasokat.

Interneten keres,
adatot régzit.

Konyveli a vasarolt
készletekkel és a

Ismeri a vasarolt

szallitokkal ; . . il
készletek Teljesen dnalléan
kapcsolatos , "
o elszamolasat.
gazdaségi
eseményeket.
Koényveli a
jovedelem-
elszamoléassal és a -
. Ismeri a jovedelem-
munkabérek . . . Arns
N . elszdmolas Teljesen 6nalloan
kozterheivel e
szabalyait.

kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Konyveli a sajat
termelési
készletekkel
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a termelési
koltségek és a sajat
termelést készletek
elszamolasat.

Teljesen dnalléan

Elszamolja a hitel
(kdlcson)
felvételével, a
torlesztésekkel és a
kamatokkal
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a
kotelezettségekkel
kapcsolatos
elszamolasokat.

Teljesen dnélléan

295




Ismeri a
Kozremiitkodik a mérlegkészités,
zarlati feladatok eredmény- Teljesen dnalléan
elkészitésében. megallapitas

madjat.

3.7.1.6 A tantargy temakorei

11. évfolyam - elmélet:

3.7.1.6.1 A szamviteli torvény és az éves beszamol6 — 36/36 dra

A szamviteli torvény célja és hatalya, fobb fejezetei

A sz&mvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kiilonb6z6 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei

A kozzététel, a letétbe helyezés és a kdnyvvizsgalat

A konywvitel fogalma, feladatai

A véllalkozés eszkozei, az eszkdz6k csoportositasa

A forrasok és csoportositasuk

A mérleg fogalma, fajtai (A tipust mérleg), mérlegkészités (egyszertsitett éves beszamolo
mérlege)

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

3.7.1.6.2 A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése — 60/60 dra

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és

szerkezete

A szamlék nyitasa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés
Mérlegszamlak, koltség- és

eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

3.7.1.6.3 Targyi eszkdzokkel és immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolas — 48/48 6ra

A targyi eszkdzok és fajtaik, allomany- és értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk

A targyi eszkdzok értekelése (bekerlési erték fogalma, nyilvantartasi érték)

A targyi eszk9zok terv szerinti és terven fellli ertékcsokkenése, a hasznélatba vételkor egy
6sszegben elszamolt eszk6zok

A targyi eszkdzok amortizaciészamitasa degressziv eljarasokkal (nettd érték alapu, évek
szama 0sszeg modszer, szorz6szamos modszer)

A targyi eszk6zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonb6zo finanszirozassal)
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A felUjités és kdnyvelése

A sajat eléallitasu targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok

A beruhazas és felUjitas analitikaja

Alloményvaltozasok elszamolésa (terven feliili értékcsokkenési leiras, selejtezés, értékesités,
térités nélkali atadas, atvétel, lizingbe vett eszkdz bevitele és atvetele, hiany, karesemény,
értékhelyeshités)

Az immateridlis javak és fajtai, allomany és értékvaltozasok, analitikus nyilvantartasuk

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

Az immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése és ertékcsokkenési leirasanak szamitasa
és kdnyvelése, terven fellli értékcsdkkenés

Az immaterialis javak (vagyoni értékii jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités nélkiili
atadasa és atvétele, selejtezés és hiany elszamolasa

12. évfolyam - elmélet:

3.7.1.6.4 Vasarolt készletek elszamolésa — 18/36 6ra

A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik, a bekeriilési érték és tartalma

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekovetkezett valtozadsok konyvelése, ha a véllalat evkdzben folyamatos
értéknyilvantartast nem vezet

Anyagbeszerzés kdnyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési aron
vald nyilvantartasnal, a visszakuildés és az engedmény kényvelése

Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO-elv
alapjan

Az anyagértékesités, a karesemény és gazdasagi tarsasadgba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelése

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése, az értékvesztés szamitasa
és kdnyvelése

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés, engedmeny konyvelése tényleges beszerzeési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakildés és engedmény konyvelése, az arrés
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatolasa és konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakildése

A sajat gongyoleg beszerzése és kiszamlazasa, a kiszamlazott géngydleg visszaérkezésének
konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kdzvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas
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3.7.1.6.5 Jovedelemelszamoléas — 18/36 6ra

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A bérfeladas szamitésa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag)
A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése

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

A jovedelem kifizetése (készpénzes €és pénzforgalmi szamlara torténd utalas)

A bérszamfejtésbol szarmazo kotelezettségek atutalasa

Az elszdmolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok — 18 éra

A kotelezettségek fajtai és jellemzoi, analitikus nyilvantartasuk

A hitel- és a kolcsontartozas keletkezése és megsziinése

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

A széllitokkal és maéas rovidlejaratd kotelezettségekkel kapcsolatos konywviteli
elszdmoléasok

3.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok — 18/36 6ra

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett kdltség fogalma

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

Kdéltségmaodositd tételek

Koltségek id6beli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltseg tartalma

Az 6nkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitas, kalkulacios séma

Onkéltségszamitasi szabalyzat

12. évfolyam — gyakorlat

3.7.1.6.4 Vasarolt készletek elszamolésa — 18 6ra
3.7.1.6.5 Jovedelemelszamoléas — 18 6ra
3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok — 18 ora

3.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok — 18 ora
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13. évfolyam - elmélet:

3.7.1.6.8 Sajat termelésii készletekkel kapcsolatos elszamoldsok és eredménymegallapitas —
31/34 o6ra

A sajat termelést készletek fogalma, fajtai és értékelésiik

A sajat termelést készletek kozvetlen onkdltségének meghatarozasa
Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiuk

A sajat termelést készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa
A késztermékek leltéri killonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szdmla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa és
kdnyvelése

Visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszdmolasa, konyvelése
Eredménymegallapitas szdmitasa esettanulmany formajaban

3.7.1.6.9 Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamoldsok — 10/10 Ora

A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események

A bankszéamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozé szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasagi események konyvelése
Az adott kdlcsonokkel kapcsolatos elszamolasok

Az értékpapirok, befektetett pénzigyi eszkdzok konyvelése

A forgatési célu kotvények beszerzésének, értékesitésének és bevaltasanak konywviteli
elszdmolésa

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése

A koltségvetési kiutalasi igények és teljesitésik

A kamatok aktiv és passziv idobeli elhatarolasdnak konyvelése

3.7.1.6.10 A zéras, az éves beszamolé — 52/70 ora

A konyvviteli zérlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teenddk

A beszdmolokeszités, a beszamolo részei

A vagyonreszek ertékelése a mérlegben

Az éves beszamold eredménykimutatasa, Osszkoltség-eljarasu, forgalmikdltség-eljarasd
eredménykimutatas

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma

A pénzugyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és a pénzugyi bevételek)
Tarsasagi ado, osztalék elszamolasa

Az addzott eredmeny meghatarozasa

A kiegészitd melléklet készitésének célja és tartalma
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3.7.2 Szamviteli esettanulmanyok tantargy

3.7.2.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

170 6ra

A szamvitel tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazésa. 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 megvalositani.

3.7.2.2 A tantérgyat oktatd végzettsegére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé

specidlis elvardsok

3.7.2.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

Szamvitel, pénzigy, addzas tantargyak témakorei

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

kell lebonyolitani.

3.7.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Keészségek,
képességek

Ismeretek

Onallosag és
felel6sség mértéke

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Altalanos és
szakmahoz kotédé
digitalis
kompetenciak

Kiallitja és ellendrzi

Ismeri a bizonylati

Fogékony az (j

Irodai szoftvereket

a szamviteli rend és fegyelem Teljesen onalldan informaciok hasznél

bizonylatokat. szabalyait. befogadasara. A asznal.
mindségi
munkavégzés

Megszerkeszti és . érdekében koveti a

lekdnyveli az adott Ismerl a : Iy szakmajaval

Kénvvelési sza,m!a,kejret Teljesen 6nélldan " i

ony felépitését. Kapcso gto_s

tételeket. jogszabalyi
véltozasokat.

Kiallitja és ellendrzi Ismeri a

a pénzkezeléshez
kapcsol6do
bizonylatokat.

pénzforgalmi
bizonylatokat.

Teljesen 6nélléan

Tanult elméleti
ismeretek alapjan
targyieszkoz-
nyilvantarté kartont
vezet.

Ismeri a targyi
eszkozok értékelési
elveit.

Teljesen 6nalldan

Készletnyilvantarta
st vezet.

Ismeri a
készletekkel
kapcsolatos
elszamolasokat.

Teljesen dnélléan

Pontossagra,
precizitasra
torekszik.

Analitikus
készletnyilvantartd
programot hasznal.
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Elkésziti a
bérkoltségek és a
bért terhelé adok
elszamolasat.

Ismeri a
jovedelemelszamol
assal kapcsolatos
szabalyokat.

Teljesen 6nalldan

Bizonylatok alapjan
elvégzi a komplex
kényvelési
feladatokat.

Ismeri a gazdasagi
események
kényvelését.

Teljesen dnalléan

Bérszamfejtd
programot hasznal.

Irodai szoftvereket
hasznal.

3.7.2.6 A tantargy temakorei

11. évfolyam - gyakorlat:

3.7.2.6.1 Szamviteli bizonylatok — 24/24 6ra

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 egyseges szamlakeret felépitése és szerkezete
Analitikus és szintetikus kényvelés a gyakorlatban

Iddsoros és szamlasoros konyvelés

3.7.2.6.3 A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok — 12/18 éra

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Idészaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
- Készpénzforgalomhoz k6t6do egyszerli gazdasagi események bizonylatainak
elkészitése (komplex feladat megoldéasa)
- Bankhoz kot6do egyszeri gazdasagi esemenyek bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldasa)
Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

3.7.2.6.4 Targyi eszkdzok nyilvantartasa — 12/20 ora

Targyi eszk6z egyedi nyilvantarto karton

Uzembehelyezési okmany

Selejtezési jegyzokonyv

Amortizacio szamitasa (linearis és teljesitményaranyos), eszkdz értékének meghatarozasa
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12. évfolyam - gyakorlat:

3.7.2.6.5 Vasarolt készletek bizonylatai — 20/20 6ra

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:
készletbevetelezési, -kivételezési bizonylat
készletnyilvantarto lap
széllitolevél
szamla
Konyvelesi tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

3.7.2.6.6 Jovedelemelszamolés bizonylata — 16/16 6ra

Bérszamfejto lap alapjan nettd bér megallapitasa
Bérfizetesi jegyzék
Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetesi jegyzék alapjan

13. évfolyam:

3.7.2.6.7 Komplex szdmviteli esettanulmanyok — 31/37 6ra

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésii készletekkel, jovedelemelszdmoléssal,
koltségekkel, sajattermelésti készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események
fokonyvi elszamolasa. Pénziigyi és hitelmiiveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos
elszamolasok alkalmazasa a folyamatos kényvelési munkéban

A beszamolo (egyszerlsitett éves beszamold, mérleg, eredménykimutatas) készitése konyvelt
adatok alapjan

Okleveles technikus képzés esetén kiegészitd tananyag:

Beszamolo készités 31 6ra
Okleveles technikus képzés esetén ajanlott kiegészitd tartalom:
Meérlegelméletek
o A mérlegelméletek fajtai, jellemzoik
Mérleg
o A ¢és B vialtozata mérleg kozotti kiilonbségek, fobb jellemzok
o B valtozati mérleg jellemzdi, felépitése, mérlegsorok tartalma
Eredménykimutatas fajtak, atjaras az egyes sémak kdzott
o Osszkoltség és forgalmi koltség eljarassal késziilé eredménykimutatas kdzotti
kilonbségek
o Forgalmi koltség eljarassal késziil eredménykimutatas felépitése
o Forgalmi koltség eljarassal késziilé eredménykimutatas sorai
Mikrogazdalkodoi egyszertsitett 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 elkészitend6 szabalyzatok tartalma
o Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
o Eszkdzok és forrasok ertékelési szabalyzata
o Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzat
o Pénzkezelési szabalyzat
Uzleti jelentés
o Az lzleti jelentés tartalma, felépitése

A szamvitel szamitdgépes tamogatésa

A szamviteli, pénzligyi, gazdasagi informéacidk forrasa, hasznositasa

Villalkozéasok inditasanak jogi és gazdasagi feltételei, szdmviteli teenddk

esettanulmany alapjan

Gazdasagi események elszdmolasa, bizonylatok feldolgozasa, régzitése

A pénzligyi es szamviteli folyamatokat timogatd rendszerek informatikai
kontrollkdrnyezetének bemutatasa

Az operativ kontrolling egyes kiemelt keérdéskorei, tervezés, eredmenytervezes (koltség és
arbevétel tervezés), érzékenység vizsgalatok szamitdgépes tAmogatéasa

Informacidellatas: vezet6i dashboard-készités szoftverek segitségével

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak:

Képes a pénziigyi, befektetési, finanszirozasi, beruhazési dontések elkészitésére, a
hitelkérelmek, pénzigyi tervek, palyazatok készitésére, értékelesére.

Gazdasagi tevékenységet, projektet tervez, kisebb vallalkozast, gazdalkodo szervezetet,
iranyit és ellendriz. A tanult elméletek és modszerek alkalmazasaval tényeket es
alapvetd Osszefliggéseket tar fel, rendszerez és elemez, 6nallo kovetkeztetéseket, kritikai
észrevételeket fogalmaz meg, dontés-el6készito javaslatokat készit, dontéseket hoz rutin-
és részben ismeretlen — hazai, illetve nemzetkdzi — kdrnyezetben is.

A tanult elméletek ¢s modszerek alkalmazasaval tényeket €s alapvetd Osszefiiggéseket
tar fel, rendszerez és elemez, 6nall6o kovetkeztetéseket, kritikai észrevételeket fogalmaz
meg, dontés-el6készitd javaslatokat készit, dontéseket hoz rutin- €s részben ismeretlen —
hazai, illetve nemzetkdzi — kdrnyezetben is.
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3.7.3 Szamitogepes konyvelés tantargy 155/155 ora

3.7.3.1 A tantargy tanitasanak {6 célja
A tanuld megismerhesse a pénzigyi-szamviteli tigyintéz6i szakmaban alkalmazhaté, az

érvényes szamviteli el6irasok alapjan mikodé fokonyvi és folydszamla-kezel$ program,
bérelszamolo, targyieszkdz-nyilvantarto és készletnyilvantartdé program hasznalatét.
A tantargy kepzésének helyszine: szamitdgepterem.

3.7.3.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo

specialis elvarasok

3.7.3.3 Kapcsolddo 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 fejlesztendé kompetenciak

) Elvart Altalanos és
Készségek, Onall6sag és . o szakmahoz kotédo
3 b Ismeretek . - viselkedésmodok, N
képességek felel6sség mértéke < 1as digitalis
attitidok L.
kompetenciak
Fokonyvi

kodnyvelési program

Ismeri a kdnyvelési

segitségével ;ezfrlkesztésének Teljesen 6nélldan E&Igﬁé Oprogramok
rogzitési munkat s
maodjat.

végez.

Kezeli az analitikus
készletnyilvantartd

Ismeri az analitikus
készletnyilvantartas

Teljesen 6nélléan

Készletnyilvantartd
program ismerete.

programokat. bizonylatait.

. Onalléan hasznal
Rogziti az adatokat szakmai
a targyieszkoz- Ismeri a targyiesz- szoftvereket. Targyieszk0z-
nyilvantarté kéz-nyilvantartas Teljesen dnalléan Munkajaban nyilvantarté program
program feladatait. térekszik a ismerete
segitségével. pontosségra, a
Bérelszamolé Eatarl(,io}(
program Ismeri a etartasara. Bérszamfeitd
segitségevel jovedelemelszdmol | Teljesen 6néll6an <)
elkésziti a as eseményeit. program ismerete
bérszamfejtést.

Adatokat szolgaltat
a vallalkozési
tevékenység
elemzéséhez.

Ismer integralt
vallalatiranyitasi
rendszert.

Teljesen dnalléan

Integralt programok
ismerete
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3.7.3.6 A tantargy témakaorei

13. évfolyam - gyakorlat:

3.7.3.6.1 Szoftverjog és etika, adatvédelem — 4/4 6ra

A szerzdi jogrol szolo torvény fobb szabalyai

Az adatok felhasznélasi korlatai

Adatvédelem, személyes adatok veédelme

A sz&mitogeépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonség, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

3.7.3.6.2 A konyvelési programokkal kapcsolatos kdvetelmények — 4/4 6ra

Informacios piramis

A feldolgozassal szemben tAmasztott igények meghatarozasa
A feldolgozashdl szarmazé informacio fontossaga

A konyvel6programok csoportositasa, jellemzoi

A konyvelérendszerek haszndlati jogai, licencek sajatossagai
A konyveldrendszerek sajat gépes és halozati telepitése

3.7.3.6.3 Fékonyvi és folyoszamla-kdnyvelési rendszer — 31/31 ora

A torzsadatok felvitele

A programok beallitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitasi-zarasi miveletek

Bizonylatok rogzitése (szdmlék, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)
Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (naplo, fOkonyvi karton, fOkonyvi kivonat,
foly6szamlakivonat, afakimutatas, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejaré
szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldéasa fokonyvi és folydszamla-kezeld rendszerekben

3.7.3.6.4 Targyieszkoz-nyilvantartd program — 34/34 6ra

A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer beéllitasa

Beruhazés, targyi eszkoz allomanyba vételének rogzitése
Amortizacio elszamolasa

A targyi eszk0zok kivezetése (selejtezes, értekesités)
Lekérdezések (karton, leltarlista)

Foékonyvi feladasok a targyieszkoz-nyilvantarté rendszerbol

3.7.3.6.5 Készletnyilvantarté program — 35/35 6Ora

A készletnyilvantartas sajatossagai
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A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, ertékelési eljarasok alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vésérlas, felhasznélas, értékesites,
hidny, selejtezés, idegen gongydlegekkel kapcsolatos elszdmolasok)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus napld, készletkarton)

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantart6 rendszerbdl

3.7.3.6.6 Bérelszamol6 program alkalmazasa — 35/35 6ra

A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalé felvétele, munkaligyi nyilvantartas elkészitése

Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

Listak, lekérdezések (add, kozterhek és levonasok, bérkarton, th- és adoigazolas)
Fokonyvi feladas a bérelszamolo6 rendszerbdl

3.7.3.6.7 Integralt vallalati rendszerek — 12/12 6ra

A héldzati és a webalapl rendszerek sajatossagai

A felhasznélok és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazésa

A részrendszerek kdzotti kapcsolatok, feladasok megteremtése
Listak, lekérdezések a rendszerbol

Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben
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13. évfolyam

Okleveles technikus képzés esetén

3.7.4 Gazdasagi és versenyjog tantargy

62 6ra

Altalanos és

o Onallésag és Elvart . o 1n
K,eszsegek, Ismeretek feleldsség viselkedésmadok, szakm?h.o? kotodd
képessegek mértéke attitiidok digitalis

kompetenciak
. . Jogforrasi hattér
Ertse a versenyjog ismerete,
SZ‘;rde;ggian 5 Instrukcio legjellemz5bb
ismerjék az égyes §Iapja}n részben aIapmte/zmenyek
versenyjogi onalldan tartalmana}k,
PN (értelmezésének)
tényallasokat. ismerete
Ismerjék meg a
dologi jogi
szabalyozas
teruleteit, a birtok
és tulajdon kozotti
kilénbséget, az
egyes
tulajdonszerzési
'Sme,”.e'.‘ meg a r’nodok.at, a b,"tOk' P .. | Jogforrési hatter
polgari jogi és tulagdoqvedglem Atlatja a jog szerepét ismerete
s |t s oo | S egdiomn
- iy - L alapjan részben . . ) alapintézmények
részletesen kitérve a | jogok fajtait. snalloan szabalyozas szerepet. tartalméanak
dologi és kotelmi Ismerjék meg a onaioa Atlatja a piaci ] .
- N " - . . (értelmezésének)
jog kotelemkeletkeztetd Onszabalyozas és az ismerete
alapintézményeire. | tényeket és a Uzleti élet
szerz6dési jog szerepléinek egyedi
altalanos szabélyait. megallapodasainak,
A kilénos részi és egyéb — vallalaton
szerzOdések koziil beldli jogi
pedig a eszkdzeinek —
tulajdonatruhazo és szerepét.
meghizési tipusd
szerzodéseket.
Jogforrasi hattér
Kldnbséget tudjon ismerete,
Ertsék a Kartéritési | SN @z altalanos és - Instrukci legjellemzGbb
jog rendszerét, az egyes k_ulo_ngs glapja}n részben alapmte;menyek
kéarokozasi fajtak onalldan tartalmanak

kozott.

Ertsék meg az
Eurdpai Unid
jogharmonizacios
szerepét.

Az Eurdpai jogrend
intézményeit és jogi
eszkoztarat.

(értelmezésének)
ismerete

Jogforrasi hattér
ismerete,
legjellemzébb
alapintézmeények
tartalméanak
(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 6nkormanyzatok feladatai és miikodése

» Az igazsagszolgaltatas szervezetrendszere

UNIOS JOGALKOTAS

* Az Eurdpai Unio intézményi rendszere
* Elsédleges/mésodlagos jogforrasok
Az Eurdpai Birdsag jogalakitd szerepe

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdaségi jog, Penta Unid, 2020 (1,2,3. fejezet)

Gyakorléfeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

A POLGARI JOG 6 6ra

* 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.
Jogkeépesség, cselekvOképesség.)

« Altalanos személyiségi jog és egyes személyhez fiiz6d6 jogok

* Titokvédelem és adatvédelem

* A személyhez fliz6d6 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) Jogszabalyi hivatkozasok a
tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas szlikséges.

Gyakorldfeladatok, szamonkeérés: 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 dsszefiiggései

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (4. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a tankényvben a
fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

Gyakorléfeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

A GAZDALKODO SZERVEZETEK 8 6ra

- Jogtorténeti el6zmények
- Tarsulasok, tarsasagok, kulonos tekintettel a gazdasagi tarsasagok alapitasara,
nyilvantartasba vételére, miikodésére és torvényessegi feliigyeletére.

A GAZDALKODO SZERVEZETEK

- egyéni vallalkozés, egyéni cég, egyszemélyes Kft.
- egyéb gazdalkodo szervezet

- Cégbirosag eljarasai

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Unid, 2020 (5. fejezet 5.3 alpontt6l) Jogszabalyi hivatkozasok a
tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas szlikséges.

Gyakorldfeladatok, szamonkeérés: 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,
Gazdaségi jog, Penta Unio, 2020 (9. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a tankonyvben a
fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

Gyakorldfeladatok, szamonkeérés: https://www.socrative.com/

A GAZDASAGI VERSENYJOG FOBB SZABALYAI ES INTEZMENYEL 4 éra

(Versenyjogi alapismeretek)

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Uniod, 2020 (8. fejezet, 8.7-es alponttdl) Jogszabalyi hivatkozasok a
tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatéalyositas sziikséges.

Gyakorléfeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

GAZDALKODO SZERVEZETEK ES A KOZIGAZGATAS KAPCSOLODO PONTJAI
4 ora

A kozigazgatas szervezeti kérdései, alapelvei.

Kozigazgatasi rendtartas.

Az ugyfél és az eljar6 hatdsag jogallasa.

Az alapeljarés.

A kozigazgatési hatarozat.

Jogorvoslati eljarasok.

Végrehajtasi eljaras a kdzigazgatasban.

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazésa,
Gazdasagi jog, Penta Unid, 2020 (12. fejezet) Jogszabalyi hivatkozéasok a tankdnyvben a
fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikseges.

Gyakorléfeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

A KOTELEM
A KOTELEM KELETKEZTETO TENYEK A GAZDALKODO SZERVEZETEK
SZERZODESES KAPCSOLATAI 6 6ra

* A szerzOdési jog alapelvel, a szerzddés megkotése, értelmezése

* A szerzddés érvénytelensége

* Birdsagi eljarasban nem érvényesithetd kovetelések

* A szerzddés teljesitése, a szerzodés megsziintetése, a szerz0désszeges
* A szerz0dés megerdsitése €s modositasa

AZ EGYES SZERZODESEK, KULONOS TEKINTETTEL:
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tulajdonatruhdzo szerzédésekre,
vallalkozasi tipusu szerzédésekre,
megbizasi tipusu szerzddésekre,
hasznalati szerzddésekre.

A MUNKAJOG ALAPINTEZMENYEI 8 ora

Munkatigyi kapcsolatok, munkaviszony létesitése, megsziinése.
A munkavégzés szabdlyai.
Jogorvoslat.

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpéd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazésa,
Gazdasagi jog, Penta Unid, 2020 (7. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a tankdnyvben a
fejezetek elején, folyamatos hatalyosités sziikséges.

Gyakorléfeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

A GAZDASAGI BUNTETOJOGI ALAPISMERETEK, 4 6ra

kilonos tekintettel a pénzmosas,

a vagyon elleni-, a kéltségvetést karosito-,

a gazdalkodas rendjét sértd blincselekményekre.
GAZDASAGI SZABALYSERTESI ALAPISMERETEK

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpéad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (15,16. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a tankdnyvben a
fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

Gyakorlofeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

A GAZDALKODO SZERVEZETEK PENZUGY| REORGANIZACIOJA. A
CSODELJARAS, A FELSZAMOLASI ELJARAS 4 6ra

A gazdalkodé szervezetek felszamolasa.
A gazdalkodoszervezetek jogutod nélkiili €s jogutodlassal torténd megsziinése.

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Unid, 2020 (11. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a tankényvben a
fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

Gyakorldfeladatok, szamonkeérés: https://www.socrative.com/
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A Budapesti Gazdasagi Egyetem Pénzligyi és Szamviteli Kara és a Budapesti Gazdasagi
Szakképzési Centrum pénzugyi-szamviteli iigyintézé okleveles technikus képzésre

vonatkozo egyiittmiikodése

Kiegészito tantargyak, igényelt kompetenciak tantervben torténé elhelyezése és
Oraszamsziikséglete ora/hét

Targyak/Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13.
Gazdasagi és versenyjog 2
Vaéllalatgazdasagtan 1
Prezentacios és iraskészség 1

fejlesztese

Informatikai alapok 1 1 2
Pénziligyek 1

Szamviteli alapok 1
Szamvitel és kontrolling 5
szamitdgépes kornyezetben

Osszesen 1 2 0 2 7
Osszes 6raszam 180 ora 217 6ra

Kiegészitd tantargyak kapcsolata a technikumi kételezd tantargyakkal, 6raszam emeléssel

Technikumi tantargy

Egyetemi tantargy

Oraszam emelés

Digitalis alkalmazésok (9-10
évf. és 13. évfolyamon

Prezentacio és iraskészség
fejlesztése

10 évf: 1 6ra

Informatikai alapok

9. évf-10 évf: 2 6ra

13. évf: 2 Ora
Gazdalkodasi ismeretek (12. | Vallalatgazdasagtan 12. évf: 1dra
évf)
Pénzlgy (12.évf) Pénzligyek 12. évf: 1 dra
Irodai szoftverek alkalmazasa | Szamvitel és kontrolling 13. évf: 2 dra
(13.évf) szamitogépes kdrnyezetben
Szémviteli esettanulmanyok | Szamviteli alapok 13. évf: 1 6ra
(13.évf)
Uj tantargyként jelenik meg:
Gazdaséagi és versenyjog Gazdasagi és versenyjog 13. évf: 2 6ra
(13.évf)
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.

4.1.2.

4.1.3.

Az okleveles technikus képzésbe valo belépés feltételei

A 9. évfolyamtdl a tanulok a kozépiskolai felvételi eljarasban kerllhetnek be az
okleveles technikus képzésbe. Az Intézmény a kdzponti irasbeli felvéeteli vizsgan tal
szobeli vizsgat is eldirhat, melyen az Egyetem képviseldi is részt vehetnek eldzetes
egyeztetés alapjan.

A pénzigyi-szamviteli tigyintéz6 okleveles technikus képzéshez a 10. év (tanév)
végéig a szabad férdhelyek fiiggvényében a gazdalkodasi ¢s menedzsment agazati
alapoktatasban résztvevd tanuld csatlakozhat. Szabad kapacitas fliggvényében a tanul6
és torvényes képviseldje egyiittes kérelemben kérheti atvételét a pénziigyi-szamviteli
iigyintézd okleveles technikusi képzésre. A kérelem alapjan az Intézmény igazgatoja
megfeleld hataridé kitlizésével, de legkésébb a kovetkezd tanév megkezdéséig
engedélyezheti kilonbozeti vizsgak letételét. A tanuld a kulénbozeti vizsgak sikeres
teljesitését kovetden vehetd at a képzésre. A tanuldnak 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 képzésbdl valo kilépés

4.2.1.

4.2.2.

Az okleveles technikus képzésbdl kilépd tanulok az Intézményben szabad féréhelyek
fuggvenyében folytathatjak tanulmanyaikat technikusi képzésen.

A képzési programbol kilépd tanulok nem szereznek okleveles technikusi
végzettseget.

5. A PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO OKLEVELES TECHNIKUS
KEPZESBEN A SZAKMAI OKTATAS MEGSZERVEZESEHEZ SZUKSEGES
TARGYI| FELTETELEK

5.1.

Eszkozjegyzék agazati alapoktatasra

® Szamitdgép, illetve mobil IT eszkdzok

e Internethozzaférés, wi-fi

e Nyomtatd

e Scanner

e Projektor

e Fénymasolo

e [rodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
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5.2.

6.

o Iktatérendszer vagy dokumentumkezeld rendszer
e [rodatechnikai eszk6zok
® Jogtar

Eszkdzjegyzék szakiranyu oktatasra

e Szamitogép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT -eszkdzok

e Internet hozzaférés, Wi-fi

e Nyomtato

e Szamitogépes szoftver (Integralt ligyviteli rendszer, amely magéaban foglalja a fékonyvi
konyvelés, penziigy, targyi eszkoz, bér, készlet analitika teriileteket)

e ANYK

e Prezentacios eszkozok €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 szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (I1.7.) Korm.

rendelet 33. § (2) bekezdése értelmében igazolast ad ki arrol, hogy a tanuld, illetve a
képzésben részt vevd személy az Egyetem és az Intézmény altal kozosen kidolgozott
szakmai oktatasban vett reszt.

6.2. Az igazolas abban az esetben kerll kiéllitdsra, ha a pénzlgyi-szamviteli tigyintéz6

okleveles technikusi képzésen a tanuld sikeres szakmai vizsgat tett. Az Egyetem altal
kiallitott igazolas 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 fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi
torvényben, valamint a felsdoktatasi felvételi eljarasrol szolo 423/2012. (X11.29.) Korm.
rendeletben szabalyozott felvételi eljaras keretein belll nyerhet felvételt az Egyetemre.
Annak, aki az Egyetem és az Intezmeény altal kdzosen kidolgozott szakmai oktatasban
vett részt, és pénzlgyi-szamviteli igyintézé okleveles technikusi oklevéllel rendelkezik
az Egyetem a pénziigy és 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 kéepzésben tobb targy szolgal,
ugy a kreditbeszamitas soran az érdemjegyet a targyak eredményenek egyszerii szamtani
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7.4.

7.5.

atlagaként kell meghatarozni a matematikai kerekitési szabalyok szerint.

Amennyiben a hallgaté nem kivdnja beszamittatni a lenti tablazatban szerepld Gsszes
tantargyat egyetemi tanulmanyaiba, ugy azt legkésobb az Egyetemre torténd beiratkozast
kovetden a regisztracios iddszak elsdé napjat megel6zd napig kérelmezheti az Egyetemen.
Az egyetemi tanulmanyok idOtartama a kreditbeszamitas eredményeként nem valtozik.
Az okleveles technikus képzésben szerzett ismeretek alapjan tudasbeszamitassal az
Egyetemen a pénziigy ¢és szamvitel, az emberi eréforrasok, valamint a gazdalkodasi és
menedzsment alapképzési szakokon kdételezéen megszerzendd 210 kreditbdl 33 kredit
kerll beszamitasra.
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A Budapesti Gazdasagi Egyetem Pénzligyi és Szamviteli Kar és a Budapesti Gazdasagi
Szakképzési Centrum kozott 1étrejott egyiittmiikodés alapjan a pénziigyi-szamviteli ligyintéz6
okleveles technikusi képzés, valamint az Egyetem emberi erdéforrasok, pénziigy és szamvitel,
tovabbé gazdalkodasi és menedzsment alapképzési szakjainak tantargyekvivalencia tablazata

Pénzugyi-szamviteli ligyintézo

BGE PSZK
Emberi erdéforrasok, gazdilkodas
és menedzsment, pénziigy €s
szamvitel alapképzési szak

Tantargy Oraszam Tantargy Kredit
Gazdasagi és jogi alapismeretek (9-10. 108
évf.) kiegészités L.
Munkavallaloi ismeretek (9-10. &vF.) 18 Gazdasagi jog 6
Gazdasagi €s versenyjog (13. évf.) 72
Vallalkozasok mﬁkédteté_sén’ek, , 114
alapismeretei (9-10. 0.) kiegészités
Gazdalkodasi ismeretek (9-10. évf.) 145 Vallalati gazdasagtan 6
kiegészités
Véllalatgazdasagtan (12. évf.) 36
Kommunikacio (9-10. évf.) 36 Uzleti kommunikaci6 és

S készségfejlesztés
Digitalis alkalmazasok (9-10. évf.) 162 6
Prezentécids és iraskészség fejlesztése 36
(10. évf.)
D_igi'géli:s glkalmazésok (9-10. évf.) 162 Informatikai
kiegészités készségfejlesztés targy
Irodai szoftverek alkalmazasa (13. évf.) 93 o N 0
kiegészités Informatika és a vilag
Informatikai alapok (9-10, és 13. évf.) 134 ‘argthz_40 pont,a 120

maximalis pontbol

Pénzigy (11-12-13. 0.) kiegészités 374
Adobzés (12-13. 0.) kiegészités 128 Pénzlgyek 6
Pénzigyek (12. évf.) 36
Vallalkozasok mukodtetésének
alapismeretei (10. 0.) kdnyvvezetési
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 valaszthatd
Elektronikus bevallas (13. évf.) 109 targykor (Szamvitel és 3
Szamvitel és kontrolling szamitogépes 62 kontrolling szamitogépes
kornyezetben (13.évf) kornyezetben)
Osszes elismert kredit 33

Kdzépiskolai tananyag

Egyetemi tartalmi kiegészités

—
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Budapesti Gazdasagi SZC Karolyi Mihaly Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi
Technikum kiegészités:

3.1.1 Munkavallal6i ismeretek tantargy 18 ora
A képzés javasolt helyszine

Tanterem, vagy szamitogepterem

A tantargy éertékelésenek 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.

3.2.1 Munkavallal6i idegen nyelv tantargy 62 ora
A képzés javasolt helyszine

Tanterem, nyelvi terem

A tantargy értékelésének madja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem eldtt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.

3.3.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216 oOra
A képzés javasolt helyszine

Tanterem
Az agazati 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 elbtt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.

3.3.2 A villalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 144 6ra
A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem, tanterem (csoportbontdsban), az 4gazati alapvizsga elOtti hetekben az
interaktiv vizsga miatt minden 6ra szamitogép teremben javasolt.
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A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torveény a szakképzésrél 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 6ra
A képzeés 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 dra
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, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.

3.5.1 Gazdalkodasi ismeretek tantargy 211 6ra
A képzés javasolt helyszine

Tanterem, 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, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk 11. és 12. evfolyamon.

3.5.2 Gazdasagi szamitasok tantargy 72 6ra
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 Pénzligy tantargy 422 6ra
A képzeés javasolt helyszine

Szamitogépterem, tanterem

Alapvetden az oktatas tantermi keretek kozott folyik. Egyes anyagrészeket csoportbontasban,
esetenkent szamitogéptermekben szikséges oktatni a kdzponti interaktiv vizsgara vald
felkésziilés miatt.

A tantargy értékelésének madja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem eldtt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.

3.6.2 Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy 155 dra
A képzés javasolt helyszine

Szamitdgépterem, tanterem, vagy vallalati kértilmények kdzott

A tantargy értékelésének madja

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.

3.6.3 Adozas tantargy 165 ora
A képzés javasolt helyszine

Tanterem

A tantargy ertékelésenek 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.

3.6.4 Elektronikus bevallas tantargy 124 6ra

A képzés javasolt helyszine

319



Szamitdgépterem

A tantargy értékelésének madja

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.

3.7.1 Szamvitel tantargy 381 dra
A képzeés javasolt helyszine

Tanterem

A tantargy értékelésének madja

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 d6ra
A képzés javasolt helyszine

Szamitdgépterem, tanterem

A tantargy értékelésének madja

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.

3.7.3 Szamitogépes kdnyvelés tantargy 155 6ra
A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem

A tantargy ertékelesenek 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.

Az értékeles témakoronként, gyakorlati feladatok megoldasaval torténjék az elsé két témakor
kivételével. Az elsd két témakdr megbeszélését kdvetden célszerli az eddig tanult szamviteli
ismereteket felmérni, feleleveniteni. A tantargy elején fontos tisztazni, hogy szdmvitelb6l mit
tudnak €s mit nem a tanulok. Ez alapjan megtervezhetd a tovabbhaladas.
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Szummativ értékelést egy-egy rendszer, vagy program rész megismerése utan érdemes
késziteni, hogy lathatova valjon hogyan teljesitenek a tanulok egy-egy tananyagrészt lefed6
feladatokban. Ebben segitenek a tervezett témazaré dolgozatok. A maésodik témazard
dolgozatndl altalaban mar lathatd, hogy a szakmai vizsgara milyen tudassal rendelkeznek a
tanulok.

A teljesitmény altalaban elégsegesnek fogadhato el, ha a tanul6 az aktuélis programcsomag
esetén ismeri a rendszer logikajat és annak a szakmai tartalomhoz valo kapcsolatat.
Kiemelked6 a teljesitménye annak a tanulénak van, aki széban is el tudja mondani,
magyarazni a gyakorlati feladatok megoldaséat és az rendszerek kdzotti dsszefliggéseket.

3.7.4 Gazdasagi és versenyjog tantargy 72 6ra
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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A témazaro dolgozatok 0sszesitése tantargyanként

Tanulési terilet Tantargyak / 9. 10. 11. 12. 13,
Evfolyam
Munkavallal6i Munkavallalé6i )
ismeretek ismeretek
Munkavallal6i Munkavallal6i idegen (1
. félevente 1
idegen nyelv nyelv
Gazgiasagl €s jogt félévente 1 félévente 1
alapismeretek
Vallalkozasok
mikodtetésének félévente 1
alapismeretei
Kommunikécio -
Digitalis félévente 1+ | Televente félévente 1*
alkalmazasok 1
Vallalkozésok Gazdalkodasi félévente félévente i
, L . ismeretek 1 1*
gazdalkodasi Gazdasaoi
feladatai L g - -
szamitasok
Pénzigy fele\iente felei’f nte félévente 1
Pénzuigyi Irodai szqftverek x
ligyintéz6i alkalmazasa
feladatok Ad6zas félévente 1 | félévente 1
Elektronikus bevallas félévente 1
Szamvitel fele\iente félévente 1 | félévente 1
KONywvezetes es i~ 2 ool N
beszamolokészités . - - -
; esettanulmanyok
feladatai —
Szamitogépes 1
. , félévente 1
konyvelés
Gazdasagi és félévente 1*
versenyjog

* a felsoktatdsi intézmény altal meghatarozottak alapjan modosulhat.

Tankdnyvek, tananyagok:

A szakmai oktatashoz kapcsoloddan a szakképzési tankonyvjegyzékben szereplé kiadvanyok
kozul valasztunk évfolyamonkeént és tantargyanként, figyelembe véve az aktudlis kinalatot.
Tovabba, a felsdoktatasi intézmény kotelezd és ajanlott szakirodalmait fegyelembe véve.

Ajéanlott oktatasi modszerek:
e csoportmunka
e projektoktatas
e kiseloadas
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5.11 Pénzlgyi-szamviteli iigyintéz6 szakma (5 0411 09 01) képzési program
— feln6ttképzési jogviszonyban szervezett szakmai oktatas

KEPZESI PROGRAM
BUDAPESTI GAZDASAGI SZAKKEPZESI CENTRUM

2 EVES, 1,5 EVES ES 8 HONAPOS
FELNOTTKEPZES ESETEN

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT 4gazathoz tartoz6
50411 09 01

PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO
SZAKMAHOZ

A SZAKMA ALAPADATAI

Az 4gazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

A szakma megnevezése: Pénzligyi-szamviteli tigyintéz6

A szakma azonositd szdma: 5 0411 09 01

A szakma szakmairanyai: —

A szakma Europai 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 kdvetelményeket, a programtantervet figyelembe véve készilt el
intézménylink képzési programja.

A képzési és kimeneti kovetelmények alapjan a képzések agazati alapoktatashan és szakiranyu
oktatasban valosulnak meg.

A felnéttképzésben részt vevo személy szakiranyl oktatasa a pénzigyi-szamviteli tigyintéz6
szakma esetében a szakképzd intézményben teljesiil.

Az Szkt 53. § (4) bekezdése alapjan: A felnéttképzési jogviszony keretében szervezett szakmai
oktatasban a) a szakmai oktatas id6tartama legfeljebb a negyedére, b) a kotelez6 foglalkozasok
szama legfeljebb a tanuloi jogviszonyban szervezett szakmai oktatas kotelezé foglalkozasai
szamanak negyven szazalékdig csokkenthetd ¢&és 4agazati alapoktatisban a kotelezd
foglalkozasok b) pont szerint meghatarozott szamanak Otven szazalékaig zart rendszeri
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elektronikus tavoktatasként is megszervezhetd.

A felnéttképzési jogviszony keretében szervezett 2 éves képzés esetén (36+31 hét) a tanulasi
teriiletekhez tartozd Oraszamok a nappali rendszer(i szakmai oktatas oraszamanak 40%-aban
keriil meghatarozasra. A nappali rendszer(i oktatas 6sszoraszama: 2345 ora. Ennek 40%-a: 938
ora.

A 2 éves képzés esetén a tandrak kontakt ords 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 dgazati alapvizsgara az
elso félévben késziilnek fel a felndttképzési jogviszonyban tanuldk, az 1. tdblazat alapjan.

A KKK alapjan a feln6ttképzési jogviszonyban meghatarozott foglalkozasszam 1/4-e, azaz 235
oOra kotelezéen agazati alapoktatasra forditando a 938 drabdl, melynek elosztasat szintén az 1.
tablazat tartalmazza.

A felnéttképzési jogviszony keretében szervezett 1,5 éves és 8 honapos szakmai oktatés
esetében a tanulasi terlletekhez tartoz6 draszdmok - a KKK 1.9.1. pontja szerint - a tanuloi
jogviszonyban szervezett szakmai oktatas 6raszamanak 40%-aban keriil meghatarozasra.
Tanuldi jogviszonyban, a 2 éves, kizardlag szakmai vizsgara torténé felkészitésben legalabb
2100 6ra megtartott foglalkozds kotelezé. Az el6bbi oOraszam alapjan a felnOttképzési
jogviszonyban folyd szakmai oktatasra meghatarozott foglalkozasszam (2100 foglalkozas
40%-a) legalabb 840 ora, amelynek 1/4-e, azaz 210 ora kotelezOen agazati alapoktatasra
forditando.

A 8 honapos képzés esetében a tandrakat 2. tablazat beosztasa alapjan zart rendszeri
elektronikus tvoktatas és kontaktorak keretében tartjuk meg. A 210 6ra &gazati alapvizsgara
felkészitést egyrészt 105 o6ra e-learning (tvoktatasi) tananyag kiadasaval (kotelez6
foglalkozasok Otven szazalékaig zart rendszerli elektronikus tavoktatisként megval@sitva),
masrészt 105 d6ra kontakt ora keretében végezzik. A kontakt érak Utemezése heti 3*7 6ra,
esetenként heti 4*7 dra, 6sszesen 735 6ra megtartasaval torténik.

Az 1,5 éves képzeés esetében a tanorékat zart rendszerii elektronikus tavoktatas és kontaktorak
keretében tartjuk meg. A 210 6ra &gazati alapvizsgara felkészitést egyrészt 105 6ra e-learning
(tavoktatasi) tananyag kiadasaval (kotelezd foglalkozasok otven szézalékaig zart rendszer(i
elektronikus tavoktatasként megvaldsitva), masrészt 105 6ra kontakt 6ra keretében végezziik.
A kontakt 0rék Gtemezeése heti 2*7 Ora, esetenként heti 3*7 dra 6sszesen 735 dra megtartasaval
torténik, a 2. tablazat alapjan.

(A felnottképzési jogviszonyra — az Szkt-ben és az Szkr-ben meghatarozott eltéréssel — az
Fktv.-t kell alkalmazni.)

A 2 éves, az 1,5 eves és a 8 hdnapos képzésbe értettségi végzettseggel lehet bekapcsolodni.

A képzésben részt vevé személy a technikum kizardlag szakmai vizsgara felkészité szakmai
oktatasaba bekapcsolodhat a kozépiskola befejezé évfolyamanak elvégzését kovetden, ha
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vallalja, hogy legkésébb az elsd félév utolso tanitasi napjaig érettségi végzettséget szerez. Az
elsd félév utolso tanitasi napjaval megsziinik a képzésben részt vevo személy feln6ttképzési
jogviszonya, ha az érettségi végzettség megszerzésére ¢ bekezdésben meghatarozott hataridéig
a képzésben részt vevo személy érettségi végzettséget nem szerez.

Az osztalylétszam legfeljebb 32 {6, amely a fenntartd engedélyével legfeljebb husz szazalékkal
tullépheto.

A képzésben részt vevo személy agazati alapvizsgara az agazati alapoktatasban valo részvétele
alapjan bocséathato.

Agazati alapvizsga:

o 2 ¢évfolyamos képzés esetén az . félév utolsé honapjaban, a félév zéarasa elott.
Amennyiben az agazati alapvizsga elsére nem sikeriil a javitovizsga lehetdségét a
masodik félévben 60 napon belll kell megszervezni.

e 8 honapos képzés esetén a 10. tanitasi héten keriill megszervezésre.

Amennyiben az d4gazati alapvizsga nem sikeriil, egy javitasi lehetdsége van a
vizsgazonak, ami 60 napon belil kerull megszervezésre.

e 1,5 éves képzés esetén az I. félév utolsd honapjaban keriil megszervezésre.
Amennyiben az é4gazati alapvizsga elsére nem sikerill a javitovizsga lehetdségét a
masodik félévben 60 napon belll kell megszervezni.

A sikeres agazati alapvizsga a képzés folytatasanak a feltétele is.

Nem kell agazati alapvizsgat tennie és az agazati alapvizsga eredményet sikeresnek kell
tekinteni annak a tanulonak, illetve képzésben részt vevo személynek, aki részszakmat szerzett,
ha az adott részszakméat magaban foglalé szakma szakmai oktatasaban vesz részt, vagy korabbi
tanulmanyai, eldzetesen megszerzett tudasa, illetve gyakorlata beszdmitasdval vesz részt a
szakmai oktatasban, ha beszamitott eldzetes tuddsa magéban foglalja az dgazati alapvizsga
kdvetelményeit. Ebben az esetben a szakmai vizsga eredményét — az agazati alapvizsga
eredményének figyelmen Kkivil hagyasaval — a szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek
egymashoz viszonyitott sulyozasanak megfelelden kell megéllapitani.

Az agazati alapvizsga és a javito vizsga pontos idopontjait az éves Munkatervben hatarozzuk
meg.

Az oktatok az egyes tantargyakbdl nyujtott teljesitményt érdemjegyekkel értékelik, melyet az
Kréta rendszerben rogzitenek. A képz6 intézmény az elvégzett tananyagegységekrol - a torzslap
alapjan - az 1,5 éves és 8 honapos szakmai oktatds esetében az elsé és az utolso félévben, a
2 éves szakmai oktatasban évente év végi bizonyitvanyt allit ki, mely tartalmazza a tanult
tantargyak megnevezését és mindsitését.

A szakirany oktatasban a képzésben részt vevo személy a szakma keretében ellathato
munkatevekenységekhez szilkseges ismeretek es készségek elsajatitasat, azok gyakorlatban
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torténd alkalmazasat tanulja meg. A szakiranyt oktatas emellett felkészit tovabba a szakmai
vizsgéra is. A szakirany( oktatas elvégzese utan és a sikeres szakmai vizsgat kovetden a
képzésben résztvevo oklevelet kap.

Az iskola — valasztasa szerint — a szakmai oktatast (agazati alapoktatas es szakiranyu oktatas)
az intézmenyben folytatja, de nem zarja ki annak a lehetéségét, hogy a szakirany( oktatast kiilsé
partnerekkel, dualis képzokkel egyiittmiikodve valdsitsa meg. Amennyiben egyiittmitkodésre
keriil sor, akkor azt a hagyomanyos egyiittmiikodési formaban tervezi, amely azt jelenti, hogy
az oktatas egy részének kihelyezése torténik meg. Az agazati alapvizsgara, valamint a szakmai
vizsgéra felkészités soran nagy mértékben hasznalunk a gyakorlatban digitalis tudas- és
tananyagtartalmat. Ezeket bels6é iskolai tarhelyen tarolnak és osztanak meg egymassal a
szakmai oktatok.

A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem keril 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 korulmények kozott
(konyveldirodaban, hitelintézetnél stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének
gyakorlatigényessegét mutatja, és minél magasabb ez az arany, annal inkabb 6szténtz az
elméleti tudaselemek gyakorlatba dgyazottan torténd oktatasara.

A helyi gazdasagi kornyezet egyedi elvérasaihoz igazodd szakmai célokra szabadon
felhasznalhato idGkeretet (szabad savot) a 2 éves képzés esetében a portfélio készitéshez

osztottuk el.

2024. februar 1-jét6l a Programtanterv ajanlasként tartalmazza az egyes tananyagegységek
céljat, tartalmat, terjedelmét, idokeretét €s évfolyamonkénti megoszlasat.
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Az oktatOk a szakmai vizsga és a KKK kovetelményeire tekintettel alakithatjak ki a tanmenetekben a tantargyhoz kapcsolddo témakorok

Oraszamait.

1. tablazat: ORATERYV - 2 éves felnottképzés esetén - 2023/2024. tanév februarjatol
A tanulasi tertletekhez rendelt tantargyak éraszama elézetesen meghatarozott idészakonként

2 éves képzés

) 1/13. 1/13. 1/13. 1/13. 2/14 ona | .
Tanulasi terulet Tantargy / Evfolyam I. félév | 11. félév | 1. félév | 11. félév h . " | Osszesen
- . ) , eti éves
heti heti éves éves
Ml_JnkavaIIaIOI Munkavallal6i ismeretek 0,44 - 8 - 0 0 8
ismeretek
I\_/Iunkavallalm Munkavallal6i idegen nyelv - - - - 0,77 24 24
idegen nyelv
) L Gazdasagi és jogi
Gazgialkodgm alapismeretek 3,11 - 56 - 0 0 56
(eVeKeNysey  \allalkozasok
ellatasa miikodtetésének alapismeretei il i & i Y s &
Uzleti kultdra és | Kommunikacio 1,33 - 24 - 0 0 24
informaciokezelés | Digitalis alkalmazasok 4,67 - 84 - 0 0 84
Vallalkozasok | Gazdalkodasi ismeretek - 1,56 - 28 | 09 | 28 56
gazdalkodasi -
feladatai Gazdasagi szamitasok 0,17 0,78 3 14 0,36 11 28
Pénzugy 0,39 3,89 70 2,48 77 154
P enzugy! . Irodai szoftverek alkalmazasa - - - - 1,13 35 35
ugymntezol
feladatok Adobzas - 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
beszamoldkészités | 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: ORATERYV —az 1,5 éves és 8 honapos felnéttképzés esetén - 2025/2026. tanévtél
A tanulasi tertletekhez rendelt tantargyak oraszama

1,5 éves képzés

8 hdnapos képzés

Zart Heti Zart
Tanulasi terilet Tantar gz LA Osszesen kontakt L e SEMELD Osszesen
9y elektronikus orak* , , elektronikus | oOrak**
. ) Oraszam . )
tavoktatas tavoktatas
M“”ka"susl'\‘j' idegen | \1inkavallaléi idegen nyelv - 14 14 0,45 - 14 14
Gazdalkodési GE/lZdasagI’ és Joglﬂa!éplsme’retek 28 28 56 0,90 28 28 56
tevékenység ellatasa Va”al kozaso-k miukodtetésének 35 35 70 1,13 35 35 70
alapismeretei
Uzleti kultira és Kommunikacio 7 7 14 0,23 7 7 14
informaciokezeles | pjgitalis alkalmazasok 31 31 62 1,00 31 31 62
Munkavallal6i ismeretek | Munkavallaloi ismeretek 4 4 8 0,13 4 4 8
Villalkozasok Gazdalkodasi ismeretek - 56 56 1,81 - 56 56
gazdalkodasi feladatai | Gazdasagi szamitasok - 14 14 0,45 - 14 14
Pénzigy - 147 147 4,74 - 147 147
Pénziigyi tigyintéz6i Irodai szoftverek alkalmazasa - 28 28 0,90 - 28 28
feladatok Ad6zas - 49 49 1,58 - 49 49
Elektronikus bevallas - 63 63 2,03 - 63 63
. ., Szamvitel - 154 154 4,97 - 154 154
Konyvvezetes és
beszamol6készités Szémviteli esettanulmanyok - 42 42 1,36 - 42 42
feladatai

Szamitogépes konyvelés - 63 63 2,03 - 63 63
Osszesen 105 735 840 23,71 105 735 840

*Kontakt orak 0sszesen: heti 14 6ra — heti 2 délutan,

**Kontakt 6rak 6sszesen: heti 21 6ra — heti 3 délutan

Az oktatok a szakmai vizsga es a KKK kdvetelményeire tekintettel alakithatjak ki a tanmenetekben a tantargyhoz kapcsolodo temakorok

Oraszamait.
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A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA
Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanuldsi teriilet tantargyainak 6sszoraszama:

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja — Digitalis alkalmazasokkal 6sszekapcsolva

A Munkavallal6i ismeretek tanulési terllet elsajatitasaval a tanulé Onismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuldi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolédd jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a
munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

Munkavallal6i ismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja

A tanuldé Altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6
specialis elvarasok

Kapcsol6dé kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés drakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

. Altalanos és
w il s Elvart .
N Onallésag és . ] szakméahoz
Készségek, P viselkedés- Py
. ) Ismeretek felelGsség . kotodo
képességek - modok, P
mértéke 1 digitalis
attitiidok .
kompetenciak
Onismerete
|smeri Sajé_t alapjén tdrekSZik
Megfogalmazza személyisége céljai realis

sajat
karriercéljait.

jellemvonasait,
annak

Teljesen énalléan

megfogalmazasa
ra.
Megjelenésében

pozitivumait. Ve
igényes,
viselkedésében
Syakképzési Ismeri a Instrukcis visszafogott.
mzlfnk;\?izsizln t munkaszerzdés arl]z r'lzjélncrlgszben Elkd'felezett a
ot y tartalmi és formai alapja szabalyos
létesit. onalldéan

kovetelményeit.

foglalkoztatas
mellett.

Internetes

leirja az al- ¢s Informalis Teljesen 6nalléan |  véltozasok portalokon
laskeresés allaskeresési ayomon informaciokat
madszereit. technikakat. Kbvetésére keres,

' rendszerez.

A tantargy témakoarei

Allaskeresés

Karrierlehetdségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitlizések, helyi munkaerdpiac
ismerete, mobilitdas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (6sztondijak
rendszere) ismerete Allaskeresési modszerek: Gjsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati hal6zat fontossaga

Munkajogi alapismeretek

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

A tanulét érint6 szakképzési munkaviszony 1ényege, jelent6sége

Atipikus munkavegzési formédk a munka torvénykdnyve szerint: tavmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaerd-kolcsonzeés, egyszerisitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi,
turisztikai idénymunka és alkalmi munka)

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

Munkaviszony létesitése

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
A munkaviszony létesitése. A munkaszerzodés. A munkaszerzodés
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tartalma. A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaid6

A munkavallalé és munkaltaté alapvetd kotelezettségei

A munkaszerz6dés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése Munkaidd és pihendidd
A munka dijazésa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkuiliség

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ).

Allaskeres6ként torténd nyilvantartasba vétel

Az allaskereseési ellatasok fajtai

Allaskeres6k szaméara nyutjtandd tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltseg-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaeré-kozvetités, tanacsadas)

Europai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)

A képzés javasolt helyszine

Tanterem, szamitogepterem
A 8 hdnapos és 1,5 éves felndttképzésben: zart rendszert elektronikus tavoktatas keretében,
e-learning tananyaggal és kontakt érakkal tartjuk a képzést

A tantargy ertékelésének 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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Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulési teriilet tantargyainak 6sszoraszama:

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja
Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvii kommunikaci6.

Munkavéllal6i idegen nyelv tantargy
A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek
allashirdetésre jelentkezni, ismerjék az allaskeresés lépéseit, hatékonyan és eredményesen
meg tudjék valodsitani a kommunikacios célokat egy allasinterji soran.

Megértsék a munkéjukhoz kapcsolddo idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek
a munkavallalashoz kapcsolodoan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, 6néletrajzot
irni és motivacios levelet a formai ¢és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
megfogalmazni, megértsék egy munkaszerzdédés alapvetd idegen nyelvi fordulatait,
kifejezéseit.

Az allasinterju sorén legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast
is beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgés soran
feltett kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju soran tudjanak szandékaikrol,
elképzeléseikrdl, jovobeli terveikrél beszélni. Ki tudjdk fejezni erdsségeiket,
gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfeleld szokincesel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és
munkatapasztalatukrdl be tudjanak szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan
kozzetett informéaciokat, es ezzel kapcsolatosan kérdeseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantérgy az utolso6 évfolyamon kertl oktatasra, igy épit a tanulok kézismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapvet6 mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a f6bb igeidok ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanuld ezen ismereteit
aktivalja és a munkavallaldi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

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

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak:
Idegen nyelvek
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A képzeés drakeretenek legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és

Készségek, | Onall6sag és _ Elvart szakmahoz kot6dé
képességek smeretek felelsség mértéke VIseIkedesrrJOdok, digitalis
pesseg g " g
attitiidok .
kompetenciak
Hatékonyan tudja
Internetes Ismeri az allaskereséshez
allaskeres6 allaskeresést segit6 hasznélni az
oldalakon és egyéb | férumokat, internetes
férumokon allashirdetéseket bongészoket és
(Ujsaghirdetések, tartalmazé Torekszik allaskeres6
iz_aklapok, szakmai fqrrésgkat, allasokat Teljesen onalléan ko,mpetenciéinak porfélgk@t, és e;zek
iadvanyok stb.) hirdetd vagy redlis segitségével képes
allashirdetéseket allaskereséshen megfogalmazasara, | szak- majanak,
keres. Az segitd erésségeinek hang- | végzettségének,
allaskereséshez szervezeteket, stlyozasara idegen | képességeinek
hasznélja a munkakozvetitd nyelven. Nyitott megfeleléen al-
kapcsolati t6kéjét. ligynokségeket. szakmai €s lashirdetéseket
személyes kivalasztani.
kompetenciainak
fejlesztésére. Ki tud tolteni
Torekszik receptiv. | Onéletrajz
és produktiv sablonokat, pl.

o ] készségeit idegen Europass CV-
Covetcményekneke | lsmer oz néltz | (ohasot e atlot | ssovepsvereszs
megfeleld tipusait, azok Teljesen onalloan szoveg értése program
Onéletrajzot tgrtalml es f°r.ma' iraskészsé ’ itségével lét

J kovetelményeit. iraskészseg, segitségeével Iétre
fogalmaz. valamint tud hozni az adott

A tartalmi és formai
kdvetelményeknek
megfeleld
motivacios levelet
ir, melyet a
megpalyazando
allas
sajatossagaihoz
igazit.

Ismeri a motivécids
levél tartalmi és
formai
kévetelményét,
felépitését, valamint
tipikus
széfordulatait az
adott idegen
nyelven.

Teljesen 6nélléan

beszédprodukcid).
Szakméja irant
elkotelezett.
Megjelenése vissza-
fogott, helyzethez
il16. Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek
megfelelni.

Onéletrajztipusokna
k megfeleld
dokumentumot.

Szovegszerkesztd
program
segitségével meg
tud irni egy
Onéletrajzot,
figyelembe véve a
formai szabalyokat.
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Kitdlti és a
munkaadéhoz
eljuttatja a
szilikséges
nyomtatvanyokat és
dokumentumokat az
allaskeresés
folyamatanak
figyelembevételével

Ismeri az
allaskeresés
folyamatat.

Teljesen dnalléan

Digitalis forma-
nyomtatvanyok
kitdltése, szdvegek
formai
kdvetelményeknek
megfeleld
létrehozésa, e-
mailek kildése és
fogadésa,
csatolméanyok
letdltése és
hozzaadésa.

Felkészil az
allasinterjlra a
megpalyazni kivant
allasnak
megfelelden, a
céljait szem el6tt
tartva kommunikal
az interja soran.

Ismeri az
allasinterju menetét,
tisztaban van a
lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacio
megval6sitasdhoz
megfeleld
szokinccsel és
nyelvtani tudassal
rendelkezik.

Teljesen dnélléan

A megpalyazni
kivant allassal
kapcsolatban képes
az internetrol
informaciot
szerezni.

Az éllasinterjun, az
allasinterjira
érkezéskor vagy a
kapcsol6do
telefonbeszélgetése
k soran csevegeést
(small talk)
kezdeményez, a
tarsalgast fenntartja
és befejezi. A
kérdésekre
megfeleld
vélaszokat ad.

Tisztaban van a leg-
altalanosabb
csevegési témak
szdkincsével,
amelyek az interju
sorén, az interjat
megel6zo és
esetlegesen kovetd
telefonbeszélgetés
sorén vagy az allas-
interjara
megérkezéskor
felmerlhetnek.

Teljesen dnéllan

Az éllasinterjuhoz
kapcsol6doan
telefonbeszélgetést
folytat, idépontot
egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztaban van a
telefonbeszélgetés
szabdlyaival és
altalanos nyelvi
fordulataival.

Teljesen dnalléan

A
munkaszerzodések,
munkakéri leirdsok
szokincsét
munkajara
vonatkozo6an
alapvetden megérti.

Ismeri a
munkaszerzédés
fobb elemeit,
leggyakoribb
idegen nyelvii
kifejezéseit. A
munkaszerzodések,
munkakori leirasok
szokincsét
értelmezni tudja.

Teljesen énéllan
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A tantargy témakorei
Az allaskeresés lépései, allashirdetések

A tanuld megismeri az allaskeresés lépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolddd szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai
gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmajahoz kapcsolddo allashirdetések megértesere, es fel tudja ismerni,
hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az allashirdetésnek ¢és szakmajanak megfeleléen begyakorolja az
egyszertiibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az allashirdetések és az trlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az Urlapkitdltés soran pedig produktiv kompetencidkat
fejlesztlink (irdskészség).

Onéletrajz és motivacios levél

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

Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznélt hivatalos levél tartalmi és formai
kovetelmeényeit. Begyakorolja a gyakran haszndlt tipikus szofordulatokat, szakmajaban
hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorlasahoz szlikséges kulcsfontossagu
kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan
lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

»Small talk” — &ltalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjanak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevbket rahangoldodni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a feszlltséget, segit a beszélgetés gordilékeny menetének fenntartdsaban és a
beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek
a beszélgetOpartnerek szamara, és az adott szituaciohoz, fizikai kdrnyezethez passzoljanak.
Ilyen tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidd (szorakozas,
sport). A tanuldk begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv részvétel
szabdlyait, fordulatait.

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

A témakdr soran elsdsorban a tanuldk produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de
a témahoz kapcsolddo internetes videok és egyéb hanganyagok hallgatasa soran receptiv
készségeik is fejlodnek (hallds utani értés).

Allasinterja

A témakor végere a tanuld kepes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot
folytatni az allasinterja soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a
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szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,
munkakorilményekrol tajékozodjon. Ki tudja emelni erésségeit, €s kérdéseket tud feltenni a
betdlteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan.

A témakor tanulasa sorén elsajatitja a kozvetlenil a szakmajara vonatkozd, gyakran hasznélt
kifejezéseket.

A témakor tanitasa soran az allasinterju lefolytatasan kivil fontos, hogy a tanul6 ismerje a
munkaszerzddés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotédhetnek.

A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditdsa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leend6 sajat munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa €s értelmezze. A
témakor sordn elsdsorban a tanuld produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség), de a
téméhoz kapcsolddo videdk és egyéb hanganyagok hallgatésa soran a receptiv készségek is
fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzédés-mintak szovegenek olvasasa soran
az olvasott szovegértés is fejlesztheto.

A képzés javasolt helyszine

Tanterem, nyelvi terem

A tantargy ertékelésének 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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Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési teriilet tantargyainak 6sszoraszama:

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utdn ismerjék €és értsék a gazdasagi
élettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, 6sszefliiggéseket. A tanulasi terilet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasahoz kapcsolodod
onall6 projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikécids és prezentacios
képességeik fejlesztésére.

Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja

Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgas, termelés, termelési tényezdk, munkamegosztés, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.

A tanulok ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas
pénzgazdalkodasat. Példakon keresztlll mutassdk be a haztartdas bevételeinek és
kiadasainak szerkezetét.

Tudjék jellemezni a véllalkozdsok és a tObbi gazdasagi szereplé kapcsolatat és
megkulonbdztetni az egyes vallalkozési formékat.

A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami kéltségvetés
legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjéek az személyi jovedelemadod és altalanos
forgalmi adé 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 nemzetkdzi gazdaséagi kapcsolatok alapveté formait. Ertsék a nemzetgazdasag
agazati rendszerét és teljesitménykategdriait.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanuldk nem rendelkeznek elézetes szakmai tudéssal, a tantargy tanitasat a kozismereti
tantargyak, illetve a tananyag feldolgozasat a tanuldk sajat, csaladi tapasztalatszerzése
segiti. Ezek példaul a matematikai modszerek, szamitasok, a torténelmi, foldrajzi
ismeretek, a csalad gazdalkodasi es jogi tapasztalatai.

A képzes orakeretenek legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
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lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

) Elvrt Altalanos és
Készségek, Onall6sag és . . szakmahoz kot6dé
) ; Ismeretek RN viselkedésmodok, RO
képességek felelsség mértéke oy r 1 digitalis
attitiidok .
kompetencidk
Adatok,
informaciok
) Ismeri a keresése digitalis
Bemutatja az egyes e
legfontosabb eszkdzon vagy
alapfogalom L . 114 .
gazdasgi Teljesen 6nélldan interneten, az
csoportok

jellegzetességeit.

alapfogalmak
jellemzdit, fajtait.

Példakon keresztl
bemutatja a
haztartasok
legfontosabb
bevételeit, kiadasait
és értelmezi a
koltségvetés
egyenlegét.

Ismeri a haztartas
feladatait, bevételeit
és kiadasait, a
haztartas
pénzgazdalkodasat

Instrukcio alapjan
részben énalléan

Azonositja az egyes
véllalkozési
formékat és elemzi
azok eldnyeit és
hatranyait.

Tisztaban van az
egyes vallalkozasi
formak
jellemzoivel.

Teljesen dnalléan

Példakon keresztiil
bemutatja az allami
koltségvetes

Ismeri az allam
feladatait, az

Instrukci6 alapjan

legfontosabb allamhéztartas részben dnalléan
bevételeit, rendszerét

kiadasait.

Ertelmezi a

kiilonb6z6 addzasi
alap- fogalmakat.
Ismerteti az
alapvet6 adonemek
lényegét.

Ismeri az ad6z4s
alapfogalmait, az
alapvetd
adonemeket.

Teljesen dnélléan

Példakon keresztiil
bemutatja az
alapvetd fogyasztoi
jogokat.

Ismeri a fogyaszto-
védelemmel
Osszefliggd jogi
alapfogalmakat.

Instrukci6 alapjan
részben énalléan

Azonositja a

Ismeri a marketing

Instrukcio alapjan

marketing- fogalmat és . 11
e N , részben énalléan
eszkozoket. eszkozrendszerét.

Bemutatja a

nemzetkozi Ismeri a nemzetkdzi

kereskedelembél kereskedelem Teljesen 6nélldan
szarmazé alapvet6 formait.

elényoket.

Belatja a gazdasag
miikodési
szabalyainak
fontossagat.

eredmények
kivalasztasa és
feldolgozésa
Gtmutat6 alapjan.
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A tantargy témakarei
Gazdasagi alapfogalmak

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

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi

A gazdasag szereploi.

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 héztartasok gazdalkodasa

A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztas a haztartasokban.

Idégazdalkodas

A héztartasok bevételei és kiadasai.

A héztartasok koltségvetése

A héztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok és a hitelek szerepe.
A héztartasok vagyona

A vallalat termel6i magatartisa

Héaztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas.

A véllalat kdrnyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere, csoportjali
Vaéllalkozasi forméak

Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, szilineteltetése, megsziinése
A tarsas vallalkozéasok alapitdsanak, miitkodésének k6zos vondsai.

A tarsas vallalkozasok megsziinése.

A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

Az allam gazdasagi szerepe, feladatai

Az allam feladatai.

Az allami szerepvallalas valtozasa

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd teriiletei

Az allam gazdalkodasa, az llamhéztartés rendszere.

A kozponti koltsegvetes

Az allamhéaztartas kdzponti és dnkorméanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa
Az addzéasi alapfogalmak

Kiemelt addénemek (személyi jovedelemadd, altalanos forgalmi add) csak a megeértés
szintjén
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A nemzetgazdasag agazati rendszere

Nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategériai és mérésik, az egyes SNA mutatészamok
kozotti kapcsolatok — Egyszerti gyakorlati feladatok értelmezése

A nemzetgazdasag teljesitménykategdriak 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 munkanélkiliség fogalma és fajtai)

Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziiksegessége, a nemzetk6zi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai iranyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai

Az Eurodpai Unio fejlodése és mikddése

Marketing-alapfogalmak és fogyaszt6i magatartas

A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia
Marketingmix és elemei

(Ajanlott kiegészitd téma:

A fogyaszt6di dontést befolyasolo tényezdok)

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivaldk

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok
gyakorlasa

Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthatd fogyasztas

Jogi alapismeretek

A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras és a jogforrasi hierarchia

A jogviszony.

A jogalkotas, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagoz0dasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog
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A tulajdon fogalma, tartalma, léenyege
(Ajanlott kiegészitd témak:

A tulajdonost megilletd jogosultsagok
A birtoklas és birtokvédelem

A hasznélat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozéasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés)

A kotelmi jog

Szerz6dések fogalma, fajtai

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

(Ajanlott kiegészitd témak:

A szerzddésekre vonatkoz6 kdzos szabalyok:

szerzOdéskotés

A szerzddés érvénytelensége, mdodositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerz6dés megszegése

A szerz6dés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, Gvadék, zalogjog).)

A képzés javasolt helyszine

Tanterem
A 8 honapos és 1,5 éves feln6ttképzésben: zart rendszerii elektronikus tavoktatas keretében,
e-learning tananyaggal és kontakt drakkal tartjuk a képzést

A tantargy értékelésének maédja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva. Témazaro dolgozatot nem iratunk.
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A vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

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

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason 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 érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai
célok és megvalositasuk maédjai irant, eligazodjon a pénzigy intézményrendszerében,
ismerje az alapveto szolgaltatasait, a leltirozas folyamatat és helyét az gazdasagi
elszamolés rendszerében.

A tantdrgyat oktatd vegzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdaséagi és jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozési formak ismerete.

A képzés drakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

) Elvart Altalanos és
Keészségek, Onall6séag és . o szakmahoz kot6dé
) ; Ismeretek PSR viselkedésmddok, L
képességek felelosség mértéke cpr s digitalis
attitidok .
kompetenciak
Adatok,
informaciok
Prezentalia a Ismeri a keresése digitalis
beszerzé sJ termelés gazdalkodasi eszkdzon vagy
értékesité,s ' | folyamat Teljesen dnalléan interneten, az
legfontosabb eredmények

jellegzetességeit.

elemeit, jellemzdit.

Meghatérozza a

Ismeri a kdltségek
fajtait és érti az

vallalkozés . et Instrukci6 alapjan
azdalkodasanak arbevétel és a részben énalléan
gredményét koltsegek

kapcsolatat.

Torekszik a pontos,
attekinthetd
munkavégzeésre.

kivalasztasa és
feldolgozésa
Utmutatd alapjan.
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Atlatja a
bankrendszer
folyamatat és altala
végzett alapvetd
szolgaltatasokat.

Ismeri a bankok
alakulasat, a pénz
szerepét és
funkcioit,

az alapvet6 banki
szolgaltatasokat.

Instrukci6 alapjan
részben 6nall6an

Meghatarozza és
értelmezi a
kozépértékeket
(szamtani és
mértani atlag) és a
viszonyszamokat

Ismeri a statisztikai
adatok
megbizhat6saganak

Teljesen dnalléan

(megoszlasi és jelentdscgét.
dinamikus
viszonyszam).
Elvégzi a Ismeri a leltar Elvégzi a
gz1a készitésének gzla
feladatkorébe . feladatkorébe
P folyamatat, N ledo g
tartozo leltarozasi szabalyait, a tartozo leltarozasi

feladatokat,
amely soran
hasznalja az eldirt
bizonylatokat.

leltarozas soran
alkalmazand6
bizonylatokat és
azok hasznalatat.

Teljesen dnélléan

feladatokat,
amely soran
hasznalja az eldirt
bizonylatokat.

A tantargy témakarei

A vallalkozasok gazdalkodasa

A gazdalkodasi folyamat elemei
Beszerzési folyamat

Termelési folyamat

Ertékesitési folyamat

A gazdalkodési folyamathoz kapcsolhatd dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése

A gazdalkodési folyamatok eredménye

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma
A véllalkozas gazdalkodasanak eredménye, az eredményre hato tényezok
Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben

(Ajanlott kiegészité téma: a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normdl profit

osszefliggései.)

Statisztikai alapfogalmak

A statisztika fogalma, agai
A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi
A statisztikai ismérv és fajtai

Az informéacidk forrasai, az informacioszerzés eszkozei
A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai
A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai
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A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei

A statisztikai adatok abrdzolasa

A statisztikai adatok dsszehasonlitasa: viszonyszamok és alkalmazasuk

A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok és dsszefliggéseik

A megoszlasi viszonyszam és dsszefliggései

Kdzépértékek és alkalmazasuk

Szamitott kdzépértékek (szamtani atlag, kronoldgikus atlag, mértani atlag)
Helyzeti kdzépertékek: modusz, median

Banki alapismeretek

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi (értékmérd, forgalmi eszkodz, fizetési eszkdz,
kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénzugypolitika (fogalma, eszkdzei)

A pénzigyek, pénziigyi viszonyok

A pénzigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

A bankok kialakulédsa, fogalma és a bankmiiveletek

Az egyszintl és a kétszintli bankrendszer jellemzdi

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetdségeli

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgaltatashoz kapcsol6ddan

Kdnyvvezetési alapok

A szamvitel feladatai, tertletei

A szamvitel szabalyozasa (kiilsd és belsd szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika dsszefuiggései
A beszamolo szerepe, a beszamolo részei

A beszamolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk,

Bizonylati elv értelmezése

Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei

Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A vaéllalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

A leltar fogalma, szerepe, jellemzdi

A mérleg fogalma, jellemz6i

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja - Egyszerii mérleg feladatok
gvakorlati alkalmazasaval (pl. egyszeri “lukas mérleg”)

Az eredménykimutatas fogalma, fajtai
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(A konywviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
A sz&mlék nyitasa, zaréasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés
Mérlegszamlak, 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 rendszer(i elektronikus tavoktatas keretében,

e-learning tananyaggal és kontakt drakkal tartjuk a képzést
Az agazati alapvizsga elOtti héten az interaktiv vizsga miatt a szamitogép teremben tartott 6rak

is javasoltak.

A tantargy ertékelésének 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.
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Uzleti kultura és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési teriilet tantargyainak 6sszoraszama:

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

Bemutatja a hétkoznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvet6 €s a szolgaltatd szakmakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentéségét. A tanuldk
elsajatitjak eés tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommuniké&cid alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacios eszkozokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a tanulok
szdméra az Uzleti kultdra és informaciokezelés feladataihoz kapcsolodd 6nallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, a kommunikacios és prezentacios képességeik
fejlesztésere.

Kommunikécio tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja

Megismerteti a tanuldkkal az 6n- és emberismeret jelentéségét, az alapvetd viselkedési
formékat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés
kulturajanak fontossagaval. Ismerjék meg dnmagukat, és sajatitsak el a kdzvetlen és tagabb
értelemben vett kornyezetikhoz valo alkalmazkodas képesseget. Legyenek képesek a
konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késdbbi
munkakapcsolatok helyes alakitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specidlis elvarasok

Kapcsol6dé kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, sz6vegalkotas

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

Elvart Altalanos és
Készségek, Onallosag és . . szakmahoz kot6do
, ; Ismeretek PR viselkedésmddok, L
képességek felelosség mértéke o e digitalis
attitildok L,
kompetenciak
. . ... | Informéacidk
Torekszik az Gzleti Megosztisa
Adott szituacidnak . partnerekkel és 9 S
. Ismeri a . kommunikécio
megfeleléen . ) . munkatarsakkal . o
viselkedés- kultura . o it } - kezdeményezése és
alkalmazza a B Teljesen 6nélldan val6 udvarias .
. alapvetd S fogadéasa
kapcsolattartas e kommunikéciora . .
szabalyait. a netikett egyszerii

kulturdlt szabalyait.

irasban és széban

szabalyainak

egyarant betartasaval.

Adott szituacionak Informaciok
megfeleléen Tisstib megosztasa,
alkalmazza a m'jf] Ifahaenl vian a kommunikacio
munkahelyi y Instrukcié alapjan kezdeményezése és
kapcsolatokat kapcsolatokat részben onalléan fogadasa

Ar0Z6 meghatarozo . i
meghataroz6 a netikett egyszerii

szabalyokat.

szabalyokkal.

A tartalmi és formai
kévetelményeknek
megfelelden levelet

Ismeri az irasbeli

készit, hasznalja a és a szGbeli
hel es’ ) kommunikacio Teljesen 6nalléan
ye . legelterjedtebb
beszédtechnikai formii
. ormait.
modokat.
Megadott
kommunikaciés
helyzet
elemzésével
megfogalmazza a Ismeri a
kommunikaciés legfontosabb

probléma okat,
megoldasara
javaslatot tesz:
kifejezi egyetértését
vagy egyet nem
értését, érvel,
indokol, magyaraz,
tanacsol.

kommunikacios
technikakat és a
kommunikaciés
zavarok okait.

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

szabalyainak
betartasaval

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése a
szerz6i jogok
figyelembevételével

Informaciok
megosztasa,
kommunikacio
kezdeményezése és
fogadasa

a netikett egyszerii
szabalyainak
betartasaval.

A tantargy témakorei

Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultara alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése
A koszones, megszolitas, bemutatkozas, bemutatas, tarsalgés, 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 kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportk6zi viszonyok, a vezetd és a beosztott viszonya, generacios
problémak a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi ¢€let specidlis lehetdségei (névjegy ¢€s névjegyhasznalat, telefonhasznalat,
dohanyzés, ajandékozas) ¢s gyakorlati alkalmazasi lehetdségiik, lehetdleg életkozeli
helyzetekben

Kommuniké&cios folyamat

A kommunikécié alapfogalmai

A verbdlis jelek, a nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli és szobeli
kommunikacid fajtai

A kommunikécids zavarok, a kommunikacios technikék gyakorlasa

On-és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok
kifejezése

A kommunikécios stilusok hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikacio akadalyai, konfliktuskezelés

A képzés javasolt helyszine

Tanterem
A 8 honapos és 1,5 éves felnbttképzésben: zart rendszerii elektronikus tavoktatas keretében,
e-learning tananyaggal és kontakt érakkal tartjuk a képzést

A tantargy értékelésének maédja

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

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitdlis 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 tigyiratok Kitoltésére és keszitesere, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazésara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Képesek legyenek szakmai
szOveg masolasara, a szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld
hasznalatara, 6nalloan egyszerl hivatalos levél elkészitésére.

Ismerjék az online kommunikaciot biztosito szolgéltatasokat.

Képzes javasolt helyszine: szamitogépterem.

A tantdrgyat oktatd vegzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szévegalkotés. A
gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa
az Uzleti level elkészitése soran pl. Kételmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és
tevékenysegi formak hasznalata felhasznaloi szinten.

A képzés drakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart Ty .
_ N ieg . p Altalanos és
Keészségek, Onall6séag és viselkedés- . P
A h Ismeretek PR . szakmahoz kotodo
képességek felel6sség mértéke modok, S -
e digitalis kompetencidk
attitiidok
Biztonséagos jelszavak
Szamitdgépes megvalasztésa,
Szamitdgépes felhaszndléi megfeleléen elére
dokumentumokat ismeretek, . . iz beallitott szoftverek,
: N « .| Teljesen 6nalldan ; . o
megnyit, ment, szOvegszerkeszto és Torekszik a eszkozok
nyomtat. tablazatkezeld pontos, hasznalata az IKT-
kezelése. attekinthetd biztonsag novelése
munkavégzésre. | céljabdl
Megadott . Digitalis eszkdz be-,
. Ismeri a . - . 3
szempontok szerint N - Instrukcio alapjan kikapcsolésa
.. ) szOvegformazas . . ris !
szovegszerkesztd alapvetd szabalvait részben onalloan Alapvetd
szoftverrel P yat funkciok beallitasa,

349




dokumentumot maodositasa

forméaz. A gyakran el6forduld,
legegyszeriibb
probléma helyzetek
megoldasa

Megadott Ismeri a mgg?;gsc;k

SZeMPONMOK SZMNt | ). tkezeld Kommunikacio

tablazat- kezeld
szoftverrel
tablazatokat,
diagramokat készit.

program alapvetd
felhasznalasi
lehetdségeit.

Instrukcio alapjan
részben énalléan

kezdeményezése és
fogadasa a netikett
egyszert szabalyainak
betartasaval

Ismeri a prezentacio

Egyszerti digitalis
tartalmak létrehozasa és
madositasa a szellemi
tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvetdbb szabalyok
(szerzdi jogok)
figyelembevételével

Megadott készitd program L -
: b Instrukcio alapjan
szempontok szerint | alapvetd . o 112
PR . részben 6nalloan
prezentaciot készit. | felhasznélasi
lehetdségeit.
Ismeri a

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

biztonsagos internet
hasznalat
szabdlyait, és a
digitalis, online
kommunikaci6 esz-
kozeit.

Instrukci6 alapjan
részben énalléan

Adatok, informaciok
keresése digitalis
eszkozon vagy az
interneten, az
eredmények kozil a
megfeleld(k)
kivalasztasa és
feldolgozésa Utmutatas
alapjan

Hasznélja sajat és a
vallalkozas
tgyeinek
intézéséhez
rendelkezésre allo
tgyfélkapu és
online
szolgéltatasokat
(e- bevallés,
e-felvételi,
erkolcsi
bizonyitvany
igénylés sth.).

Ismeri az gyfél-
kapu és az online
ligyintézés elonyeit.

Teljesen dnalléan

Ugyfélkapu és online
szolgaltatasok ismerete

Megadott
szempontok szerint
iratkezelés és
levelezési
feladatokat végez.

Ismeri a levelek
fajtait, az Uzleti
levelezés
szabalyait.

Teljesen dnélléan

Digitalis funkcidk
alkalmazésa.
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A tantargy témakorei

Munkavédelmi ismeretek

A munkavédelem lényege és teriletei

A munkahelyek kialakitdsanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézdi, tigyviteli munkakorokben
Alapveto feladatok a tliz megeldzése érdekében

Levelezés és iratkezelés

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazéasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

Az egyszerii ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

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

A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzOkonyv, emlékeztetd, feljegyzés
stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerzédés stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszkdzok hasznalata

Az lgyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozés kellékei, eszkozei

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

Digitalis alkalmazasok

A szovegszerkesztOvel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szamok, jelek irdsanak adott
id6szakban érvényes szabalyai szerint

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabuldtor, szoveg igazitasa, ¢lofej,
¢l6lab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat sth. Prezentaciokészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

Az online kommunikaciot biztositd szolgaltatasok hasznalata (e-mail, azonnali Uzenetkdldés,
hang-és videdalapl kommunikéacio)

Személyes és céges online lgyintézés ligyfélkapun keresztil

Adat és informacié fogalma

Az adat- és informacidkezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informacidkezelés korébe tartoz6 fogalmak, értelmezésik

A személyes adatok védelme
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A képzes javasolt helyszine

Szamitogepterem
A 8 honapos ¢és 1,5 éves felnbttképzésben: zart rendszerii elektronikus tavoktatas keretében,
e-learning tananyaggal és kontakt drakkal 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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Vallalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési teriilet tantargyainak 6sszoraszama:

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanulok megismerik a készlet és a befektetett eszk6zgazdalkodas 1ényegét. Megismerik a
munkaerd-gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezes és
a vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldas l1ényegét, az érdekkilonbségeket.

A tanuldsi terilet kiemelt célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamara a
vallalkozasok gazdalkodési feladataihoz kapcsolodd o6nalld  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 munkaer6- €s bérgazdalkodas elemzésének
modszereit.

A modszerek felhasznélasaval képesek lesznek a vallalkozas belsd és kiilsé kérnyezetében
bekovetkezd valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specidlis elvarasok

Kapcsol6dé kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismeretek és a vallalkozasok miikodtetésének 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 Onallésag és Elvart viselkedés szakmahoz
képességek felelsség mértéke modok, attitiidok kotédo digitalis
kompetenciak
Ismeri a befektetett
Adatokat szolgaltat | eszkdzok fogalmat,
a befektetett a vallalkozas Iranyitassal
eszkozok életében betoltott
elszamolasahoz szere- A megadott
— —— pet. utasitasok alapjan
Ellatja a logisztikai torekszik felkutatni a
fk‘zlgg:cg?(!)(gg ’ Ismeri a Iogisztikaj Instrukci6 alapjan véllalﬂk oz"és szamara
azdasagi rendszer miikSdési | 4i7hen gnallsan Logelonyasebd
gazdasag terleteit. ajanlatot. A
adminisztracios gazdélkodas soran
feladatokat. mindig a véllalkozés
Ellatja a bér- és Ismeri az emberi- érdekeit
|étszamgazdalkodas | o .peiac helyezi elétérbe.
sal kapgsglatos gazdalkodas Ipstrukc!p gla,pjan
gazdasagi v e 1z - részben dnalléan
adminisztracios mu}(ode_s1
feladatokat. terdileteit
A tantargy témakarei

A véllalkozasok gazdasagi feladatai

A termelés és a szolgaltatas tartalma

A termelés jellemzo6i

A szolgaltatasok jellemzése

A termelés és szolgaltatds megvaldsitasa

A mindségbiztositas szerepe

A véllalkozésok gazdaségi feladatai (szamviteli, pénzugyi, addzasi, tgyviteli feladatok és
koztiik 1évo 0sszefiiggések)

Gazdalkodas a befektetett eszkdzokkel

Az innovacio lényege és szerepe a vallalkozasnal
A targyi eszk6zok értékcsokkenési leirdsa

A targyi eszkdzok tizemfenntartasanak szerepe
A beruhazas szerepe a vallalkozasnal

A beruhazéas folyamata

Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer

A véllalkozasi logisztika lényege és szerepe

A logisztika tertletei, a logisztika anyagi és informéaciés folyamatai
A logisztikai rendszer szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései
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A logisztikai rendszer miikddése

A forgdeszk6zok fogalma, fobb csoportjai (vasarolt és sajat termelésii készletek)

A készletgazdalkodas, struktira kialakitasa, készletnormék, anyagnormak

A teljes forgoeszkoz alloménnyal valé gazdalkodas (optimalis Osszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgasi sebesség)

Munkaero és bérgazdalkodas

A munkaerd6 és bérgazdalkodas feladatai

A vallalkozas munkaer6-sziikségletének biztositasa (szukséglet meghatarozasa, biztositasa,
hatékony foglalkoztatas)

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsziinése,
megsziintetése, munkavallalé és munkaltato jogai és kotelességei, munkaszerzddés)
Bérgazdalkodas, dsztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

A beosztott €s vezetd munkavallalok belsd érdekeltségi rendszere

A véllalaton bellli szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégigja

A vallalati folyamatok funkcionalis ter(letei

A vezetés lényege és funkcioi

A vallalkozés szervezete

A tervezés szerepe, fajtéi a vallalkozésnal

A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

A vallalkozasok valsaga

A véllalati valsag lIényege, kialakulasanak okai

A vllalati valsag szakaszai és tipusai

A vllalati valsag lekiizdése

Valsagkezeld stratégiak

A vallalkozasok megsziinése (csdeljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)

A képzés javasolt helyszine

Tanterem, szamitogépterem

A tantargy értekelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, 1 db témazaro dolgozatot iratunk.

355



Gazdasagi szamitasok tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

Fejlessze a tanulok gazdaséagi-pénziigyi kompetencidit, logikai készsegeit. Megalapozza,
tamogassa ¢és elmélyitse a tanulok gazdasagi jellegli gondolkodasat, a pénziigyi-szamviteli
és statisztikai logika megértesét, amellyel a szakmai targyak eredményesseége ndvelhetd.
Fejlessze az 6nallo és rendszerezett gondolkodast.

Javasolt a tantargy csoportbontasban torténd tanitasa.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specidlis elvarasok

Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy haztartasok gazdalkodasa, a vallalat termel6i
magatartasa témakaorei
A véllalkozasok mitkddtetése tantargy statisztikai alapfogalmak témakore
A pénzugy tantargy kamatszamitasok témakare
Matematika: egyenletek, egyenlétlenségek, egyenletrendszerek

A képzés drakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallosag és
felelosség mértéke

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak

A statisztikali
kimutatasokat

Ismeri a statisztikai
adatgytjtés
feldolgozasi

Teljesen dnalléan

kritikusan modjait, az alapvetd
értelmezi. statisztikai
mutatészamokat.
Kiilonb6z6 banki
befektetési Alkalmazza a
ajanlatok kozul kiilonb6z6 Instrukci6 alapjan
kivalasztja a kamatszamitasi részben onalléan
kedvezébb maodszereket.
ajanlatot.
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A tantargy témakorei

Pénzlgyi szamitasok
Egyszerli kamatozas
Kamatos kamatozas
Vegyes kamatozasu konstrukci6 alkalmazasa
Torlesztd tervek tipusai
Kolcsontorlesztés, hiteldij
Pénzigyi szoveges feladatok gyakorlati alkalmazésa.

Statisztikai szamitasok

Egyszert, sulyozott 4tlag alkalmazasa

Modusz, median, terjedelem

Szémitott és helyzeti kozépértékek fajtai

Nevezetes kdzepek

Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop- és sdvdiagramok értelmezése, készitése.
Annak eldontése, hogy mikor, milyen diagramot érdemes késziteni
Viszonyszamok.

Szazalékszamitas.

A viszonyitasi szamok helyes megtalalasa a szoveg alapjan.
Szazalékfogalmak magabiztos ismerete.

A nett6 ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés meghatarozasa kiilonb6zd adokulcsok mellett.

A képzés javasolt helyszine

Tanterem, szamitogepterem

A tantargy értékelésének modja

A 2019. évi LXXX. toérvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, témazard dolgozatot nem iratunk.
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Pénziigyi ligyintézoi feladatok megnevezésii tanulasi terilet

A tanuldsi terllet tantargyainak 6sszoraszama:

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaléja

A tanulok megismerik a pénzigy, a vallalkozasfinanszirozas és az addzas alaposszefiiggéseit,
az elszamolasok informacidtartalmat, 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
onallé projektfeladatok, produktumok elkészitésere, kommunikacids és prezentacios
képessegeik fejlesztésére.

Pénzigy tantargy

5.6.1.1. A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanul6d érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és
megvalositasuk madjai irdnt, eligazodjon a pénziligy intézményrendszerében és ismerje az
alapvetd pénziigyi szolgéltatisokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza ¢&s
kivélassza a pénzforgalom lebonyolitasdnak a vallalkozds szamdara leginkabb megfeleld
maodjat, és segitsen eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanulod
megismerje a nemzetkdzi elszamolasi eszkdzok arfolyam-alakulasanak hatasat a gazdasagi
szférara. A tanuldé megértse és a mindennapi €életben alkalmazni is tudja, hogy a penznek
idoéérteke van a kiilonb6zé idépontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a
betétgytijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsolddoan. Legyen képes a tanuld egyszerii
befektetési, értekpapirarfolyam- és hozamszamitason keresztil donteni a beruhéazés
megvalositasardl, a vasarlasi-eladasi szandékrol.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6
specialis elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi szamitasok tantargy témakorei
Matematika: egyenletek, egyenlétlenségek, egyenletrendszerek

A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallésag és
felelosség mértéke

Elvart
viselkedésmoédok,
attitiidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak

Példakon keresztill
bemutatja a mai pénz
fajtait, a pénzigyi
viszonyokat.

Tisztaban van a
pénziigyi rendszer
feladataival.

Teljesen 6nalldan

Példakon keresztl
értelmezi a monetaris
szabalyoz6 eszkdzok
hatasait a
pénzforgalomra.

Erti a kétszintii
bankrendszer
Iényegét és a
jegybank monetéris
iranyitashan
betdltott szerepét.

Teljesen dnélléan

Téajékozddik a
pénziigyi piaci
kondicidkral.
Ko6zremukodik a
banki termékek
(kamat, dij, jutalékok
figyelembevételével)
kivalasztasaban.

Kilénbséget tud
tenni monetaris és
nem monetaris
kozvetitdk kozott.
Ismeri a
bankugyletek
tipusait.

Instrukci6 alapjan
részben énalléan

Adatokat szolgaltat a
hitelkérelem
0sszeallitasahoz.
Gondoskodik a
torlesztorészletek
kifizetésérol, figyeli a
hitelkamatot és a
hitelkeretet.

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

Instrukcio alapjan
részben dnalléan

Kiéllitja a
pénzforgalmi
nyomtatvanyokat,
gondoskodik a
teljesitésiikrol.

Ismeri a fizetési
szamlak fajtait.

Teljesen dnalléan

Lebonyolitja a
készpénzforgalmat,
kezeli a
bankkartyakat.

Ismeri a
készpénzforgalom
tipusait.

Teljesen dnélléan

Fogékony az (j
informaciok
befogadasara. A
mindségi
munkavégzés
érdekében koveti a
szak- majaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozésokat.
Torekszik a pontos,
attekinthetd,
munkavégzeésre.

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
forméazasa,
szerkesztése
valtozatos
programok,
alkalmazasok
egydttes
hasznéalataval

Osszetett
informaciogyijtés és
-tarolés, kreativ
megoldasokkal,
egyszerl
strukturéban

Informaciok
megosztasa,
kommunikacio
kezdeményezése és
fogadasa,
programok
Osszetettebb
funkcioival,
anetikett
szabalyainak
betartasaval.

Szamlazéprogramot
hasznal.
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Kiallitja a bevételi és
kiadasi
bizonylatokat, vezeti
a pénztarjelentést, a
pénztarnaplot és a
szigort szamadasu
nyomtatvanyok
analitikajat.

Tisztdban van a
hazipénztar
mukodési
szabélyaival.

Teljesen dnalléan

Kozremiikodik a
bankgarancia, a
fedezetigazolas és az
akkreditiv nyitas
lgyében.

Ismeri a nemzetkdzi
elszamolasok
eszkozeit.

Instrukcio alapjan
részben énall6an

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése
valtozatos
programok,
alkalmazasok
egydttes
hasznalataval.

Elvégzi az alapvetd
befektetési
szamitasokat.

Ismeri a pénzlgyi
piacok miikodését
és az értékpapirok
tipusait. Erti az
alapvet6 be-
fektetési szamitasok
alkalmazési
lehetdségeit.

Instrukci6 alapjan
részben énalldan

Ko6zremukodik a
biztositasi termékek

Ismeri a biztositasi

Instrukci6 alapjan

o . termékeket. részben 6nalléan
kivalasztasaban.

Ismeri a

. finanszirozasi

Adatokat szolgaltat a - . -/
. MNP dontésekhez Instrukcio alapjan
finanszirozasi o . o iis

szilkséges részben énall6an

dontésekhez.

informaciéforrasok
at.

Osszetett
informaciogyijtés és
-tarolés, kreativ
megoldasokkal,
egyszert
struktdréban.

Ko6zremukodik a
befektetési dontések
elokészitésében.

Ismeri a
beruhdzasok
pénziigyi forrds
lehetéségeit.

Instrukcio alapjan
részben dnalléan

Részt vesz a

palyazatok, . .

S ez . Ismeri a projektek
projekttamogatasok . NS (s
AP tdmogatasiforras- Iranyitassal
készitésében, AP

A " lehetdségeit.
nyilvantartasaban,
elszamolasaban.
A tantargy témakorei

A pénzugyi intézményrendszer

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése
Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betéltott helye
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A pénziigyi intézmények jellemz6i (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Nem monetaris kozvetitok ¢s feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetseg, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Bankugyletek

Passziv bankiigyletek (betétgytjtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktdl es
mas banktol)

Aktiv bankugyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingugylet, faktoralas,
forfetirozas).

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

A pénz idiéértéke
Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.
A pénz id6értékének fogalma, jelentdsége
A jelen- és a jovoérték-szamitas id6tényezo-tablazatok alkalmazésaval
Az egyszerl és a kamatos kamatszdmitasa
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 Kkozotti fizetés: atutalas, beszedés, okmanyos meghitelezés
(akkreditiv)
—  fizetési szamladhoz kot6dd készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz616 csekk kibocsatasa
és bevéltasa, készpénzbefizetés fizetési szdmlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol
—  fizetési szamla nélkili fizetés: készpénzatutalas
—  készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitasa
A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszamolésa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkdrok

A pénzkezelés bizonylatai

Javasolt a témakdrt szamitégépteremben, csoportbontasban feldolgozni.
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzddés formai és tartalmi kdvetelményei
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A pénzforgalmi szamla nyitasa

A penzforgalmi szolgéltatasok lebonyolitadsanak Iépései

A pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok

A bizonylatok adattartalméanak értelmezése:

kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

1d6szaki pénztarjelentés

készpénzfizetési szamla

szigoru szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa

Pénzigyi bizonylatok (szamla) kiéllitasa szdmlazdprogram hasznalataval
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa
Szémlézo programok segitségével szamlazési, valamit a kapcsolodd adatszolgaltatasi gyakorlati
feladatokat megoldasa

A véllalkozésok finanszirozasa

A finanszirozés fogalma, jellemzdi
A finanszirozés formai: belso és kiilsd finanszirozas Finanszirozasi stratégidk, az illeszkedési
elv
A beruhazasok finanszirozasi forrésai
- belso forrasbol torténd finanszirozas
- kiils6 forrasbdl torténd finanszirozas
- lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai
- projekttdmogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgal6
tdmogatasai
EU-s tamogatasi forrasok.
A pélyazatiras és a pénzugyi tervezés kapcsolata
Palyazati adminisztréacio, iratanyagok, dokumentumok kezelése
ForgOeszkdz-finanszirozas
Forgbeszkdz-sziikséglet megallapitdsdnak modjai  (forgasi mutatdk, mérlegmdbdszer
alkalmazéasaval)
Jellemz6 finanszirozasi forrasok
Rovid lejaratd bankhitel és tipusai
Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg €s aruhitel), valtotartozas
Faktoring 1ényege, és igénybevételének jellemzdi
Tartos passzivak
Uzletfinanszirozas
Pénzligyi tervezés és a tervek csoportjai
Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv
Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzdi
Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzoi
A pénzigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések
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A vallalkozasok pénzigyi teljesitményének mérése

A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben
A pénziigyi mutatok fobb fajtai
— vagyon — ¢s tékestruktiura mutatdk
- hatékonysagi mutatok
— jovedelmezdségi mutatok
- eladdsodéasi mutatok
- pénzigyi egyensuly mutatoi
- piaci ertek mutatok
A mutatok kiszamitasanak értelmezese

Nemzetkozi pénziigyek

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolédd szamitasok

A nemzetkozi elszamolasok eszkozei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési modok a nemzetkozi kereskedelemben (devizaatutalds, okmanyos inkasszo,
akkreditiv)

A nemzetkdzi pénzugyi intézmények és feladataik

Pénzugyi piacok és termékeik

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban bet6ltott szerepe
Pénzligyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon bet6ltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (f6bb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok fobb fajtai:
— a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott
SZerepe
— arészvény fogalma, fajtai, jellemzdi, a részvények szerepe a gazdasagban
— akozraktarjegy fogalma, jellemzo6i
— az allampapirok jellemzdi és fajtai
— abanki értékpapirok
— valtoismeretek
A pénziigyi piacok, a tézsde mitkddése
Ertékpapir-hozam szamitasi feladatok
A tbke- és pénzpiaci tgyletek: prompt és termin ligyletek

Befektetések értékelése

Javasolt a témakort csoportbontdsban feldolgozni.
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Befektetési dontesek tipusai

A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdd pénzaram, miikddési pénzaram és végsd pénz-
aram) és tartalmuk

Tokebefektetési szamitasok: a beruhazasok gazdasadgossagi szamitasai — statikus és dinamikus
szamitasok

A statikus szamitdsok mutatoi: megtériilési id0, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkzok forgasi sebessége.

A dinamikus szamitasok mutatodi: netto jelenérték, jovedelmez6ségi index, belsé megtérilési
rata (szamitas nélkil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhazds megvalositasara vagy elutasitasara vonatkozdan

A kotvény értékelése:

A Klasszikus kdtvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, 0sszevetése a
piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A kotvények hozamanak szamitésa: névleges hozam, egyszerli hozam

A részvény értékelése:

A torzsrészvény ¢€s az elsdbbségi részvény redlis arfolyamdnak (elméleti arfolyamanak)
becslése, 0sszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa
A részvenyek varhatd hozamanak szamitasa

Tézsdei ligyletek értékelése

Biztositasi alapismeretek

Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere

A biztositési 4gazatok rendszerei, biztositasi formak
Biztositasi szerzddés €s biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés

Komplex pénzigyi feladatok

Komplex pénzigyi feladatok online megoldasa
Javasolt a témakdrt csoportbontasban, szamitdgépteremben feldolgozni.

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem, tanterem

Alapvetden az oktatds tantermi keretek kozott folyik. Egyes anyagrészeket csoportbontasban,
esetenként szamitdgéptermekben szikséges oktatni a kdzponti interaktiv vizsgara vald
felkésziilés miatt.

A tantargy értekeléséenek modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem eldtt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.
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Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantérgy célja, hogy a tanuldk gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazdalkodas
iizleti folyamatainak az irodai szoftverekkel valé tamogatdsanak miikddési folyamataiban.
Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazésaba.

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak

A pénzligy tantargy bankigyletek és pénzforgalom témakarei
A szamvitel tantargy témakorei
Az adozas tantargy témakorei

A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak

Altalanos és
Készségek, lsmeretek Onallosag és Elvart viselkedés- | szakmahoz kotodo
képességek felelsség mértéke | modok, attitiidok digitalis
kompetenciak
Megadott

szempontok tablat,

Fogékony az (j

diagramot készit. informaciok e
befodadasara. A Digitalis tartalmak

Megadott | . dott . g R létrehozasa,

szempontok szerint | |SMer az ado minosegr atalakitasa,
terilethez munkavégzés P

kama- kapcsolodo érdekében kovetia | 1Oz

szamitast és ég iavi Instrukcio alapjan zakméiaval szerkesztése

hiteltdrlesztd tervet | PENZUGYL részben énall6an . valtozatos

- finanszirozasi, kapcsolatos

készit. P . ro programok,
szamviteli jogszabélyi alkalmazasok

Megadott szabalyokat valtozasokat. egyilttes

szempontok alapjan Ponto s_,ségra, hasznalataval

kiszamolja a targyi precizitasra

eszkozok torekszik.

értékcsokkenéseét.

365




A tantargy témakorei
Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa

Tablazatkezeloben végzett feladatok:
— statisztikai (tdblak, szamitasok, diagramok)
— pénzugyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoérték tablak)
— vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatok, diagramok)
— szémviteli (écs. szamitas, készletérték szamitas, onkoltség kalkulacio)
— adozasi (afa bevallas, bérkalkulacio)
Szovegszerkesztd szakmai hasznalata (Kimutatas készités, korlevél stb.)

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem, vagy vallalati korilmények kdzott
El6zetes tudasmérés kérelmezheto

A tantargy ertékelésének 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.

Adozas tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja

A tanuldk megismerik a magyar allamhaztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetéset,
gazdalkodasi szabalyait. Felkésziti a tanuldkat a kiemelt addjogszabalyok alkalmazasara
az adbézas rendjében és az adoigazgatasi rendtartasban  meghatarozottak
figyelembevételével, a jovedelem tipusu adok és a forgalmi add, valamint a helyi adok
tekintetében. Ramutat a maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kitelezettségére,
az aranyos kozteherviselés sziikségességére. A tanuloknak egyszerlibb adozasi feladatok
megoldasaban jartassagot kell szereznitlk, ki kell szamolniuk az egyes adénemek kapcsan
a fizetend6 adoeldlegeket, valamint irasban elkésziteni az éves bevallasokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel tantargy
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A képzes drakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallosag és
felelosség mértéke

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak

Adonaptart vezet és
figyelemmel Kkiséri

Ismeri az adézas

azt. Adoé- és rendjének
jarulékbevallasokat | jogszabalyi

készit, ado- és elbirasait
jarulékfoly6szamlat | (ad6éhatdsagok, Teljesen énalléan
egyeztet, kezel, adokatelezettség,
valamint ellenOrzés,
kezdeményezi az jogkdvetkezmények
adok pénzigyi ).

rendezését.

Ko6zremuikodik a

személyi

jovedelemado
elszamolasaval
Osszefliggd
nyilvantartasi
kotelezettség
teljesitésében,
elvégzi a személyi
jovedelemadéval
kapcsolatos
elszamolasokat.

Ismeri a személyi
jovedelemadozas
elszdmolasi
szabdlyait a
hatalyos
jogszabalyok
szerint.

Teljesen dnalléan

Fogékony az (]
informéciok
befogadésara.
A mindségi
munkavégzeés
érdekében koveti a
szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
véltozasokat.
Pontossagra,
precizitasra
torekszik.

Informaciok
megosztasa,
kommunikacio
kezdeményezése és
fogadasa
programok
Osszetettebb
funkcioival, a
netikett
szabalyainak
betartisaval.

Elvégzi a bért
terhel6 adokkal és
jarulékokkal
kapcsolatos
elszamolasokat,
megallapitja az ado-
és jarulékfizetési
kotelezettséget.

Ismeri a bért terheld
adok és jarulékok
elszamolasi
szabdlyait a
hatalyos
jogszabalyok
szerint.

Teljesen 6nélléan

Kozremiikodik a
vallalkozésok
jovedelemtipust
addinak
megallapitasanal
(pl. vallalkozoi
személyi
jovedelemado,
tarsasagi ado).

Ismeri az egyeéni
vallalkoz6 ad6zési
formait, a
tarsasagok
jovedelemado6zasa
elszamolasi
szabalyait a
hatéalyos
jogszabéalyok
szerint.

Teljesen 6nalldan

367




Nyilvantartja a
helyi adokat és az . C
eqyéb fizetési Ismert a eyt adok
kotelezettségeket P
o szabdlyait a . s
(pl. szakképzési hatalyos Teljesen énalléan
hozzajarulas, . ’
kornyezetvédelemm Jogs_zabalyok
Y szerint.
el kapcsolatos
dijak).
Ismeri a
gépjarmiiado és
Ko6zremiikodik a cégautoado
gépjarmiiado és elszamolasi Teljesen 6nalléan
cégautdado szabélyait a
megéllapitasanal. hatalyos
jogszabalyok
szerint.

A tantargy témakoarei
Az allamhaztartas rendszere

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege
Az ado6 és az adorendszer fogalma, jellemz6i

A magyar adojog forrasai

Az addk csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipust ado, vagyonadoztatas

Az ad6zas rendje, az addigazgatasi rendtartas

Az addkotelezettség szabalyai

Az adémegallapitasi modok

A bevallas, adofizetés és adoeldleg-fizetés szabalyai

A bizonylatkiallitas és a nyilvantartas szabalyai

Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség
Addtitok, addhatdsagi adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés Jogkdvetkezmények, intézkedések
Az adbhatdsagok hataskore és illetékessége

Az ellendrzés célja és fajtai

Az ellendrzés meginditasa ¢€s lefolytatasa, az ellendrzés befejezése
Jogorvoslat és eljarasi koltség

Altalanos forgalmi ado

Az altalanos forgalmi adé alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nyujtasanak esetei a torvény ertelmeben

A termék Kozdsségen bellli beszerzése és a termék importja

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

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendé addé megallapitésa

Az ado alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében

Az ado alapjanak utdlagos csokkentése

Az ad6 mértéke, az add aldli mentességek szabalyai

Az adolevonasi jog keletkezése

Az eldzetesen felszamitott addo megosztasa

Az adolevonasi jog korlatozasa

Addfizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazés szabalyai

Feladatok megolddsa az 4ltalanos forgalmi addé fizetenddé addjanak megallapitasara, a
vallalkozast terheld altalanos forgalmi ad6 és az elézetesen felszamitott adé megosztasara
vonatkozdan, az add al6li mentességek és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel

Specidlis elszamolasi modok (forditott afa, pénzforgalmi elszdmolas)

Helyi addk

A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményado és telekado), kommunalis jellegii adok
(maganszemélyek kommunalis adoja és idegenforgalmi add), helyi ipartizési ado, telepiilési
ado

Az egyes tipusok adodalanyai

Az ado alapja és mértéke

Az addkotelezettség teljesitése

Egyszeriibb feladatok megoldasa a helyiadokrol szo16 torvényben meghatarozott adonemekre

Személyi jovedelemadozas és bért terhelo jarulékok

Az ad6 megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozO szabalyok a személyi
jovedelemado torvény alapjan (az adé megéllapitasa, adonyilatkozat, egyszeriisitett bevallas,
adofizetés)

Az adokateles és az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legfobb jellemzoi

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitasa: az Osszevonasra keriild jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybol szarmazo jévedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozoi
,.Kivétre”)

Csaladi kedvezmény, elsé hdzasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld anyak
kedvezménye

Adokedvezmények

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terheld jarulékok

A szociélis hozzajarulasi add

Adoeldleg szamitasa és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megéllapitasa
gyakorlofeladatokon keresztil

A kilénadézd jovedelmek addztatdsa, kiemelten az ing6sag- és az ingatlanértékesités
adoztatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbdl szarmazé jovedelem

Feladatok megoldasa az 6sszevonasra keriil6 €s a kiillonad6zo jovedelmekre, esettanulméany
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elkészitése kiscsoportos keretben

Az egyéni vallalkoz6 jovedelemaddzasi formai

Az egyéni vallalkozok addzasi szabalyai a személyi jovedelemaddban
A vallalkozo6i személyi jovedelemado:
— Avallalkozoi kivét, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozdi osztalékalap adozasi
szabalyai
— Az atalanyaddzas szabalyai
A kisaddz0 vallalkozasok tételes addja, az adonem valasztasanak feltételei:
— A kata alapjanak meghatéarozasa
— A kata mértéke (foallasu kisadozo, foallasinak nem mindsiilé kisadozo)
— A Kkata altal kivaltott adonemek
Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addéalany, ad6alap, adomértek, az altaluk
kivaltott adok
Egyszeriibb feladatok megoldasa a vallalkozoi személyi jovedelemadd, és a kisad6zo
vallalkozésok tételes addja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

Téarsasagok jovedelemaddzasa

A tarsasagi ad6 alanyai, az adofizetési kotelezettség
A tarsasagi adoalap meghatarozasa, az adozas el6tti eredmény, az addalap és a
jovedelem(nyereség)minimum osszefuiggései
Az addalap-korrekcios tételek jelentGsége
Az adobalapot modosito tételek
csoportjai:
— az adoalapot jogcimében (egyszerre) noveld €s csokkentd tételek
— az adoalapot csak csokkentd tételek
— az adoalapot csak noveld tételek
Az ad6 mértéke
Az alapvetd adokedvezmények
Az ad6zas utani eredmény
A Kkisad0z6 vallalkozasok tételes ad6ja alanyai
— Az adonem vélasztasanak feltételei
— A kata alapjanak meghatérozésa
— A Kkisvallalati ado alanyai
A kiva vallalkoz6i ad6 alapja és mértéke
Tovabbi adénemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok
Egyszeriibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség €s az adozott eredmény
megallapitasa teriletén a legjellemzObb adoalap-korrekcios tételek alapjan, kata adoalany
fizetesi kotelezettségének meghatarozasa
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Gépjarmiiado és cégautoado
A gépjarmiiado
A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokdtelezettség keletkezése, mentesség az
ado alol
Az ad6 alapja és mértéke személyszallitd gépjarmii és tehergépjarmii esetén, az adé mértéke
és az adokedvezmények
A cégautoado
- A cégautdado alanyai
- A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (beérlet, lizing, kikildetés stb.)
- Az ad6 mértéke
A gépjarmiiad6 és a cégautdadd dsszevezetésenek feltételei
Egyszeriibb feladatok megoldéasa a gépjarmiiadora, a cégautébadora

A képzés javasolt helyszine

Tanterem, szamitogépterem

A tantargy ertékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, 1 db témazar6 dolgozatot iratunk.

Elektronikus bevallas tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja

Kialakitja a tanulokban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgéaltatasok
elektronikus bevalldsanak készségét. A tanuldk a tantargy elsajatitdsa utan alkalmasak
legyenek addkkal, jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijeldlésre elkildeni
a NAV Kkeretprogramjainak alkalmazasaval. A tanuldk képesek legyenek a bevallashoz
sziikséges adatokat begytijteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének
forrasait. Alkalmassa valjanak a hibas bevallasban a hiba megkeresésére és kijavitasara.
Ismerjék a bevallasok gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét.

A tantargy képzesének helyszine: szamitdgépterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Az ad06zas tantargy minden témakare
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A képzeés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallosag és
felelosség mértéke

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak

Képes betartani a
digitalis eszkdzokre
vonatkozo
hasznélati,
munkavédelmi
szabalyokat.

Ismeri a digitalis
eszkdzokre
vonatkoz6
hasznalati,
munkavédelmi
szabalyokat.

Teljesen 6nalldan

Elkésziti a
dolgozok be- és
kijelentésének,

Ismeri a dolgozok
be- és
kijelentésének
elkészitési, az
adatvaltozasok

Teljesen dnélléan

adatvaltozasanak beje'? nte_5|
nyomtatvanyait szabalyait a
Y yait. hatalyos
jogszabalyok
szerint.
Bevallast készit a Ismeri a ,
foglalkoztatd foglalkoztato,
' kifizet6hely havi

kifizet6hely havi
szja-, szociélis
hozzéjarulasi ado-
és jarulék-
kotelezettségérol.

szja-, szocialis
hozzéjarulasi ado-
és
jarulékkotelezettseg
ének szabalyait.

Teljesen dnélléan

Fogékony az (j
informaciok
befogadasara. A
mindségi
munkavégzeés
érdekében koveti a
szakmajaval
kapcsolatos
jogszabélyi
valtozasokat.
Pontossagra,
precizitasra
torekszik.

ANYK program,
nyomtatvanyok
telepitése, frissitése

ANYK program
szakszerii
hasznalata

Alkalmazza az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre és az
informacio
biztonsagra
vonatkozo
szabalyokat.

Tisztaban van az
adatszolgaltatasra,
az adatkezelésre és
az informacio
biztonsagra
vonatkozo
szabdalyokkal.

Teljesen dnélléan

A szikséges
igazolasok
begyljtése utan
szja-bevallast készit
maganszemély, ill.
egyéni vallalkozé
részére.

Ismeri az szja-
bevallas szabdlyait
maganszemély, ill.
egyéni vallalkozas
esetén.

Teljesen énéllan

Elkésziti az
altalanos forgalmi
ad6 bevallasat.

Ismeri az
afabevallas
szabalyait.

Teljesen énéllan
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Elkésziti az egyéni
vallalkoz6, tarsasag | Ismeri a
éves iparizési hipabevallas Teljesen 6nalldan
adojanak a szabalyait.
bevallasat (hipa).

Elkésziti a kisad6zo

. 21 ez Ismeri a
véllalkozok tételes . . il
g . katabevallas Teljesen 6nalldan
adojanak éves o
szabalyait.

bevallasat.

A tantargy témakorei
A gyakorlat elokészitése

A munka el6készitésének menete:

Tajékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram letdltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitdltési itmutatojuk letdltése
A szamitogépen a nyomtatvanykitdlto rendszerben a kivalasztott bevallds megnyitasa
A torzsadatok kitoltése

Az elektronikus bevallas gyakorlata

Az elkészitendé bevallasok fajtai:

A munkaltaté vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szolo bejelentd és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd ¢és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerisitett foglalkoztatasrol sz6lo
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetGen létesitett egy-
szer(sitett foglalkoztatas adatairdl (T1042E)

Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatdsokkal Osszefiiggd adorol, jarulékokrol és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiild egyéni véllalkozo és a
mezOgazdasagi Gstermeld szocialis hozzajarulasi add és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az adoszamlan mutatkozd talfizetéshez (17-es bevallés)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulek, az egyszerisitett kdzteherviselési hozzdjarulas,
a szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl (évszam- SZIA)
Bevallas egyes adokotelezettségekrol az dllamhéztartassal 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 ado bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegii ipartizési tevékenység esetén (HIPA)
Adatlap munkaltatotél szarmazéd jovedelemrdl, az add ¢és adoeldleg levondsarol a
munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

A Kkisaddz6 vallalkozdk tételes addjanak éves bevallasa (KATA) Nyilatkozat a nulla
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értékadatu bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

A bevallasok ellendrzése

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitdltési Utmutaté hasznalata
Ellenérzési funkcio futtatasa, a jelzett hibak javitasa
Mentés, a hibatlan bevallas kijeldlése elektronikus elkiildésre

A képzes javasolt helyszine

Szamitogépterem

A tantargy ertékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, az utolsé félévben egy témazard
dolgozatot iratunk.
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Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési teriilet tantargyainak 6sszoraszama:

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

A konyvvezetés és beszamoldkeészités tanulasi teriilet tananyagaban a tanulé megismeri, hogy
a szamviteli torveny alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni és beszamoloikat
elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el a kettds konyvvitel rendszerében
torténd eljarasokat és modszereket. Az eldirdsoknak megfelelden a gazdasagi élet vallalkozasi
teriiletén a bizonylatok kitoltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi
miiveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozas eredményének és vagyonanak
megalapitasara.

Biztositson lehetéséget a tanulok szamara a konyvvezetés és beszamolokészités
feladataihoz kapcsolédd o©nalld6 projektfeladatok, produktumok elkészitésére,
kommunikacids és prezentacios képességeik fejlesztésere.

Szamvitel tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozadsok beszamolasi kotelezettségét, a
szamvitel jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés
modszereit. Bizonylatok alapjan tudja kdnyvelni a vallalkozasoknal jellemzéen eléfordulo
gazdasagi eseményekkel kapcsolatos tételeket.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specidlis elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Konyvvezetési alapok és a Pénzligy, adozas tantargyak témakarei

A képzés drakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onall6sag és
felelosség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak

Bizonylatokat
készit el6 a
kényveléshez.

Ismeri a szamviteli
torvény eldirdsait.

Teljesen énalléan

Kényvelési
tételeket szerkeszt a
szabalyoknak
megfelelden.

Ismeri a szamviteli
torvény eldirasait.

Teljesen 6nalléan

Konyveli a targyi
eszkozokkel és
immaterialis
javakkal
kapcsolatos
gazdaségi
eseményeket.

Ismeri a targyi
eszkozok
elszamolasat.

Teljesen dnalléan

Szakmai
kommunikaciéjaba
n az Ugyfelekkel és
a vallalati
vezetdkkel
egylittmikodésre
torekszik
Munkajaban koveti
a jogszabalyi
véltozasokat.

Interneten keres,
adatot rogzit.

Konyveli a vasarolt
készletekkel és a
szallitokkal
kapcsolatos
gazdaségi
eseményeket.

Ismeri a vasarolt
készletek
elszamolasat.

Teljesen dnélléan

Kdnyveli a
jovedelem-
elszdmolassal és a
munkabérek
kozterheivel
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a jovedelem-
elszdmolas
szabdlyait.

Teljesen dnallan

Konyveli a sajat
termelésii
készletekkel
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a termelési
koltségek és a sajat
termelést készletek
elszamolasat.

Teljesen dnalléan

Elszdmolja a hitel
(kdlcson)
felvételével, a
torlesztésekkel és a
kamatokkal
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a
kotelezettségekkel
kapcsolatos
elszdmolasokat.

Teljesen dnélléan
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Ko6zremukodik a
zarlati feladatok
elkészitésében.

Ismeri a
mérlegkészités,
eredmény-
megallapitas
madjat.

Teljesen dnalléan

A tantargy témakorei

A szamviteli torvény és az éves beszamolo

A szamviteli torvény célja és hatalya, fobb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szdmviteli alapelvek

A kiilonb6z6 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei

A kozzététel, a letétbe helyezés és a kdnyvvizsgalat

A konywvitel fogalma, feladatai

A véllalkozas eszkdzei, az eszkézok csoportositasa

A forrasok és csoportositasuk

A mérleg fogalma, fajtai (A tipust mérleg), mérlegkészités (egyszerusitett éves beszamolo
mérlege)

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

A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése

A konyvviteli szamlak

Az egyseges szamlakeret felépitése és szerkezete
A szamlak nyitésa, zarasa

Iddsoros €s szamlasoros konyvelés
Mérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus kényvelés kapcsolata

Targyi eszkozokkel és immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolas

A targyi eszk6zok és fajtaik, allomany- és értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk

A targyi eszk6zok értékelése (bekertlési erték fogalma, nyilvantartasi érték)

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

A targyi eszk6zok amortizaciészamitasa degressziv eljarasokkal (nettd értek alapd, évek
szama 0sszeg modszer, szorz6szamos modszer)

A targyi eszkdz0ok piaci értékelése, az ertékhelyesbites

A belfoldi beruhazés konyvelese (kiilonb6z6 finanszirozassal)

A felujitas és konyvelése

A sajat eldallitasu targyi eszkozokkel kapcesolatos elszamoléasok

A beruhazés és felujitas analitikaja

Allomanyvaltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leirés, selejtezés, értékesités,
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térités nélkuli atadas, atvétel, lizingbe vett eszkdz bevitele és atvétele, hiany, karesemény,
értékhelyesbités)

Az immateridlis javak és fajtai, allomany és értékvaltozasok, analitikus nyilvantartasuk

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

Az immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése és értekcsokkenési leirasanak szamitasa
és konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

Az immaterialis javak (vagyoni értékii jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités nélkili
atadasa és atvétele, selejtezés és hiany elszdmolasa

Vasarolt készletek elszamolasa

A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik, a bekeriilési érték és tartalma

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekovetkezett valtozadsok konyvelése, ha a vallalat évkdzben folyamatos
értéknyilvantartast nem vezet

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési aron
val6 nyilvantartasnal, a visszakuldes és az engedmény kdnyvelése

Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO-elv
alapjan

Az anyagértékesités, a kdresemeny és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagi esemenyek konyvelése

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése, az értékvesztés szamitasa
és konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakuldes, engedmény kdnyvelése tényleges beszerzési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakildés 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 visszakildese

A sajat gongyoleg beszerzése és kiszamlazasa, a kiszamlazott gongyoleg visszaérkezésének
kdnyvelése

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 kodzterheinek szamitasa, nyilvantartasa és kényvelése (szocho, szaho)

A jovedelem kifizetése (készpénzes és pénzforgalmi szamldra torténd utalas)

A bérszamfejtésbol szarmazo kotelezettségek atutalasa
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Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok
A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok

A kotelezettségek fajtai és jellemzo6i, analitikus nyilvantartasuk

A hitel- és a kolcsontartozas keletkezése és megsziinése

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

A széllitokkal és mas rovidlejaratd kotelezettsegekkel kapcsolatos —konyvviteli
elszdmoléasok

Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

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

Koltségmaddosito tételek

Koltségek idobeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma

Az 6nkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitas, kalkulacids séma

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Sajat termelésii készletekkel kapcsolatos elszamolasok és eredménymegdllapitdas

A sajat termelésii készletek fogalma, fajtai és értékelésiik

A sajat termelésii készletek kozvetlen onkdltségének meghatarozasa
Raktarra vetellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelésli készletek alloméanyvaltozasainak meghatarozasa
A késztermékek leltari killonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa €s
kdnyvelése

Visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszamolasa, konyvelése
Eredmenymegallapitas szamitasa esettanulmany forméajaban

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamoldasok

A bankszamlat €s 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 kdlcsonokkel kapcsolatos elszamolasok

Az értékpapirok, befektetett pénzigyi eszkdzok konyvelése

A forgatési célu kotvények beszerzésenek, értékesitésének es bevaltasanak konywviteli
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elszamolasa

A részvényvasarlas, a részvenyértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése
A koltségvetesi kiutalasi igények és teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv idébeli elhataroldsdnak konyvelése

A zaras, az éves beszamolé

A konyvviteli zérlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teend0k

A beszamolokészites, a beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamolO eredménykimutatasa, ©Osszkoltség-eljarasu, forgalmikoltseg-eljarasu
eredménykimutatas

Az egyéb réforditasok és az egyeéb bevételek tartalma

A pénzigyi eredmény (a pénzigyi raforditasok €s a pénzugyi bevételek)
Tarsasagi add, osztalék elszamolasa

Az ado6zott eredmény meghatarozasa

A kiegészité melléklet készitésének célja és tartalma

A képzés javasolt helyszine

Tanterem, szamitogépterem

A tantargy ertékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem eldtt tartva, félévente egy témazard dolgozatot
iratunk.

Szamviteli esettanulméanyok tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja

A szamvitel tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazédsa. A bizonylati
rendszer kialakitasa, a kézi és gépi analitika alkalmazasa. Komplex feladatokon keresztil
az elméleti ismeretek elmélyitése. Konyvelési tételek szerkesztése a gyakorlatban,
naploban és fokonyvben torténd konyvelés. Az analitikus bizonylatok és a fokonyvi
konyvelés kapcsolata.

A tantargy oktatasat javasolt csoportbontasban megvalositani.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozé
specialis elvarasok
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Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Szamvitel, pénziigy, ad6zas tantargyak témakarei

A képzes drakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Keészségek,
képességek

Ismeretek

Onall6sag és
felel6sség mértéke

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak

Kiallitja és ellendrzi

Ismeri a bizonylati

Fogékony az (j

Irodai szoftvereket

a szamviteli rend és fegyelem Teljesen 6nélldan informaciok hasznal

bizonylatokat. szabalyait. befogadasara. A aszndl.
mindségi
munkavégzés

Megszerkeszti és : érdekében koveti a

lekdnyveli az adott Ismerl a : Ny szakmajaval

Kénvvelési sza,m!a,kelret Teljesen dnalléan J

onyv felépitését. kapcsolgto_s

tételeket. jogszabalyi
véltozasokat.

Kiallitja és ellendrzi Ismeri a

a pénzkezeléshez
kapcsol6do
bizonylatokat.

pénzforgalmi
bizonylatokat.

Teljesen dnallan

Tanult elméleti
ismeretek alapjan
targyieszkoz-
nyilvantartd kartont
vezet.

Ismeri a targyi
eszkdzok értékelési
elveit.

Teljesen 6nélléan

Készletnyilvantarta
st vezet.

Ismeri a
készletekkel
kapcsolatos
elszdmolasokat.

Teljesen dnalléan

Elkésziti a
bérkdltségek és a
bért terhel6 adok
elszamolasat.

Ismeri a
jovedelemelszamol
assal kapcsolatos
szabalyokat.

Teljesen 6nalldan

Bizonylatok alapjan
elvégzi a komplex
konyvelési
feladatokat.

Ismeri a gazdasagi
események
konyvelését.

Teljesen 6nalldan

Pontossagra,
precizitasra
torekszik.

Analitikus
készletnyilvantarto
programot hasznal.

Bérszamfejtd
programot hasznal.

Irodai szoftvereket
hasznal.
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A tantargy témakorei
Szamviteli bizonylatok

A bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megbrzése
A véllalkozéasok &ltal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

Kdnyvelési tétel szerkesztése

Az egyseges szamlakeret felépitése és szerkezete
Analitikus és szintetikus kdnyvelés a gyakorlatban
Iddsoros és szamlasoros konyvelés

A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Iddszaki pénztarjelentés
Készpenzfizetési szamla
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
- Készpénzforgalomhoz kot6dé egyszer(i gazdasagi események bizonylatainak
elkeészitése (komplex feladat megoldasa)
- Bankhoz ko6t6d6 egyszerli gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldasa)
Konyvelési tételek szerkesztése péenztari és banki bizonylatok alapjan

Targyi eszk6zok nyilvantartasa

Targyi eszkdz egyedi nyilvantartd karton

Uzembehelyezési okmany

Selejtezési jegyzOkonyv

Amortizacio szamitasa (lineéris és teljesitményaranyos), eszkdz értékének meghatarozasa

Vasarolt készletek bizonylatai

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
készletbevételezési, -kivételezési bizonylat
készletnyilvantarto lap
széllitolevel
szamla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

Jovedelemelszamolas bizonylata

Bérszamfejtd lap alapjan nettd bér megallapitasa
Bérfizetési jegyzék
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Konyvelési tételek szerkesztese berfizetési jegyzék alapjan

Komplex szamviteli esettanulmanyok

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésti készletekkel, jovedelemelszamolassal,
koltségekkel, sajattermelésti készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események
fokonyvi elszamolasa. Pénziigyi €s hitelmiveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos
elszamolasok alkalmazéasa a folyamatos kdnyvelési munkaban

A beszamolo (egyszertsitett éves beszdmold, mérleg, eredménykimutatés) készitése konyvelt
adatok alapjan

A képzés javasolt helyszine

Szamitogépterem, tanterem

A tantargy ertékelésének modja

A 2019. évi LXXX. toérvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, témazard dolgozatot nem iratunk.

Szamitdgépes konyvelés tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja

A tanuld megismerhesse a pénzligyi-szamviteli ligyintéz6i szakmaban alkalmazhatd, az
érvényes szamviteli eldirdsok alapjan miikodé fékonyvi és folydszamla-kezeld program,
bérelszamolo, targyieszkdz-nyilvantarto és készletnyilvantartdé program hasznalatéat.

A tantargy képzésének helyszine: szamitdgepterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specidlis elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Szamvitel, pénzigy, elektronikus bevallas

A képzes drakeretenek legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

) Elvart Altalanos és
Készségek, Onall6sag és . A szakmahoz kot6dé
) ; Ismeretek RN viselkedésmodok, R
képességek felelGsség mértéke i n s digitalis
attitiidok .
kompetenciak
Fokonyvi

kdnyvelési program
segitségével
régzitési munkat
végez.

Ismeri a kdnyvelési
tétel
szerkesztésének
madjat.

Teljesen dnalléan

Kezeli az analitikus
készletnyilvantarto
programokat.

Ismeri az analitikus
készletnyilvantartas
bizonylatait.

Teljesen 6nalldan

Rogziti az adatokat
a targyieszkoz-
nyilvantartd

Ismeri a targyiesz-
kdz-nyilvantartas

Teljesen dnélléan

program feladatait.

segitségével.

Bérelszamold

program Ismeri a

segitségével jovedelemelszamol | Teljesen 6nalléan
elkésziti a as eseményeit.

bérszamfejtést.

Adatokat szolgéltat
a vallalkozési
tevékenység
elemzéséhez.

Ismer integralt
vallalatiranyitasi
rendszert.

Teljesen dnéllan

Onalldan hasznal
szakmai
szoftvereket.
Munkajaban
torekszik a
pontossagra, a
hataridék
betartasara.

Konyveléprogramok
ismerete

Készletnyilvantarto
program ismerete.

Targyieszkoz-
nyilvantarté program
ismerete

Bérszamfejtd
program ismerete

Integralt programok
ismerete

A tantargy témakoarei

Szoftverjog és etika, adatvédelem

A szerz6i jogrol sz616 torvény f0bb 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

Informéacios piramis
A feldolgozéassal szemben tamasztott igények meghatarozasa
A feldolgozashol szarmazo informacio fontossaga
A konyvel6programok csoportositasa, jellemzoi

A konyveldrendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai

A konyveldrendszerek sajat gépes €s halozati telepitése
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Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer

A torzsadatok felvitele

A programok beéllitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitasi-zarasi miiveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)
Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (naplo, fOkonyvi karton, fOkonyvi kivonat,
folydszamlakivonat, afakimutatas, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejard
szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldasa fokonyvi és folydszdmla-kezeld rendszerekben

Targyieszkodz-nyilvantart6 program

A targyi eszk6z0Ok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhdzas, targyi eszkéz allomanyba vételének rogzitése
Amortizacio elszdmolasa

A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezés, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltarlista)

Fokonyvi feladasok a targyieszkoz-nyilvantartd rendszerbol

Készletnyilvantarto program

A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vésarlas, felhasznalas, értékesités,
hiany, selejtezés, idegen gongydlegekkel kapcsolatos elszamolasok)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus napld, készletkarton)

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantartd rendszerbdl

Bérelszamolé program alkalmazésa

A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalé felvétele, munkatgyi nyilvantartas elkészitése

Berszamfejtés, bérjegyzék keszitése

Listak, lekérdezések (ado, kozterhek es levonasok, berkarton, th- és adoigazolas)
Fokonyvi feladas a bérelszdmolo rendszerbol

Integralt vallalati rendszerek

A héalozati és a webalapu rendszerek sajatossagai

A felhasznalok és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazésa
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A részrendszerek kozotti kapcsolatok, feladasok megteremtése
Listak, lekérdezések a rendszerbol
Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

A képzes javasolt helyszine

Szamitogépterem

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, az utolsd félévben egy témazard
dolgozatot iratunk.

Az értékelés témakoronkent, gyakorlati feladatok megoldasaval torténjék az els6 két témakor
kivételével. Az elsd két témakor megbeszélését kovetden célszerili az eddig tanult szdmviteli
ismereteket felmérni, feleleveniteni. A tantargy elején fontos tisztdzni, hogy szamvitelbdl mit
tudnak és mit nem a tanuldk. Ez alapjan megtervezhet6 a tovabbhaladas.

Szummativ értékelést egy-egy rendszer, vagy program rész megismerése utan érdemes
késziteni, hogy lathatova valjon hogyan teljesitenek a tanulok egy-egy tananyagrészt lefed6
feladatokban. Ebben segit a tervezett témazéaré dolgozat. A maésodik félévi témazard
dolgozatndl altalaban mar lathatd, hogy a szakmai vizsgara milyen tudassal rendelkeznek a
képzésben részt vevok.

A teljesitmény altalaban elégségesnek fogadhatd el, ha a képzésben részt vevd az aktudlis
programcsomag esetén ismeri a rendszer logikajat és annak a szakmai tartalomhoz valo
kapcsolatat. Kiemelkedo a teljesitménye annak a képzésben részt vevonek van, aki széban is
el tudja mondani, magyarazni a gyakorlati feladatok megoldasat és az rendszerek kdzotti
dsszefliggéseket.

2 éves kepzésben:
Portfolid készités
A tantargy célja

A képzésben részt vevo személynek digitalis portfoliot kell késziteni. A portfolio készitéséhez
kapcsolddd elvarasokrél, szabalyzatrol tajékoztatast kap. (Az osszeéllitashoz és a
bemutatashoz kapcsolédé tudnivaldkat az intézményink altal elkészitett portfélio készitési
szabalyzata tartalmazza.)

A portfolio, a portfolio dokumentumok, az dnreflexiok elkészitéséhez és a bemutatasahoz
szlikséges programok, alkalmazésok, feluletek megismertetése segitheti a dokumentum
Osszeallitasat, egybe szerkesztését. Kérdéseket tehet fel, Gtmutatast kap az oktatotol.
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A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specidlis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Az agazati alapoktatas és a szakiranyU oktatas tantargyai.

A képzes drakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

A képzés javasolt helyszine

Szamitogepterem

A tantargy ertékelésének modja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 60. § (3) pontja szerinti értékeléssel és a Szakmai
programban megfogalmazott elveket szem el6tt tartva, pl. értékelhetiink portfolio
dokumentumokat, projektfeladatban nyujtott teljesitményt, prezentaciot stb. Minden olyan
tevékenységet, produktumot, amely a portfélio készitéséhez és bemutatdsahoz kapcsolodik.
Témazéard dolgozatot nem iratunk.
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A témazaro dolgozatok dsszesitése tantargyanként

Tanulasi terilet

Tantargyak

8 hénapos képzés

1,5 éves képzés

2 éves képzés

Munkavallal6i

ismeretek

Munkavallaléi ismeretek

Gazdasagi és jogi
alapismeretek

Vallalkozasok
milkodtetésének alapismeretei

Kommunikéacioé

Digitalis alkalmazasok

Vallalkozasok Gazdalkodasi ismeretek 1 1 1
gazdalkodasi
feladatai Gazdasagi szamitasok - - -
S 2 (lehetdleg - -
Pénziigy félévente) 3 (félévente) 4 (félévente)
Pénzugyi Irodai szoftverek alkalmazéasa - - -
igyintézoi
feladatok Ado6zés 1 1 1
. . 1 (az utols6 1 (az utolso 1 (az utolso
Elektronikus bevallas félévben) félévben) félévben)
Szamvitel 2 (Iehetdleg 3 (félévente) 4 (félévente)
. o félévente)
Konyvvezetés es
beszamolokeszités | Szamviteli esettanulmanyok - - -
feladata SzAmitoaénes kénvvelés 1 (az utolso 1 (az utolso 1 (az utolso
gepes konyv félévben) félévben) félévben)
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Tankoényvek, tananyagok:

A szakmai oktatashoz kapcsoloddan a szakképzési tankonyvjegyzékben szerepld kiadvanyok
kozul valasztunk évfolyamonkent és tantargyanként, figyelembe véve az aktudlis 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 Kiadé 2022.
Bertok-Peukert-Szakacs: Pénzligyek tudatosan I., Szega Books Kft., 2024.

MK-6260 Juhaszné Koppany Madrta: Pénziligyi alapismeretek 1., Miiszaki Konyvkiadd
2017.

MK-6261 Ivadyné Mezei Ildikd: Pénziigyi alapismeretek 2., Miiszaki Konyvkiad6 2017.
MK-6262 Ivadyné Mezei 11dikd: Pénziigy gyakorlat, Miiszaki Konyvkiado 2017.
Merényi Zsuzsanna — Vasné Botar Agnes — Fritz SepUlveda Pablo Arnoldo: Tranytii a
pénziigyekhez (KELLO — Pénziranytii Alapitvany)
https://penziranytu.hu/iranytuapenzugyekhez

MK-6255 Fazekas Ildik6: Altalanos statisztika Miiszaki Konyvkiado 2021.

MK-6256 Fazekas Ildiké — Horvath Katalin: Statisztika gyakorlat Miiszaki Konyvkiadd
2021.

MK-6257 Juhdszné Koppany Marta — Katona Gabriella: Szamviteli alapismeretek 1.
Miiszaki Konyvkiado 2017.

MK-6258 Juhaszné Koppany Marta — Katona Gabriella: Szamviteli alapismeretek 2.,
Miiszaki Konyvkiad6 2017.

MK-6259 Juhdszné Koppany Marta — Katona Gabriella: Szamvitel gyakorlat, Miiszaki
Konyvkiadd 2017.

MK-6263 Juhdszné Koppany Marta: Adozasi alapismeretek, Miiszaki Konyvkiadé 2017.
MK-6264 Juhaszné Koppany Marta: Adozas gyakorlat, Miiszaki Konyvkiadd 2017.
MK-6410 Gecseg Judit - Ipcsics Csilla: Levelezés és iratkezelés a gyakorlatban, Miiszaki
Kdnyvkiadd 2023.

MK-6403 Peresztegi Eva: Felkésziilés az agazati gyakorlati alapvizsgara, Miiszaki
Konyvkiadd 2022.

MK-6030 Nagy Arpadné, Bognar Zsoltné: Gazdasagi és vallalkozasi kornyezetiink 9.,
Miiszaki Konyvkiad6 2023.

MK-6408 Arvai-Juhasz Lilla: Viselkedéskultira és kommunikacid, Miiszaki
Konyvkiadd 2022.

GS-9-10 Keller Agnes: Elektronikus bevallas, Szega Books Kft. 2023.

Digitalis szakképzési tananyagtar - Kréta

Ajanlott segédanyagok:
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BGSZC - E-learning és Canvas segédanyagok, 2019., 2020.

Dr. Horvath Zsuzsanna: Pénziigy 1. tankonyv és feladatgytijtemény

Nemzedék Tudasa Tankonyvkiadd 2016.

Dr. Horvéath Zsuzsanna: Pénzugy Il. Véllalkozésfinanszirozas tankényv és
feladatgylijtemény

Nemzedék Tudasa Tankonyvkiadd 2016.

Vigvari Andras, pénziigy(rendszer)tan, Alapvetd ismeretek rendhagyo
megkdzelitésben, Akadémiai kiadd, Online megjelenés éve: 2017,
https://mersz.hu/kiadvany/239/info/

MX-1918 Laczi Rita, Magdané Nemet Ildiko: Szines probaérettségi feladatsorok
pénzugyi-szamviteli tigyintéz6 és vallalkozasi tigyviteli tigyintéz6 szakmai vizsgakhoz
(10 irésbeli-gyakorlati feladatsor), Maxim Konyvkiad6 2024.

Ajanlott taneszk6zok:

projektor, laptop, szamitdgép, IT eszk6zok

internet-hozzaférés, wi-fi

nyomtato

szkenner

fénymasold

gazdasagi szaklapok, statisztikai kiadvanyok, évkonyvek, tesztfeladatok
szamologép

kozlonyok, hirlevelek, jogszabalyok (jogtar), internetes forrasok
szakkonyvek, tananyagbank, esettanulmanyok

szakmai (pl. konyveld program) €s irodai szoftverek (tdblazatkezeld, szovegszerkeszto,
adatbaziskezeld, prezentacios)

iktatorendszer, vagy dokumentumkezel6 rendszer
irodatechnikai eszk9z6k
ANYK

Ajanlott oktatasi médszerek:

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 kotelezO, azaz 2023. november 18-atol.

2. A szakma Keretében ellithato legjellemzébb tevékenység, valamint a
munkaterulet leirasa

A pénzlgyi és szamviteli tudasa alkalmassa teszi, hogy aktiv és meghatarozé tagja legyen a
gazdalkodd szervezet penziigyi menedzsmentjének. Kompetenciai birtokaban kulcsszerepet
jatszik a pénziigyi és szamviteli (rész)feladatok elvégzésében, ellenérzésében. Szamitdgépes
programcsomagok, informatikai alkalmazasok, irodai szoftverek és adatbazisok segitségével az
eldirasoknak megfeleléen konyveldi, kontirozoi, szamlazasi, tigyviteli és ligyintézoi feladatokat
végez, adobevallast készit. Elvégzi a gazdalkodd szervezet ado- és jarulékfizetési
kotelezettségeihez kapcsolddo elektronikus Ugyintézési feladatokat. SzOban és irasban
kapcsolatot tart a vallalkozas pénzforgalmi szolgaltatojaval. A szabalyoknak megfeleléen intézi
a szamlékkal és hazipénztarral kapcsolatos feladatokat, a ki- és befizetéseket, valamint az
utaldsokat. Nyilvantartja, kezeli a pénzigyi és szamviteli bizonylatokat, iratanyagokat,
megrendeléseket ¢és szerzodéseket. Egyezteti a bejové és kimend szamlakat. A pénz és
hitelmiiveletekkel kapcsolatos {igyintézést végez. Osszegylijti, rendszerezi az értékeld
munkahoz szlikséges adatokat és informéaciokat, amelyre alapozva statisztikai dsszeallitasokat,
elterjesztéseket készit. Szakmai irdnyitassal befektetési dontések, vallalkozasfinanszirozasi
feladatok adminisztrativ teenddit végrehajtja. Kezdeményezdje a felhdalapu pénzigyi
szolgéltatdsok alkalmazasanak. Felelés és preciz munkaja soran mindvégig tgyel az
adatkezelés, az informatikai biztonsag normainak betartasara €s az iizleti titok megorzésére.
Munkaja soran betartatja a munka-, kdrnyezet-, vagyon-, tiiz-, balesetvédelmi és egészségiigyi
eléirasokat. A kornyezettudatos tevékenységeket eldnyben részesiti.

3. A szakmahoz rendelt legjellemzébb FEOR szam

Szakma megnevezése | FEOR-szam FEOR megnevezése
3611 Pénzijgyi ﬁgyi'ntézé? .
(a pénzintézeti ligyintézo kivételével)
3614 Szamviteli tigyintézo
e 4121 Konyveld (Analitikus)
Penclgyseimitell |10 Berelszamolc
4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator
4129 Egyéb szamviteli foglalkozasu
4131 Készlet- és anyagnyilvantarto
4136 Iratkezeld, irattaros
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4. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai eloképzettség

Alapfoku iskolai végzettseg

Alkalmassagi kovetelmények

Foglalkozéasegészséguigyi alkalmasségi vizsgalat: nem szlikséges
Pélyaalkalmasséagi vizsgélat a szakiranyu oktatds megkezdése el6tt: nem sziikséges

5. A szakmai oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

Eszkozjegyzék agazati alapoktatasra

Szamitdgép, illetve mobil IT eszkdzok

Internethozzaférés, wi-fi

Nyomtato

Scanner

Projektor

Fénymasolo

Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tdblazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentaciods)
Iktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

Irodatechnikai eszkozok

Jogtar

Eszkdzjegyzék szakiranyu oktatasra

Szamitogép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT -eszk6zok
Internet hozzéferés, Wi-fi

Nyomtat6

Szamitogépes szoftver (Integralt lgyviteli rendszer, amely magaban foglalja a
fokonyvi konyvelés, pénziigy, targyi eszkoz, bér, készlet analitika terlleteket)
ANYK

Prezentacios eszk0zok és irodai szoftverek

Jogtar

6. Kimeneti kdévetelmények

Az agazati alapoktatas szakmai kovetelményeinek leirasa

Tudatosan hasznélja a gazdasagi élettel kapcsolatos alapfogalmakat, felismeri a gazdasagi
élet szerepldit, azok kapcsolatrendszerét.

Megadott szempontok alapjan meghatarozza a csaladi haztartas feladatait, beveteleit és
kiadasait, megtervezik a haztartas pénzgazdalkodasat.

Magabiztosan tesz kiilonbséget a vallalkozas belsd és kiilsd érintettjei és azok érdekeltségi
rendszere kozott.

Ertelmezi a munkavallalok kapcsolatat a vallalkozéssal, feltarja a munkaviszony
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letesitesenek fontosabb elemeit, azonositja a munkaszerz6dés formai és tartalmi elemeit.

- Osszehasonlitja a vallalkozasi formékat, vallalkozasok alapitasanak, miikddésének,
megsziinésének jellemzo6it. Megadott szempontok alapjan képes Kkivalasztani a
legmegfelelobb vallalkozasi format.

- Megfogalmazza az egyéni vallalkozés alapitasanak feltételeit, az alapitds modjat.

- Meghatarozza a vallalkozdsok gazdasagi feladatait, elkészit alapveté gazdasagi
szamitasokat és értelmezi a kapott eredményeket.

- Ismeri a leltar készitésenek folyamatat, szabalyait, a leltarozas soran alkalmazandd
bizonylatokat és azok hasznalatat.

- Ertelmezi a kiilonboz6 adozasi alapfogalmakat, érti az alapvetd adonemek 1ényegét.

- Hasznélja a vallalkozds mikodéséhez sziikséges Tligyfélkapu szolgaltatasokat.
Bekapcsolodik online ligyintézés folyamataba.

- Hasznélja a felhészolgaltatasok altal biztositott lehetdségeket, létrehoz, modosit
dokumentumokat.

- Adott szituacionak megfeleléen tudatosan alkalmazza a viselkedéskultura elvarasainak
megfeleld kapcsolattartasi szabalyokat.

- Kezeli a véllalkozds adatait, rogziti, tarolja azokat az el6irasoknak megfeleléen.
Megbizhato adatforrasokat hasznal.

- Szakmai Gtmutatasnak megfelelden elkésziti a hivatalos dokumentumokat.

- Minden terlleten kérnyezettudatos magatartasra torekszik.

Agazati alapoktatas szakmai kovetelményei

Elvart
Ismeretek viselkedésmaodok,
attitiidok

Torekszik a
gazdasagi
szereplok kozotti
kapcsolatok
megeértésére,
érdeklodik ezen

Azonositja a gazdasagi kapcsolatok
Bemutatja a élet szerepld6it, ismeri gazdasagra
gazdasagi élet | jellemzoiket. Megértia | gyakorolt hatasa
szereploit és szerepl6k kozotti irdnt.
kiilénbséget tesz uzleti, pénzugyi Torekszik arra,
azok érdekeltségi | kapcsolatok gazdasag hogy megértse a
rendszere koz6tt. | miikddésére gyakorolt gazdasagi
hatésat. folyamatok
kornyezetre
gyakorolt hatésat,
a negativ
kornyezeti hatasok
csokkentésenek
szlikségesséegét.

Onallosag és
felel6sség mértéke

Készségek,

Sorszam S h
képességek

Egyiittmiikodve
masokkal azonositja
a gazdasagi
szereplok kozotti
kapcsolatokat.
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. Készségek, . EI\{art , Onallésag és
Sorszam Képesséaek Ismeretek viselkedésmodok, feleléssée mértéke
pesseg attitlidok g
Bemutatja a . C
munkaviszony Flgyelemmfel Kiséri
létesitésének . a munkaviszony
fontosabb Megnevezi a letesitesere Onall véleményt
. munkaviszony vonatkoz6 . hy
9 elemeit, létesitésének jogszabalyok formal a szerz6dés
' feltételeit és a ) A . AT elfogadésarol vagy
ey jogszabalyi (formai és valtozasat, cros
munkaszerz6dés . S - elutasitasarol.
formai &s tartalmi) feltételeit. elkotellezett a
tartalmi szabalyqs
kovetelményeit foglalkoztatasban.
Osszehasonlitja a
vallalkozasi
formakat,
megadott
szempontok
alapjan

kivalasztja a

legalkalmasabb
szervezeti format

Erti a vallalkozasi
formék kozotti
kilonbségeket,

alapitasénak
feltételeit és az
alapitas modjat.

alapitasaval,

kapcsolatos egy szakmai Gtlet
miikddésével és feladatok és megvaldsitdsahoz
megsziintetésevel Osszefuiggések alkalmas forma-e az
kapcsolatos szakmai és helyes

jogi informaciokat.

felismerésére.

i} : Onallo javaslatot
Torekszik a fodalmaz mea e
ot elényoket és véllalkozasokkal %Zakmai bt?etgy
. s hatranyokat. Ismeri a Osszefluiggd PP
3 tevekenysegi véllalkozasok szabalyok helyes | Megvalositasara
profilhoz. o . YOKNETYe: legalkalmasabb
- , alapitasanak, és normakovet6 . .
Munkaja soran e g . oz vallalkozasi
- mitkodésének és alkalmazésara. .
felhasznélja a N formara.
. , megsziinésének
vallalkozasok o
iy szabalyait.
alapitéséra,
mukodésére,
megszinésére
vonatkoz6
jogszabalyi
eloirasokat.
Elvégzi a . .
-~ Vegzl a L . A vallalkozés
vallalkozas Ismeri a vallalkozas iy , . .
SN sz alapitasa soran Ugyintéz6i
alapitasaval és alapitasanak - . .
PRI . . elfogadja a feladatait a szakmai
miikodtetésével dokumentumait, tudja . , 3 .,
T relevans Utmutatas alapjan
kapcsolatos az lgyintézés modjat, . . P
L . . Y jogszabalyi Vegzi.
adminisztrativ helyét, feltételeit. b
. eldirasokat.
teendoket.
Ismeri az egyéni Igénye van az
Megfogalmazza | vallalkozas jellemzdit, egyéni Onallo véleményt
az egyéni a vallalkozas vallalkozasokkal
vallalkozas

alkot arrdl, hogy

egyéni vallalkozas.
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Elvart

Sorszam éesgssgegk Ismeretek viselkedésmodok, felg(?sigoiigél?tike
Pessey attitlidok g
Alapvets Viszonyszamokat,
APVELo. kozépértékeket Térekszik a
statisztikali . - . , o .
s7AMmitasokat ] szamoI: Erti és megblzhato adat- Fc?llelos’segle‘f va_lllal
6. . . értelmezi a kapott és sajat szamitasainak
végez és az ) . e Y
. eredményeket, s a informéacioforrasok eredmeényeiért.
eredményeket P 114 A
. . kozottik fennallo hasznalatara.
értelmezi. ) .
Osszefliggéseket.
Ismeri az alapvetd
statisztikali
Adatokat szamitasokat, Torekszik a
szolgaltat a viszonyszamokat és megbizhaté adat- | Felelsséget vallal
7. statisztikai kdzépértékeket. Ismeri és sajat szamitasainak
bevallas az elektronikus informécidforrasok eredményeiért.
elkészitéséhez. statisztikai hasznalatara.
adatszolgaltatasi
rendszer hasznélatat.
Hasznalja sajat
és a véllalkozas
ligyeinek Torekszik az )
intézéséhez ugyfélkapu ésaz | Onalléan hasznéalja
rendelkezésre S online az ugyfélkaput és
(1A e e Ismeri az Ggyfélkapu Cmes 2 -
8 allg tgyfélkapu és az online gyintézés szolgaltatasok utasitas alapjan
' és online nyujtotta elvégez online

szolgaltatasokat
(e-bevallés, e-

felvételi, erkdlcsi
bizonyitvany

elonyeit.

lehetéségek mind
szélesebb korének
hasznalatara.

ugyintézési
muveleteket.

igénylés stb.).
Elvégzi a
feladatkorébe Ismeri a leltar
tartozé készitésének . .
o , o (s , Betartja a leltarozasi
leltarozasi folyamatat, szabalyait, | A leltarozas soran
P ; ) . P folyamatra
9. feladatokat, a leltarozas soran torekszik a preciz .
) . L vonatkoz6
amely sorén alkalmazandé munkavégzésre. . )
e . , Utmutatasokat.
hasznalja az bizonylatokat és azok
eldirt hasznalatat.
bizonylatokat.
Eldkésziti a Ismeri a leltarozas B} .
P . . Torekszik a
leltarozas dokumentumait. Ismeri L w L, , .
. P . leltarozéassal Onélldan végzi a
dokumentumait, a leltarozas menetét, N N L
10. , Osszefliggd leltarozas egyes
részt vesz a

leltarozas
lebonyolitaséban.

lebonyolitési rendjét, a
szlikseges
bizonylatokat.

feladatok pontos
elvégzésére.

részfeladatait.
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Elvart

Sorszam éesgssgegk Ismeretek viselkedésmodok, felg(?sigoiigél?tike
Pessey attitlidok g
Csaladi
koltségvetést
készit.
Megtervezi a
sajat céljai Kritikusan
eléréséhez szemléli a Wk
L e 1 n Onélloan intézi az
szlikséges . . . kiilonb6z6 . o
. Ismeri az online banki . . életvezetésehez
11. bevételeket. e . forrasokbdl e
. szolgaltatasok korét. . , kapcsolodé fizetési
Megtervezi egy szarmazo
e Lo T feladatokat.
csaladi projekt hitelintézeti
megvalositasana ajanlatokat.
k finanszirozasat.
Hasznélja az
online banki
szolgéaltatasokat.
Ertelmezi a
kiilénb6z6 Belétja az adoval
adozasi Ismeri az ad6zas kapcsolatos . e
. ) Betartja az adolgyi
12. alapfogalmakat. alapfogalmait, az szabalyok sz7abalvokat
Erti az alapvetd | alapveté adonemeket. kovetésének yokat.
adonemek fontosségat.
Iényegét.
Kdzdsen Ismeri a
dolgozik felhd felhdszolgaltatasok
szolgaltatasokba | miikodését, a kozos Elkotelezett a
n tarsaival. dokumentum kezelés | felhdszolgaltatasok Ui felhBszolealiatisi
Dokumentumot hasznalatanak alkalmazasa irant. | -J '8
13. . . . ) o megoldasokat
hoz létre, szabéalyait. Munkéja Elényben részesiti .
4. ) (1 . . kezdeményez.
modosit, soran hasznalja a papir | a kornyezettudatos
megosztott nélkuli magatartast.
dokumentumokat kommunikécios
kezel. formakat.
Irodai lsmeri az irodai A szakmai
szoftvereket u Sitee;i sioft\(/)ereket clirdsoknak
hasznal. gyvielt ..~ | Figyelemmel kiséri | megfeleléen végzi a
B i a levelezés, az gyirat- az Ugyviteli levelezési és
etartatja a és szerz6déskészités gy L o
14. munka-, vagyon- . L folyamatokat ligyiratkezelési
K kovetelményeit, . . o
tliz- . tdmogat6 technikai feladatokat a
S, valamint az .. , R . ,
balesetvédelmi és - P ujdonsagokat. kornyezeti hatasok
5s7séguiayi Iratmegorzes figyelembevételével
egeszseguay! szabalyait. 9y
el6irasokat.
A Ismeri a vakiras Tore[<52|k tarj[alml A tizujjas vakiras
. . és formai . .
dokumentumokat modszerét, amelyet . moddszerével a
A Ay . . szempontbol A
15. a tiz ujjas vakiras | hatékonyan hasznal a L szokasos iddtartam
. ) s egyarant igényes . trz P
modszerével dokumentumkészités alatt 6nalloan vegzi
dokumentumok

allitja el6.

soran.

készitésére.

feladatait.
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Kivélasztja a

legfontosabb irodai

figyelemmel a

. Készségek, _ Elvart Onallésag és
Sorszam Képesséaek Ismeretek viselkedésmodok, feleléssée mértéke
Pessey attitlidok g
Az el6irasoknak
megfeleléen
véﬁfglicl);és A szamitogeépet, illetve
R a mobil IT eszkdzoket . . T
adatait, rogziti, . 1 Nyitott az Uj A rendelkezésre allo
) szakszerlien hasznalja o s
tarolja azokat. . adatkezelési, kereteken beldl Gj
. . a meghatarozott RPN .
Munkaja soran : . - rogzitési, tarolasi megoldasokat
A hibahataron beluli . p
16 megbizhatd adatbevitelre modszerek kezdeményez az
' adatforrasokat ' alkalmazésara
hasznal Alkalmazza a

adatkezelési,
adatrogzitési és

. . kornyezetvédelmi tarolasi feladatok
rendelkezésre programokat, ISmerl eléirasokra megoldaséra
s S azok alkalmazasi ’ '
allo informéaciok terileteit
kozil a '
munkajahoz
szlikségeseket.
Elkotelezett a
pontos és
. szabalyos
_ Szakmal munkavg/gzés
utmutatasnak mellett.
o | Toskakar | Vere wsi
17 vallalkozas do”kunjentumokat allit hogy az egyes alapjan elkeésziti a
mitkidéséhez elo _(hlvata!o§ levelek, prOJek,tek szlikséges
szilkséges ajanlatkérés stb.). tervez,es,e’, dokumentumokat.
hivatalos megvalosfnasa
dokumentumokat _soran a kisebb
kodrnyezeti hatassal
jaro lehetdséget
valassza.
Képviseli és
tudatosan Onalloan,
alkalmazza felelosséggel
Adott szituaciéhoz hasznalja a
szituacionak Ismeri a hétkdznapi és igazitottan a megtanult
megfeleléen gazdasagi életben kulturalt szabéalyokat, a
18. alkalmazza a hasznalatos kapcsolattartas kapott észrevételek,
kapcsolattartas viselkedéskultura szabalyait. Magéra visszajelzések
Kulturalt alapvet6 szabalyait. nézve is alapjan
szabalyait. kotelez6nek tartja folyamatosan
az udvarias fejleszti sajat
viselkedés etikai | viselkedéskulturgjat.
szabdlyait.
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Szakiranyu oktatas szakmai kdvetelményei

Készségek Elvart Onallésag és
Sorszam ke esség eli Ismeretek viselkedésmodok, felelbssé mgértéke
Pesseg attitiidok g
Megnevezi a Betartja a
. véllalkozésok Elfogadja a véllalkozésok
Azonositja a T . . .
) ; szamviteli, pénzigyi, vallalkozasokkal gazdasagi
vallalkozésok f S N . 7 .

1. . adozasi, lgyviteli Osszefiiggd miiveleteinek
gazdasagi : . . 22 AN
feladatait feladatait. Felismeri a gazdasagi mtezesere,

' koztiik 1évo feladatokat. vonatkozé
Osszefuggéseket. szabalyokat.
Csoportositja a
véllalkozas
vagyontargyal'g. Is,m erl Elfogadja a Betartja a
a vallalkozas életeben vallalkozasok vagyontargyak
Rendszerezi a betoltott szerepliket. . \gyonargy
. . - vagyonaval mérlegtételekbe
2. vallalkozéas Felsorolja a P
. , . kapcsolatos torténd
vagyonat. mérlegtételeket. A ) 1 .
. jogszabalyi besorolasanak
vagyontargyakat .
. / elirasokat. szabdlyait.
elhelyezi a mérlegben.
Erti a mérleg
Osszefliggéseit.
Konyvelési Elfogadja a
feladatokat lat el . , konyvelésre A
N N Ismeri a kdnyvelés . Vallalja a
konyveldprogra szabalyait, a vonatkozo felel@sséget
3. m segitségével a , yaih a8 - elsirasokat és helyi ) ge
, ) vallalkozas helyi ) konyvelési
vallalkozas szamviteli rendjét szabalyokat, tevékenységéért
szabalyzatanak JeL valamint felettese ysegeert.
megfelelden. ellendrzését.
Ismeri a szamviteli
Adatokat beszamglo f.ajt,alt’ . Feleldsséget vallal a
) annak részeit és a Elkotelezett a L om
szolgaltat a . s AR szamviteli
AU részek kozotti szamviteli P
4. szamviteli " . Y beszdmolbéhoz
beszAmolo oss_zefugge_sekgt. beslzar,nf)lo pontos szolgltatott
Coes Tudja, melyik részt elkészitése mellett. .
elkészitéséhez. . ! (i adatokeért.
milyen informaciokbol
lehet elkésziteni.
i Ismeri és alkalmazza a
Gazdasagi Kontirozas é
esemeényeket ontirozas €s a . A Lo
. . fékonyvi konyvelés Elfogadja Onélldan végzi a
kontiroz, vezeti O . N g L
1o e szabalyait. Ismeri a konyveles kontirozast, a
a fékonyvi és az o7 . PN S SR ,
7. nyilvantartasok szabalyait. Sziikség | fokonyvi konyvelést
5. analitikus y 2 , . . )
L ) rendszerét és esetén belsé és a feladasokat, a
nyilvantartasoka e P o ,
. - sajatossagait, az ellenérzést nyilvantartasok
t, kdnywvviteli . -
f alkalmazott kezdeményez. vezetését.
feladasokat . latok K
készit, egyeztet bizonylato at,’ azo
’ ' kapcsolatat.
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, Készsége
Sorszam g

képessegek

K, Ismeretek

Elvart

attitildok

viselkedésmodok,

Onallésag és
felel6sség mértéke

Ellatja a

éhe z

Ugyintézés
feladatokat
Kezeli a

kapcsolodd
elektronikus

vallalkozés
adokotelezettség

nyomtatvanykit
01té programot.

Ismeri a vallalkozést

Kitolti a erl;llté’kildz"et ee:'l Belatja a bevallasi | Szakmai iranyitas
megfel?lfi kételezettsé oket és befizetési mellett végzi a
6. bevallasi Tutlia s bevallas: és hataridsk bevallési és
nyomtatvanyt. be ﬁzje tési hatéridéket betartasanak befizetési
Kapcsolatba lé . MR Agé
p e p Ismeri a bevallasi fontossagat. feladatokat.
tigyfélkapuval. nyomtatvanyokat.
Elektronikusan
elkildi a
nyomtatvanyt.
Betartja a
munka-,
vagyon-, tliz-,
balesetvédelmi
és egészséglgyi
el6irasokat.
_ Tllsztabar] van a Erdekladik a Vezetbi utasitas
Bemutatja a vallalkozasok és

véllalkozasok,
hitelintézetek és
pénziigyi
vallalkozasok
kapcsolatat.

pénzlgyi

vallalkozasok kozotti

kapcsolat tartalmaval

e vallalkozasok
. kozotti kapcsolatok e
alapvetd o kozotti kapcsolat
NP irant. s
sajatossagaival. alakitasaban.
Ismeri a bankiigyletek

hitelintézetek, illetve

véllalkozasok és
hitelintézetek,
illetve pénzigyi
vallalkozasok

alapjan vesz részt a
vallalkozas, a
hitelintézetek,
illetve pénzigyi

Ertelmezi a
bankiigyleteket
és a pénzigyi

szolgéltatasokat,
beazonositja a

pénzforgalomm
al kapcsolatos
eseményeket.

fogalmat, fajtait, a
kiilonb6z6
bankigyletek (aktiv,
passziv, semleges)
jellemzoit,
jelentéségét. Ismeri a
pénzugyi
szolgaltatasokat
(pénzlgyi
szolgéltatasok és

kiegészitd pénziigyi
szolgaltatasok). Ismeri
a penzforgalom

altalanos szabalyait, a

Kritikusan szemléli
a kiilonb6zo
forrasokbal
szarmazo
hitelintézeti
ajanlatokat.

kapcsolodo fizetési

Onélldan intézi a
munkajahoz

feladatokat.
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Elvart

Sorszam Ilféesgsssge:k Ismeretek viselkedésmodok, felgfgigoﬁgé:tséke
Pessey attitlidok g
fizetési szamlak fajtait.
Tudja az alapvetd
fizetési mdédokat.
Vezeti a hazi
pénztart és . . Torekszik a
i Ismeri és betartja a e o, . _
rendszerezi, hAZipénzts hazipénztarra Onaéllan végzi a
o . azipénztar . AR
9. nyilvantartja, L vonatkozd hazipénztar
. vezetésének . "
ellendrzi a  soszabalvi eldirdsait szabalyok pontos kezelését.
dokumentumoka | I8 y ’ betartasara.
t.
Ismeri a banki
Elékésziti a bizonylatokat és az . . Szakmai fellgyelet
. A . Szem el6tt tartja az A
10. banki ligyintézésre hasznalt utalési hatériddket mellett végzi a
utaldsokat. elektronikus banki " | banki utaldsokat.
feluleteket.
Elfogadja a Betartja a
Kapcsolatot tart | Ismeri a pénzforgalmi pénzforgalmi pénzforgalmi
11 a véllalkozas szolgaltatdkat és a szolgéltatdval szolgaltatdval
' pénzforgalmi hivatali kapcsolattartas kapcsolatos folytatott
szolgaltatojaval. szabalyait. egylittmiikodési kapcsolattartas
szabéalyokat. szabalyait.
Szem el6tt tartja a
szamviteli és az
o . Ismeri a szigord adozas re_ndjere, Az elbirasoknak
Nyilvantartja a . A valamint a ,, .
R szamadasu bizonylatok . megfeleléen vezeti
12. pénzigyi e e bizonylatok o
bizonylatokat nytlvantartasi nyilvantartasara _apenzugyl
' szabélyait. , nyilvantartasokat.
vonatkoz6
jogszabalyi
normakat.
KUIfOIfj'. Belatja a
gazdasagi .
" . . .- nemzetkozi (o
ligyletek soran Ismeri a nemzetkozi enziiavekkel Vezetoi utasitas
13 kiszdmolja a pénziigyekkel pka csgglatos alapjan betartja a
' valuta, deviza kapcsolatos pest devizagazdalkodasi
; szabalyok ,
lgyletek alapfogalmakat. Y szabalyokat.
, e kovetésének
arfolyamvaltoza fontossagat
sainak hatasat. gat.
Ismeri a biztositassal o o
. . - Onélloan alkot
Hasznélja a kapcsolatos Kritikusan szemléli o Vs
e 1k . e 1m adekvat kerdéseket
kiilonb6z6 alapfogalmakat es a kiilonbozo NP
14, a biztositasi

biztositasi agak
szolgaltatasait.

megkuldnbozteti az
élet- és nem
életbiztositasokat.

biztositasi
ajanlatokat.

termékekkel
kapcsolatban.
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Elvart

Sorszam Ilféesgsssge:k Ismeretek viselkedésmodok, felgfgigoﬁgé:tséke
Pesseg attitiidok g
Szakmai iranyitas
mellett végzi a
nyilvantartasok
Vezeti a vevdi | Tisztdban van a vevOk Elkotelezett a vezetését, a
15 és szallitoi és szallitok nyilvantartasok | hataridok figyelését,
' nyilvantartasoka nyilvantartasi elvarasok szerinti valamint a bejovo
t. rendszerével. vezetése mellett. szamlak tartalmi és
alaki
megfeleldségének
vizsgéalatat.
A kézi és gépi
Szémlazé szamlak készitése
roaramok Tudja a szamlakiallitds | soradn szem eldtt
S'Z i?sé ével szabalyait, az tartja a hataridoket, | Szakmai iranyitas
sz%mlagzasi adéhatosaghoz torténd valamint a mellett végzi a
16 valamit a. bejelentés és szamviteli és szamlazasi és
' kancsoléds adatszolgaltatas adojogszabalyok | adatszolgéltatéssal
a datsgol Altatasi modjat. Ismeri a gépi | vonatkozo normait. kapcsolatos
fela datgkat lat és kezi szamla tartalmi | Munkaja soran a feladatokat.
ol és formai kellékeit. kornyezettudatos
' magatartast tartja
szem elott.
Kezeli az egyes Ismeri a véllalat Egyitittmikodve a
projektekhez g P Elfogadja a Eyu .
o palyazati lehet6ségeit. A csapattagokkal latja
kapcsolédd . : hataridoket és az . )
17. . Tudja rendszerezni a Y el a projektek és
iratanyagokat, opo elszamolas o1 2
dokumentumoka palyaz’ay, kovetelményeit. plalyazat,ok_
{ dokumentéciokat. tevékenységeit.
Pénz- és
hitelmiiveletekk
el kapcsolatos
ugyeket intéz. )
Jelen és jovo Megérti a Kritikusan szemléli . Mtii;)i‘flfglive
érték szamitast, megtakaritasok és a megtakaritasi és gyuttmt
18. . . ] . . vesz reszt a
illetve hitelezések hitelezési hitelezési
torlesztési tervet sziikségességét. ajanlatokat. .
Késit ugyletekben.
gazdasagossagi
mutatdkat
szamol.
Adatokat - g Belatja a o .
. Ismeri a finanszirozasi . . Felelosséget vallal a
szolgéltat a o Lok megbizhatd ]
19. . . .. | dontésekhez sziikséges | . D e szolgaltatott adatok
finanszirozasi . Lo informacioforrasok . Y
R informacidforrasokat. L. megbizhatdsagéért.
dontésekhez. fontossagat.
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Elvart

, Készségek, . o Onallosag és
Sorszam Ké essg ok Ismeretek viselkedésmodok, feleléssé mgértéke
Pesseg attitiidok g
Vezeti az
értékpapir, a L .
valuta gs F(Jjeviza Ismeri az értékpapirok
o . fajtait, kibocsatasuk, Elfogadja az Betartja és betartatja
nyilvantartasoka o . _— p s .
t Elvéazi az nyilvantartasuk értékpapir-, valuta- az értékpapir-,
- EIvegzl maodjat. Ismeri az és deviza- valuta- és deviza-
20. értékpapir, . . S . o )
valuta és arfolyam és ho_zam nyilvantartasokra nyilvantartasokra
. 8 szamitas modjat. vonatkoz6 vonatkoz6
devizamivelete . . . .
K pénziigyi és Isnjer! a valuta- és szabalyokat. szabalyokat.
A devizaarfolyamokat.
tgyviteli
lebonyolitasat.
Alkalmazza az Eiavelemmel Kiséri Munkaja soran
adatszolgaltatasr Tisztaban van az 9y az betartja az
a, adatkezelésre | adatszolgaltatasra, az e adatszolgaltatasra,
, L adatszolgaltatasra, P
és az adatkezelésre és az L az adatkezelésre és
21. . s . L , adatkezelésre és az
informéacidbizto | informaciobiztonsagra | . g . az
, i informéaciobiztonsa | . L .
nsagra vonatkoz6 . informéacidbiztonsa
. . gra vonatkozo .
vonatkoz6 szabalyokkal. valtozasokat gra vonatkoz6
szabalyokat. ' eldirasokat.
L, Ismeri
A munkavegzés munlfavz zaéssel
soran betartja a Ka cso?atos Elkotelezett a Feleldsséget vallal
munkavédelmi, peso . biztonsagos dnmaga €s
22. Y . munkavédelmi, ) L
tlizvédelmi és P . munkavégzés munkatarsai
N . thzvédelmi és . . .,
kornyezetvédel mellett. biztonsagaért.

mi szabalyokat.

koérnyezetvedelmi
szabalyokat.
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7. Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

Az agazati alapvizsgara bocsatas feltétele: A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
agazati alapvizsgara az agazati alapoktatasban vald részvétele alapjan bocsathato.

irasbeli vizsga
A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi interaktiv alapvizsga

A vizsgatevékenyséq leirdsa:

Szamitogép alkalmazasaval oldja meg a tanulé a feladatokat.

20 kérdés, a kérdések sorrendje véletlenszert.

Témakorok: 8 db kérdés a gazdasag muikodése és szerepldi témahoz, 2 db kérdés

ugyviteli, levelezési, kommunikéacids ismeretek témahoz, 7 db kérdés a véallalkozasok

miitkodése, adozasi alapfogalmak téméhoz, 3 db kérdés statisztika, adatkezelés téméahoz.
e Kérdés tipusa:

o feleletvalasztas (alternativ valasztas, valaszok illesztése, igaz-hamis allitasok,
események sorrendjének megallapitdsa, ok-okozati 0sszefliggések, eltérések,
azonossagok, tablazat kitdltése vagy kiegészitése, hianyzd elemek, kapcsolatok
Kiegészitése),

o feleletalkotas (kiegészités, rovid valasz, egyszerli gazdasagi eseményhez
kapcsolodo esettanulmany értelmezése).

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 60 perc

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

e A vizsgatevékenyseg az 4gazati alapvizsgan beltl 40%.

o Az értékelés javitasi-értékelési utmutatd elGirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre
és feladatokra adhatd pontszdmokat a javitasi-értékelési tmutatd tartalmazza. Teljes
pontszdm csak a hibatlan feladatmegoldasért adhato.

e A javitas soran a feleletalkotas tipusu kérdeseknél részpont adhato, de az Utmutatoban
meghatarozott pontszdm tovabb nem bonthat6. Ha a feladatnal tobbféle megoldas
lehetséges, akkor a javitasi Gtmutatoban kozolt eljarastol eltéré megoldasok is lehetnek
teljes értékiiek.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezhetd 0sszes pontszam

legalabb 40%o-at elérte.

Gyakorlati vizsga
A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi gyakorlati alapvizsga

A vizsgatevékenyséq leirasa:

Szamitogép alkalmazasaval legalabb hat kiilonboz6 feladatot old meg a tanulo.
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Lehetséges feladattipusok:

e bizonylatokhoz kapcsolddo feladatok pl. bizonylat kitoltese,

e cgyszerll statisztikai elemzési eszk6zok hasznalata, statisztika szamitdsi feladatok
viszonyszamok ¢s kozépértékek témakorbol, kapott eredmények értelmezése,
koltségekkel, profittal kapcsolatos szdmitasi feladatok,
leltdrozads bizonylatainak Kkitoltése, Osszesités elvégzése, leltarozas eredmeényének
megéllapitéasa,
hivatalos munkatigyi irat (munkaszerz6dés) kitoltése, tartalmi elemeinek azonositasa,
level irasa,
hivatalos levél keszitése (megrendelés, ajanlat, meghivd), Ulgyfélkapu hasznéalata,
elektronikus tgyintézés,

e kapcsolattartas szabalyai tzleti partnerekkel.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 90 perc
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
e Az (sszes pontszam — a feladatok kozott egyenld aranyban oszlik meg.
A vizsgatevékenyseg aranya az agazati alapvizsgan bell: 60%.

o Az értékelés javitasi-értékelési utmutato eldirdsai alapjan torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezheté osszes pontszam
legalabb 40%o-at elérte.

Alapvizsgaval betoltheté munkakor FEOR szama

Agazati alapoktatas , FEOR Alapvizsgaval betoltheto
, FEOR-szam ) o . .
megnevezése megnevezése | munkakor(6k), tevekenységek

Gazdalkodas és
menedzsment

A vizsgatevékenységek aloli felmentések specialis esetei, mddja, és feltételei: -

Agazati alapvizsgahoz kapcsolddd tovabbi informéaciok

Az intézményinkre vonatkozé (agazati alapvizsgadhoz kapcsolddd) tudnivalokat a jelen
Szakmai program a 3.14 Az 4gazati alapoktatds megszervezése cimii fejezete tartalmazza.

A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

A Pénzlgyi-szamviteli {igyintéz0 szakma szakmai vizsgajanak részletezését a Szakmai
program kovetkezo fejezete tartalmazza.
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5.12 Pénzugyi-szamviteli iigyintézé szakma (5 0411 09 01) -
A szakmai vizsga leirasa, mérésének, ertékelésének szempontjai

A szakmai vizsga allami vizsga, amely a szakiranyU oktatas soran megtanult, a képzesi és
kimeneti kovetelményekben az adott szakmara specidlisan eldirt szakmai ismeretek elsajatitasat
orszagosan egységes eljaras keretében méri.

A szakmai vizsgat az akkreditalt szakkeépzési vizsgakdzpont hdromtagu vizsgabizottsaga el6tt
kell letenni.

A szakmai vizsga kozponti vizsgatevékenységének tartalmat a szakképzésért felel6s miniszter
hatarozza meg.

A szakmai vizsgat a Kormany rendeletében meghatarozott rend szerint kell lebonyolitani.
Szakma megszerzésér6l kiallitott oklevelet az kaphat, aki sikeres szakmai vizsgat tett és
érettségi bizonyitvanyat bemutatja.

Szakmai vizsgara bocséatés feltétele:

Valamennyi el6irt képzési évfolyam eredményes teljesitése.

A portfolio elkészitése, valamint a vizsgakdzpontnak torténd leaddsa a szakmai vizsga
megkezdése eldtt legalabb 10 nappal. A vizsgakozpont a portfélio leadasara korabbi idépontot
is meghatéarozhat.

Szakmahoz k6t6d6 tovabbi sajatos kovetelmeények: -

Kozponti interaktiv vizsga
A vizsgatevékenyseg megnevezése: Pénzigyi-szamviteli iigyintézé szakmai ismeret

(Az interaktiv vizsgatevékenység orszagos kozponti vizsganapjait a szakképzésért felelOs
miniszter a szakkeépzési tajékoztatasi és informacios kozpont keretében miikodtetett honlapon
kdzzétett kozleményében — a Kormany adott agazatért felelds tagjanak egyetértésével —
hatarozza meg a szakmai vizsga tanévét megel6z6 tanév majusanak utolsé munkanapjaig.)

A vizsgatevékenyséq leirasa:

A vizsgatevékenység soran jelenjenek meg a kérdésekben, feladatokban a kdvetkez6 tanulasi
eredmények:

e Vallalkozasok gazdalkodasi feladatai tanulasi eredményei
- vallalkozasok gazdasagi feladatainak (termelés, szolgaltatas jellemzese,
mindségbiztositas szerepe) értelmezése, innovacio szerepe a vallalkozasoknal

e Gazdalkodd szervezetek pénziigyi feladatai tanulasi eredményei
- pénzigyi rendszer, bankigyletek, pénzigyi szolgaltatasok, belféldi és
nemzetkdzi pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos fogalmak, események
értelmezese
- értékpapirok és értékpapirpiacok jellemzdinek megkiillonboztetése
- biztositassal kapcsolatos alapfogalmak, az élet- és nem életbiztositasok
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megkulonbdztetése

- jovoérték szamitassal, jelenérték szamitassal kapcsolatos feladatok
felismerese

- befektetési szamitasi feladatok felismerése

- értékpapir hozam, arfolyamszamitasi feladatok helyes megoldasanak
felismerése

- afinanszirozashoz kapcsolodo fogalmak, formai

e Gazdalkodd szervezetek szamviteli feladatai tanulasi eredményei
- mérlegkészitéssel kapcsolatos fogalmak
- eredménykimutatassal kapcsolatos fogalmak
- szamviteli beszamold részei, informaciotartalma
- gazdasagi események konyvelése, konyvelési tételek szerkesztése,
felismerése, kiegészitése

e Adodzéshoz kapcsolodd ismeretek a gazdalkodd szervezeteknél tanulasi
eredményei
- addnemekhez kapcsolddd ismeretek

Feladattipusok:

e Feleletvalasztds (igaz-hamis, egyszeres-, tObbszoros feleletvalasztas, pérositas,
csoportositas, sorrendbe rendezés, numerikus érték megadasara alapul6 kérdes tipus) az
alabbi témakorokbol:

véllalkozasok gazdasagi feladatai, pénzlgyi rendszer, bankigyletek, pénzlgyi
szolgéltatasok, belfoldi és nemzetktézi pénzforgalom lebonyolitasaval, biztositassal
kapcsolatos fogalmak, események értelmezése, értékpapirok és értékpapirpiacok
jellemzdinek megkiilonboztetése, finanszirozasi forméak felismerése, azok lehetséges
madjai, torlesztétervhez kapcsolddo ismeretek, dontési helyzetek, adozasi fogalmak,
gazdasagi események, mérlegkészitéshez, eredménykimutatashoz kapcsoldédd
fogalmak.

e Szamitésos, feleletalkotdsi feladatok [Hianyos mondat Kkiegészitése, gazdasagi
események konyvelése (targyi eszkozokkel kapcsolatos elszdmoléasok, vasarolt
készletek, jovedelem-elszamolas, koltségelszamolas, sajat termelésti készletekkel
kapcsolatos elszdmolasok, pénziigyi €s hitelmiiveletek, kotelezettségekkel kapcsolatos
elszamolasok, eredmény megallapitasa). Finanszirozasi alternativakhoz kapcsol6do,
valuta, deviza miiveletek, dontési helyzetek és rovid pénziigyi, ado, szamviteli témaju
esettanulmany értelmezése feladatok megoldasa. Jovéérték és jelenérték szamitas,
befektetési és finanszirozasi dontések, értékpapirokkal kapcsolatos szamitasi feladatok
felismerése.].

Mindegyik feladattipus esetében az interaktiv vizsgarendszer altal elére megadott
valaszlehetdségek koziil kell kivalasztani vagy beirni a megfeleld valaszokat.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 120 perc.

406



A vizsgatevékenység ardnya a teljes szakmai vizsgan belil: 30%
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az értékelés a kdzponti interaktiv vizsga 0sszeallitott javitasi-értékelési utmutatoja alapjan
torténik. Az értékelés %-os forméaban torténik.

A vizsgatevekenység akkor eredményes, ha a tanul6 a megszerezhet6é osszes pontszam
legalabb 40%o-at elérte.

A négy tanulési egységbdl egybefiiggd feladatsor késziil, ahol a vizsgatevékenységen elérhetd
maximalis pontszam az alabbiak szerint oszlik meg.

Vaéllalkozasok gazdasagi feladatai: 15%
Gazdalkodo szervezetek pénziigyi feladatai: 35%
Gazdalkodo szervezetek szamviteli feladatai: 35%
Addzashoz kapcsolddd ismeretek a gazdalkodd szervezeteknél:  15%

Projektfeladat
A vizsgatevékenység megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézé projektfeladat

(A projektfeladat az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont altal — a képzési és kimeneti
kovetelményekre tekintettel — a vizsgazd gyakorlati felkésziiltségének atfogobb felmérése
celjabol meghatarozott vizsgatevékenység, amelyet a szakmai vizsgara vagy a szakmai vizsgan
kell elkésziteni €és szoban az adott szakma folytatasdhoz sziikséges ismeretek ellendrzésére is
kiterjedden megvédeni.

Projektfeladatként — a képzési és kimeneti kovetelményeknek megfeleléen — gyakorlati
vizsgamunka, vizsgaremek, vizsgamli vagy egyéb vizsgaprodukcié megvaldsitdsa vagy
zarodolgozat vagy portfolid elkészitése hatarozhaté meg.

A projektfeladat vizsgaiddpontjat az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont hatarozza meg.)

A vizsgatevékenyséq leirasa:

A vizsgatevékenység A), B) és C) vizsgarészeket tartalmaz

A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése:

integralt kdnyvelési rendszer, pénziigyi, készlet, targyi eszkdz alrendszer segitségével egy
szimulalt véllalkozas konyvelésének nyitdsa, és gazdasagi eseményeinek fokonyvi és
analitikus elszdmoladsa feladatlap alapjan az aldbbi témakorokbdl: nyitas, nyitds utani
rendezés, szamlék analitikus rogzitése, bankbizonylat rogzitése, pénztarbizonylatok
rogzitése, bérfeladas, 0j dolgozd rogzitése ¢és bérszamfejtése (hatdrozatlan i1dejii
munkaviszony ¢és hatarozott idejli (megbizdsos) munkaviszony), készletek analitikus
nyilvantartasa, targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasa.

B) Elektronikus bevallas gyakorlata:
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3 nyomtatvany Kkitoltése a kovetkez6 témakorokben, valamint a hozzajuk kapcsolodo
szamitési feladatok elvégzese:

A munkaltato vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatair6l szol6 bejelentd
és valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszertsitett foglalkoztatasrol
sz016 2010. évi LXXV. térvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden 1étesitett
egyszerusitett foglalkoztatas adatair6l (T1042E)

Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal sszefiiggd adorol, jarulékokrol és egyéb
adatokrdl, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozo és a
mezdgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-
as) bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az adészamlan mutatkozo tilfizetéshez (ATVUT17-es
bevallas)

Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerisitett kozteherviselési
hozzajarulds, a szocidlis hozzajarulasi adordl, mindezek helyesbitésérdl,
onellendrzésérdl (évszamSZJA)

Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

A munkaltato, kifizetd Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemadd bevallashoz
(M30-as bevallas)

Bejelent6 lap a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol (T1011U-s bevallas)
Altalanos forgalmi ado bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipar(izési adorol allando jellegii ipar(izési tevékenység esetén (HIPAK)
Adatlap munkaltatotol szarmazo jovedelemrdl, az ad6 és adoelbleg levonasardl a
munkaviszony megszlinésekor (Adatlap évszdm)

A kisad6z6 vallalkozdk tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

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

GJADO (Adatlap a gépjarmiiadoval kapcsolatos mentesség, kedvezmény vagy
szlneteltetés igénybevételének bejelentéséhez)

A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szamonkérhetd, ha id6kézben mas szam vagy
elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

C) Portfolié bemutatasa:

Atanul6 a 11-13. évfolyamon vagy kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészitésben résztvevo
a tanulmanyi id6 alatt késziti el a digitalis portfoliot (a tovabbiakban: portfélio), amely bemutatja
egyéni tanulasi tjat és személyiségének fejlodését. A portfolio kotelezé és valaszthato
elemeket tartalmaz.

A portfoli6 céljat, szempontjait €s szerkezetét az érintett szaktanarral k6zosen, a tanulmanyi id6
alatt kell egyeztetni.

Az egységbe szerkesztett digitalis portfdliot a vizsgakozpont altal megjelolt tarhelyre kell
feltdlteni. A vizsgakdzpontnak biztositania kell a vizsgabizottsag részére a portfoliok
attekintésének lehetdségét a Portfolié bemutatasa vizsgarész megkezdése elott.
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Az egységbe szerkesztett portfolié minimalis tartalma az 6néletrajz, legalabb hat kidolgozott
portfolio téma és a vizsgazo altal irt reflexio.

A portfélio tartalma:

Kotelez6 elemek a szakmai tartalomhoz:

egy vallalkozas szervezetének, kiils6-belsé kdrnyezetének bemutatasa
egy maganszemeély altal fizetett adok és jarulékok bemutatasa (személyi jévedelemado,
helyi ado, gépjarmiiado és jarulékok)

e egy vallalkozas adozasi tevekenységének bemutatasa (pl. jovedelem tipusd ado,
altalanos forgalmi ado, cégauto ado, stb.)

e egy gazdasagi szereplé pénziigyi terveinek ismeretében meghozott intézkedések,
pénziigyi dontéseihez kapcsolodd finanszirozasi lehetdségei (pl. hitelezési eljaras
bemutatasa toketorlesztési feltételekkel, specialis finanszirozas -lizing, faktoralas,
bankszémla valasztds, nemzetkozi fizetési forgalommal kapcsolatos (Ugyletek,
beruhazési dontések bemutatésa gazdasagi szamitasokkal stb.)

e c¢rtékpapirokkal kapcsolatos ismeretek (az értékpapirok, mint a befektetések egyik
forméja, melyiket és miért valasszam, értékpapirszamla, Magyar Allamkincstarnal
vezetett szamla stb.)

e gazdalkodd szervezet milkddését bemutatd szamviteli informécio (pl. szamviteli
politika tartalma, targyi eszkoz-, készletgazdalkodas, beszamolasi kotelezettség, mérleg
elemz6 bemutatasa, eredménykimutatas értelmezése)

Vélaszthato tartalmu elemek:

e atanulési eredményekhez kapcsolddd, a tanul6i teljesitmények bizonyitékaul szolgalo,
a tanuld egyéniségét kifejez6 — az egyeztetett portfolid-struktiraval 6sszhangban allé —
elem feltoltése, pl.:

o egy-egy 6nallo projektfeladat bemutatasa, dokumentumai

o vallalt kisel6adas(ok)bemutatasa, dokumentumai és onreflexié megfogalmazasa
a reflexios ciklus szerint (mi tortént; mi volt jo, mi volt rossz; hogyan fogom
legkdzelebb csinalni stb.)

o a felhé-szolgaltatasokban és mobil alkalmazasokban valé jartassag bemutatésa,
dokumentaléasa (pl. sajat lUgyfélkapu készitésének menete, e-banki szolgéltatas
igénybevétele)

o Szakmai rendezvényen, versenyen vald részvétel bemutatasa, dokumentalasa és
onreflexié megfogalmazasa a reflexids ciklus szerint

o Onéletrajz, motivacids levél keszitése egy allaspalyazathoz

o egyeb, a szakképzd intézmény altal jovahagyott tartalom

A szakiranyu oktatas képzési ideje alatt minden félévben legalabb 2 dokumentumnak
(portfolié elemnek) kell elkésziilnie, kivéve a Kizarolag szakmai vizsgara torténé
felkészités kepzési szakaszat, ahol félévente 3 dokumentum (portfolié elem) elkészitése
kotelezo.
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A portfélio elemeit a vizsgazd0 — a szakképz6 intézmény altal elére meghatarozott
szempontrendszer alapjan — el6adas (prezentacio) formajaban mutatja be. Az el6éadas minimum
12, maximum 15 diét tartalmaz. Legalabb hat portfolio elemet a kotelezd szakmai tartalommal
kell elkésziteni, és az eléadas soran ezek koziil legalabb egyet részletesen be kell mutatni. Az
eldadast kdvetden a vizsgabizottsag €s a vizsgdzo szakmai megbeszélést folytatnak a portfolio
egy-egy eleméhez kapcsolodoan.

A portfdlio elkészitéséhez az iskola portfolio készitési szabalyzata (Utmutatoja) nyudjt
segitséget, melyet a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek a szakirany oktatasi
szakaszba 1épést megeldzden megismernek, megkapnak.

A portfoliét a vizsgdzd — elére meghatirozott szempontrendszer alapjan — eléadas
(prezentacid) formajaban mutatja be.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo id6tartam: 185 perc
A) Vizsgarész: Szamitdgépes konyvelés és analitika készitése 90 perc
B) Vizsgarész: Elektronikus bevallas gyakorlata 75 perc
C) Vizsgarész: Portfolié bemutatasa 20 perc (ebbdl a portfoliéo bemutatasa
15 perc, a szakmai megbeszélés 5 perc)

A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan belil: 70%

A) Szamitdgépes kdnyvelés és analitika készitése vizsgarész aranya a vizsgatevékenységen
belul: 40%

B) Elektronikus bevallas gyakorlata vizsgarész aranya a vizsgatevekenységen belil: 40%

C) Portfdlié bemutatésa vizsgarész aranya a vizsgatevékenységen belil: 20%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az A) és B) vizsgarészek javitasa és értékelése a feladatsorokhoz rendelt értékelési Gtmutato
alapjan torténik.

A C) Portfolié bemutatasa vizsgarész értékelésenek szempontjai:
e Szakmai tartalom (megfelelés az elére meghatarozott szakmai elvarasoknak): 60%
o A kiseldadas felépitése (megfelelés az eldre meghatarozott szempontoknak): 5%
o A kiseldadas érthetdsége, tagoltsaga (bevezetés, targyalas, 6sszegzés): 5%
e Szaknyelv hasznalata, szakmai kifejezOképesség: 10%
o A szemléltetés kreativitasa: 5%
e Reflexio, a kérdésekre adott valaszok mindsége: 15%

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazé valamennyi vizsgarészbél Kiilon-

kilon legaldbb 40%-0s teljesitményt nyujtott. Sikertelen vizsgatevékenység esetén azt a
vizsgarészt kell megismételni, amelynél a vizsgazo teljesitménye nem érte le a 40%o-ot.
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A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitdsdhoz szilkséges személyi feltételek:
A kozponti interaktiv vizsga és a projektfeladat bemutatasanak teljes id6tartama alatt — irsos
felhatalmazéssal biré — rendszergazda jelenléte sziikséges.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételek:

Szamitdgép, illetve mobil IT-eszk6zok
Internet hozzaférés, Wi-fi
Szamologep, irdeszkdz — a tanuld biztositja

Kozponti interaktiv
vizsgatevekenység

Szamitogép, illetve online miveletek végzésére alkalmas

IT —eszkdzok

Internet hozzaférés, Wi-fi, projektor

Nyomtato

ANYK

Pénzugyi, szamviteli, konyvelési, bérugyi, adobevallasi, szamlazasi
stb. miiveletek elektronikus intézéséhez sziikséges
alkalmazasok/szoftverek

Jogtér

Projektfeladat
vizsgatevékenység

A vizsgatevékenységek aldli felmentések specialis esetei, modja, és feltételei: -

A szakmai vizsga eredményébe az agazati alapvizsgat az alabbi sulyarannyal kell beszamitani:
Agazati alapvizsga: 15%, Szakmai vizsga: 85%

A vizsgan hasznalhat6 segédeszkdzokre és egyéb dokumentumokra vonatkozd részletes
szabalyok:

Szamitogépes konyvelés és analitika készitése és Elektronikus bevallas gyakorlata soran a
feladatban meg kell nevezni a vonatkozd jogszabalyrészletet (a hozza tartozo képlettel) és —
tajékoztatd jelleggel — mellékelni kell az adott feladathoz.

A kozponti interaktiv vizsga minden vizsgafeladatat a vizsgazok szamitégépes tanteremben
szamitdgépen készitik — irasos felhatalmazéssal bir6 — feligyel6 oktatd jelenlétében.
Az interaktiv szamitogépes vizsgafeladatok lebonyolitdsahoz minden vizsgazo részére
biztositani kell:

e sajat vizsgahelyi Gtmutatot, mely figyelembe veszi a helyi kérilményeket,

e virusmentes és a korabbi gyakorlati feladatoktol megtisztitott IT eszk6zoket,

e az elektronikus bevallasok készitéséhez sziikséges nyomtatvanykitdltd keretprogramot,

nyomtatvanyokat, valamint azok kitdltési Gtmutatojat,
e haldzati nyomtato hasznalatat, dokumentalas céli hasznélatra.

Az interaktiv vizsgatevékenység és projektvizsga A) B) vizsgarészek befejezése utan a

vizsgazok munkajat név szerint archivalni kell (fajl-nev szerint), ill. vizsgazok altal elvégzett
feladatokat kilén-kulon CD/DVD-re is el kell menteni. Az elkészilt feladatmegoldas(oka)t
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vizsgazok szerint kilon ki kell nyomtatni (csak a feladatban meghatarozott listakat), melynek
minden oldalat a lap aljan szignoval kell hitelesiteni. A nyomtatdsnak és a mentésnek a
gyakorlati vizsga befejezését kovetd 60 percen beliil meg kell térténnie.

A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidépontjaira, a vizsgaidOszakokra
vonatkoz0 sajatos feltételek:

Az é4gazatért felelds miniszter utmutatot 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) Portfdlié bemutatdsa masik vizsganapon torténjen. A két vizsganap
kozott 30 napnal tobb id6 nem telhet el.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységei aldl - a jogszabalyban vagy a képzési és kimeneti
kovetelményekben meghatarozott kivétellel - felmentés nem adhato.

MentesUl a szakmai vizsga vagy a vizsgatevékenyseg letétele aldl az a vizsgazo, aki orszagos
szakmai tanulményi versenyen, a képzési és kimeneti kovetelményekben meghatarozott
kdvetelményt teljesitette és a versenyfelhivasban meghatarozott helyezést, teljesitményt, szintet
elérte. Az e bekezdésben meghatarozott felmentés esetén a szakmai vizsga vagy a
vizsgatevékenyseg eredménye — a versenyfelhivasban meghatarozott szazalékos eredménnyel
— jelesnek mindsiil.
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5.13 A dualis képzékkel, vallalatokkal valé egyiittmiikodés folyamata,
modszerei, eszkozei, a gyakorlati képzés elokészitése, szervezése és
lebonyolitasa

Szakiranyu oktatast a dualis képzoéhely, illetve a szakképzé intézmény (egyiitt: szakirdnyu
oktatast folytatd szervezet) folytathat. A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
szakirany oktatasban a szakképzd intézményben, vagy szakképzési munkaszerzddéssel a
dualis képzoéhelyen vehet részt. A szakképzé intézményben a szakiranyld oktatds akkor
teljesithetd, ha a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy dualis képzohelyen valo
részvétele a szakiranyt oktatasban a gazdasadgi kamara kozremiikddése mellett sem
biztosithato.

Az intézmeény — valasztasa szerint — a szakmai oktatast (&4gazati alapoktatas és szakiranyu
oktatas) az intézményben folytatja, de biztositja annak a lehetdségét, hogy a szakiranyu oktatast
kiils6 partnerekkel, kamara altal nyilvantartott dualis képzohelyekkel egyiittmiikodve — az U]
Szkt. 83. §-ara figyelemmel — valositsa meg. Amennyiben egylittmiikdésre keriil sor, akkor
azt a hagyomanyos (vegyes) egyiittmiikodési forméaban tervezi, amely azt jelenti, hogy az
oktatds egy részének kihelyezése torténik meg és ez idére a tanuld kozvetleniil a vallalkozoval,
vallalattal kot szakképzési munkaszerz6dést.

A dudlis képzés olyan kozépfoku szakképzési forma, amely sordn a szakképzd intézményben,
illetve a vallalatoknal, cégeknél folyé szakmai oktatds parhuzamosan, egymast kiegészitve
torténik. Dudlis képzésben a szakirdnyu oktatast biztositd vallalatnal a tanulé gyakorlatot
szerez, megismeri a vallalati kulturat, versenyképes tudassal és gyakorlattal léphet a
munkaerdpiacra a tanulmanyai befejezését kovetden.

A dualis képzéhelyekkel valo egyiittmiikodés esetén elsé I1épésben a teriiletileg illetékes
gazdasagi kamara altal nyilvantartasba vett (ellenérzott) képzohelyek, vagy agazati
képzokozpontok kozll vélasztunk. Olyan partnereket keresink, akik a pénzugyi-szamviteli
iigyintéz0 szakma oktatasaban részt tudnak venni.

A tovébbiakban az intézményiink megkeresi a leend6 dualis képzéhelyeket, vagy fogadja az
érdeklddd vallalkozasokat, vallalatokat, akik kivalasztas Utjan (pl. agazati alapvizsgat
kovetden) szeretnének tanulokat, képzésben részt vevd személyeket foglalkoztatni.

Egyeztetink a dualis képzével: a szakmahoz kapcsolodd alapadatokrdl, az egyiittmiikodés
form4jarol, az igényekrdl, a lehetdségekrol, a KKK-rdl, a Programtantervrdl és a tanulasi
teriiletekrdl, a feladatokrol, az oktatas helyszineirdl, az oktatasban érintett felelds személyekrdl
(személyi és targyi feltételekrdl), mindségiranyitasi rendszer mitkodtetésérol, az elvart tanulasi
eredményekrdl, a tantargyalapa és a projekt alapi oktatdsrol, a modszerekrdl, a
munkaformakrol, az értékelésrél, a kapcsolattartas formair6l, a dokumentumokrol (pl.
foglalkozasi naplo készitése, e-Kréta kezelése), stb.

A KKK meghatarozza, hogy a munkahelynek milyen targyi feltételekkel kell rendelkeznie a
szakiranyu oktatashoz.

A szakiranyu oktatast tanteremben, vagy munkahelyi kérilmények kdzott kell megszervezni.
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Munkahelyi korilmények kozott szakiranyl oktatds akkor folytathatd, ha a munkahely
felszereltsége, a munkahelyen folytatott szakmai tevékenység tartalma és jellege, valamint az
oktatas id6tartamat kit6lté munka lehet6vé teszi a szakmai vizsgéara valo felkészilest.
A munkahelynek meg kell felelnie a tiiz-, baleset-, munka- és kornyezetvédelmi eldirasoknak.

Ha a gazdalkodd szervezet tobb tanuld, illetve képzésben részt vevé személy szakiranyt
oktatasat szervezi meg munkahelyi korilmények kozott, koteles felelés személyt megbizni a
tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakiranyu oktatasanak figyelemmel kisérésére,
aki ezt a tevékenységet munkaja mellett is ellathatja.

A kiils6 partnerrel kozosen elkészitjiik a szakiranyl oktatasra vonatkozO képzési programot
(tananyagtartalomra vonatkozéan). A képzési programban meghatarozhatd, hogy mely
tantérgy, illetve tematikai egység szakiranyl oktatasaba tud a partner bekapcsolédni.

A dualis képzéhelynek is rendelkeznie kell a szakiranyt oktatasra vonatkozd képzési
programmal, melyet a szakképzd intézménnyel kozosen alakit ki tigy szakmanként, hogy az
tartalmazza a tananyagelemek oktatdsanak 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- és készségfejlesztés feladatait), valamint - az Szkt. 60. § (1) bekezdése szerint
- a szakképzd intézmény és a dudlis képzohely altali kdzos értékelés és mindsités szempontjait.

Ha a tanul6 szakiranyu oktatasat nem a szakképzo intézmény végzi, a szakiranyu oktatéssal
Osszefiiggésben a tanuld teljesitményét a dudlis képzohely az oktatéval kozosen értékeli €s
mindsiti. Az ilyen értékelésre az elsajatitott tananyagrészenként megszervezett beszdmoltatas
keretében kerulhet sor.

A szakképzési munkaszerzddést a tanulo (képzésben részt vevd személy) és a dudlis képzdhely
koti, megkotésével kozottiik munkaviszony jon létre.

A kapcsolattartasi, a szervezési és lebonyolitasi feladatokat a dualis képzokkel a szakmai
igazgatohelyettes koordinalja.

5.14 Szakmai vizsgahoz kapcsolédé egybefiiggo felkészités rendje

A szakképzd intézmény a szakiranyl oktatasban szakképzési munkaszerzddéssel részt vevo
tanuld kérésére a szakmai vizsga el6tt — a szakmai vizsgara valéd felkészilés céljabol — egy
alkalommal legaldbb 6t munkanap egybefiiggd felkészitést szervez.

Jelenleg az oktatott pénzigyi-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 szakképzd intézmény a kdvetkezOkben meghatarozottak szerint a tanulo, illetve képzésben
résztvevé személy korabbi tanulmanyait, megszerzett ismereteit és gyakorlatat az adott szakmai
oktatasra el6irt — megegyez6 tartalmi — kdvetelmények teljesitésébe be kell szamitani. A
beszamitas alapjan a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy a tanulmanyi
kovetelményeket az eldirtnal révidebb 1d6 alatt teljesitheti.

A kovetelmények teljesitésébe beszamitjuk: a szakképzd intézményben, a koznevelési
intézményben és a felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyokat az adott szakmara eldirt
— megegyez6 tartalmi — kovetelmények tekintetében. Tovabba, beszdmitjuk a szakképzés
megkezdése elott foglalkoztatasra iranyulo jogviszonyban eltoltott szakiranya gyakorlati id6t a
szakiranyu oktatds idejébe. Ezért a tanulmanyi kovetelmények az eldirtnal rovidebb id6 alatt is
teljesithetok.

Az eldzetes tanulmanyok és az azokkal megegyezd tartalmii kovetelmények teljesitésének
egyidejli igazolasaval (dokumentumokat mellékelve, pl. OKJ bizonyitvany, felséfoku oklevél
sth.) a beszamitas iranti kérelmet a szakképzO intézmény vezet6jéhez kell benyujtani.
A beszamitas alapja a KKK-ban meghatarozott szakmai tartalom.

A felnéttképzési szerz6dés megkotése elott a felmentési kérelemhez bemutatott, végzettségeket
igazolé okmany alapjan az iskola tananyagegység beszamitast végezhet:

- A képzéshez kapcsolhatd munkaveégzés esetén, a munkahely altal hivatalosan kiadott
igazolas esetén, az adott foglalkozasi 6raszam csokkenthet6 az elbiralt draszammal.

- Agazati alapoktatas tantargyainak esetében a felmentés alapja lehet pl. szakiranyu agazati
érettsegi vizsga, a korabban megszerzett OKJ szakmai végzettseg (szakképesitést igazold
bizonyitvany), ha részszakmat szerzett és az adott részszakméat magaban foglalé szakma
szakmai oktatasaban vesz részt, a felsGoktatasban végzett tanulmanyok esetén a tantargyi
tematikdban foglalt tananyag megfeleltetése a jelenlegi kdvetelményeknek, a 9-12.
évfolyamon bizonyitvanyban tanult tantargyak egyezdsége.

- Nyelvvizsga, vagy nyelvi érettségi vizsga bizonyitvany bemutatdsa esetén a
Munkavallaloi idegen nyelv foglalkozas 6raszama csokkenthetd.

El6zetes tuddsmérés beszamitas rendszere:

Az iskola a Pénzigyi-szamviteli iigyintéz6 szakma feln6ttképzési jogviszonyl szakmai
oktatasara jelentkezO képzésben részt vevo szamara el6zetes tudasmérést biztosit kérésre az
Irodai szoftverek alkalmazasa és a Munkavallaloi idegen nyelv (angol, vagy német nyelv)
tantargyakbdl.

(Elézetes tudasmérés: annak a felmérése, hogy a képzésre jelentkez6 dokumentumokkal nem
igazolt tanulmanyai, vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés soran
elsajatitandd tananyagegység kovetelményeinek a teljesitésere.)

A tudasméré feladatsorok sszeallitasat az oktatok végzik a tantargyak kovetelményei alapjan.
A feladatsorok kidolgozasara maximum 60 perc all rendelkezésre.
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Az ertékelés az oktato altal 6sszeallitott reszletes javitasi-értékelési Gtmutato alapjan tortenik.
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 % j6 (4)
80-100 %  jeles (5)

A képzésben részt vevé személy a javitott és értékelt feladatsort megtekintést kovetden
alairasaval hitelesiti, hogy a tudasmérés eredményét és értékelését megismerte.

A kovetelménynek megfeleld szintii teljesitése esetén a képzésre jelentkezot felmentjiik az adott
képzési rész alol.

A képzésben részt vevd személy foglalkozdson vald részvétel aloli felmentésérdl, egyes
tantargyak tuddsmérésének eredményérdl és a teljesitett kovetelményekrdl, az eldzetesen
megszerzett beszamithaté tanulmanyokrol (tudasrél), illetve a gyakorlat beszamitasarol a
szakképzd intézmény vezetdje hatarozattal dont.

A hatérozatban kertl rogzitésre, hogy
- afelmentés a tandrai foglalkozasok latogatasa alol sz6l, és a bizonyitvanyba a korabban
szerzett érdemjegy kerll, vagy
- atanulo, illetve a képzésben résztvevd személy a tanorai foglalkozasok és az értékelés
aldl is felmentést kap, ebben az esetben a bizonyitvanyaba a ,,mentesitve” kifejezés keriil.

416



5.16 A ,,Mesterséges intelligencia alapjai” tantargy

A tantargy 0sszoraszama: 12 6ra

/heti 0,33 Ora éves szinten az érintett osztalyokban: Id. oratervek/

A tantargy témakorei:

* Promptolas

* Hogyan tanul a MI?

» Forraskritika

* A MI torténete

* MI és etika

* MI a természetben és kornyezetvédelemben
* MI a szoveg €s beszéd elemzésében
* Kreativ MI

 Adatok szerepe

* MI mint tars a tanulasban

» MI 6sszefoglald és projekt 1.

» MI 6sszefoglald és projekt I1.

Ertékelés
Az értékelés szoveges formaban torténik.
Tanulasi eredmény szazalékos értéke:

»teljesitette” — 100 %
,hem teljesitette” — 0 %

Abban az esetben, ha a targy oktatasa az els6 félévben valdsul meg, akkor félévkor €s év végén
is le kell zarni. A tantargy eredménye az 6sztondijszamitas alapjaul szolgalé tanulméanyi atlagba

nem szamit bele.

Hianyzas a foglalkozasok aldl

A mulasztasok rogzitése szilkséges. A 30%-ot meghaladd hianyzas esetén mikrotandsitvany
nem adhat6. Tavollét esetén a teljesités a KRETA DKT (NEXIUS) feliileten keresztiil 6nallé
felkészilés keretében indokolt, melynek megtdrténtét a tantargyat tanité oktatd igazolja.

A tantargy sikeres teljesitését kovetéen mikrotanusitvanyt allitunk ki az oklevel megszerzéset

kovetben.
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