HELYI TANTERV
A KOZGAZDASAG AGAZATI SZAKKEPZESHEZ
9-12. EVFOLYAM
BEVEZETES: 2013. SZEPTEMBER 1-TOL
KIFUT: 2015. SZEPTEMBER 1-TOL

I. A szakképzés jogi hattere
A szakképzési kerettanterv
- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
—  aszakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVIL torvény,
valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék
modositasanak eljarasrendjérdl szol6 150/2012. (VII. 6.) Kormanyrendelet,
— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl
sz016 217/2012. (VIII. 9.) Kormanyrendelet
alapjan késziilt.
IL. A szakképzés alapadatai
A szakképesités azonositd szama: 54 344 02
A szakképesités megnevezése: Vallalkozasi és bérligyintézo
A szakmacsoport szdma é€s megnevezése: 15. Kézgazdasag
Agazati besorolas szama és megnevezése: XXIV. Kozgazdasag
Iskolai rendszert szakképzésben a szakképzési évfolyamok szdma: 2 év
Elméleti képzési id6 aranya: 70%

Gyakorlati képzési id6 ardnya: 30%

Az iskolai rendszer(i képzésben az Osszefiliggd szakmai gyakorlat idGtartama: -



III. A szakképzésbe torténd belépés feltételei
Iskolai el6képzettség: -
Bemeneti kompetencidk: -
Szakmai el0képzettség: -
Eldirt gyakorlat: -
Egészségligyi alkalmassagi kovetelmények: -

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: -

IV. A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény és a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény
eldirasainak megfelel6 végzettséggel rendelkezd pedagogus és egyéb szakember
vehet részt.

Targyi feltételek
A szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkozok és felszerelések

felsorolasat a kozgazdasag agazaton beliill megszerezhetd szakképesitések
szakmai és vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza.

V. A szakképesités oraterve nappali rendszerii oktatasra

Szakkozépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai 6raszamok:

éviolyam heti 6raszam éves Oraszam
szabadsavval szabadsavval
9. évfolyam 6 Ora/hét 216 Ora/év
10. évfolyam 7 Ora/hét 252 Ora/év
11. évfolyam 8 Oora/hét 288 Ora/év
12. évfolyam 11 ora/hét 352 dra/év
Osszesen ‘ 2228 ora




1. szamu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti 6raszama évfolyamonként

Agazati szakképzés a kozismereti oktatassal parhuzamosan
Szakmai
kovetelménymodul Tantargyak 9. 10. 11. 12.
k heti heti
Oraszam oraszam

Munkahelyi
egészség €s 1
biztonsag

Foglalkoztatas II.

Szakmai idegen
nyelv

Foglalkoztatas I.

Gazdasagi ésjogi
alapismeretek
Ugyviteli
gyakorlatok

2 4

Altaldnos statisztika 2

Statisztika gyakorlat

Pénziigyi
alapismeretek

Pénziigy gyakorlat




Adoézasi
alapismeretek

Adozas gyakorlat

Szamviteli
alapismeretek

Szamvitel gyakorlat

A keretta
rendszer(i
Az idoker

Ima -a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelel6en- a nappali
rozott tanuldi éves kotelez6 szakmai elméleti és gyakorlati draszam legalabb 90%-at lefedi.
ének (szabadsav) szakmai tartalmarol a Szakmai Programban rendelkeziink.



2. szamu tablazat

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok 6raszama évfolyamonkeént

Szakmai
kovetelmény-
modul

Tantargyak,
témakorok

Agazati szakkozépiskolai képzés 6raszama a
kozismereti oktatassal parhuzamosan

11.

12.

11500-12
Munkahelyi
egészség €s

biztonsag

Munkahelyi egészség
és biztonsag

36

Munkavédelmi
alapismeretek

Munkahelyek
kialakitasa

Munkavégzés
személyi feltételei

Munkaeszkozok
biztonsaga

Munkakornyezeti
hatdsok

Munkavédelmi jogi
ismeretek

11499-12
Foglalkoztatas
II.

Foglalkoztatas II.

Munkajogi
alapismeretek

Munkaviszony
létesitése




Alldskeresés

Munkanélkiiliség

Szakmai idegen
nyelv*

Foglalkoztatas I.
Nyelvtani rendszerzés
1

Nyelvtani
rendszerezés 2

Nyelvi
készségfejlesztés
Munkavallaléi
szokincs
Gazdasagi és jogi
alapismeretek

Mikrogazdasagi
alapok

A fogyasztoi
magatartas és a
kereslet

A vallalat termelGi
magatartasa és a,
kinalat

A vallalkozasok
alapitasa, mikodése

A gazdasagi élet
szerepl6i, az allam
feladatai

A nemzetgazdasag
agazati rendszere

w
N

=
(o)

A marketing alapjai

18|
23]

N
w

Jogi alapismeretek




Tulajdonjog
A kotelmi jog
Ugyviteli gyakorlatok

Tizujjas vakiras

Szovegformazas

Levelezés és
iratkezelés

Uzleti kommunikécié

Altalanos statisztika
A statisztika
alapfogalmai

Az informaciostirités
legjellemz6bb
modszerei, eszkOzei

Féatlagok, Osszetett
intenzitasi
viszonyszamok
Osszehasonlitasa

Az érték-, ar- és
volumenindex

A grafikus abrazolas

Statisztika gyakorlat

Az informaciostirités
legjellemzdbb
modszerei, eszkozei

Féatlagok, Osszetett
intenzitasi
viszonyszamok
Osszehasonlitasa




Az érték-, ar- és
volumenindex

Esettanulmany

Pénziigyi
alapismeretek
Pénziigyi szektor
alapvetései
Pénziigyi
intézményrendszer

R
N

A pénzforgalom

A pénziigyi piac és
termékei
Biztositasi
alapismeretek

ol
N

Pénziigy gyakorlat

A pénz idSértéke

Ertékpapirok
értékelése

Valuta, deviza-
arfolyama
Adozasi
alapismeretek

Az allamhaztartas
rendszere

N

Addzasi alapfogalmak

S

Kiemelt adénemek

Adozas gyakorlat

Személyi
jovedelemadd

Altalénos forgalmi ad6

w w




Helyi addk

Szamviteli
alapismeretek

[N
(o]

A szamviteli torvény

N
o

A vallalkozas vagyona

A konyvelési tételek
szerkesztése, a
szamlakeret

[

Targyi eszk6zok
elszamolasa

A vasarolt készletek
elszamolasa

Ajovedelem
elszamolas

A sajat termelésti
készletek elszamolasa

H
N

Termékértékesités
elszamolasa

(=Y

Szamvitel gyakorlat

A pénzkezeléshez
kapcsolodo
bizonylatok

A targyi eszk6zok
nyilvantartasa

A vasarolt készletek
bizonylatai

Pénziigyi analitika
szamitogépen

N
= N




* Az idegen nyelv oktatasa a kozos alapozdban (Foglalkoztatas 1.) is megjelenik, melyre készitett kiilon program témakorei és

azok oOraterve megtalalhaté a dokumentumban!

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

A tdbldzatban aranysarga hattérrel kiemelt szakmai kovetelménymodulok az dgazati kozos tartalmakat jelolik.

A szakképzésrol sz6lo 2011. évi CLXXXVIL torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden a tdbldzatban a nappali rendszerti oktatdsra
meghatarozott tanuldi éves kotelez6 szakmai elméleti és gyakorlati oraszam legalabb 90%-a felosztasra kertilt.

A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat ardnyanak a teljes képzési id6 soran kell

teljesiilnie.

A tantargyakra meghatarozott idSkeret kdtelezs érvény(i, HU 6 OEOgU g OUl wOPEOEOg UOUUwWGUEU&aaOwxl EDT w
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Munkahelyi egészség és biztonsag kovetelménymodul

A 11500-12 azonositd szamid, Munkahelyi egészség és biztonsag megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozd tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak

Munkahelyi egészség és biztonsag

11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

személyi feltételei
Munkaeszk6zok

biztonsaga
Munkavédelmi jogi

Munkavédelmi
alapismeretek
Munkakornyezeti
hatasok
ismeretek

Munkahelyek
Munkavégzés

kialakitasa

FELADATOK

Tudatositja a munkahelyi egészség és biztonsag
jelentéségét

X

Betartja és betartatja a munkahelyekkel
kapcsolatos munkavédelmi kdvetelményeket

Betartja és betartatja a munkavégzés személyi és
szervezési feltételeivel kapcsolatos X
munkavédelmi kovetelményeket

Betartja és betartatja a munkavégzés targyi
feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi X
kovetelményeket

A munkavédelmi szakemberrel, munkavédelmi
képviseldvel egytittmiikddve részt vesz a X X X X X
munkavédelmi feladatok ellatasaban

SZAKMAI ISMERETEK

A munkahelyi egészség €s biztonsag, mint érték X

A munkabalesetek és foglalkozasi
megbetegedések hatranyos kovetkezményei

A munkavédelem fogalomrendszere,
szabalyozasa

Munkahelyek kialakitasanak alapvet6 szabalyai X

A munkavégzés altalanos személyi és szervezési
feltételei

Munkaeszk6zok a munkahelyeken X

Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken X

Munkavédelmi szakemberek és feladataik a
munkahelyeken

A munkahelyi munkavédelmi érdekképviselet X
SZAKMAI KESZSEGEK

Informacidéforrasok kezelése X X X

Biztonsagi szin- és alakjelek

11



Olvasott szakmai szoveg megértése | X ‘ X ‘ X ‘ X ‘
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Felel6sségtudat X
Szabalykovetés X
Dontésképesség
TARSAS KOMPETENCIAK
Visszacsatoldsi készség X
Iranyithatdsag X
Iranyitasi készség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerez6 képesség X
Koriiltekintés, el6vigyazatossag
Helyzetfelismerés X X

12




1. Munkahelyi egészség és biztonsag tantargy

1.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanulo altalanos felkészitése az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzésre, a biztonsagos munkavallaldi magatartashoz sziikséges kompetenciak
elsajatittatasa.

Nincsen el6tanulmanyi kovetelmény.

1.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

1.3. Témakorok

1.3.1. Munkavédelmi alapismeretek

A munkahelyi egészség és biztonsag jelentdsége
Torténeti attekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozo munkabiztonsagi és
munkaegészségiigyi kovetelmények, tovdbba ennek megvaldsitdsara szolgald
torvénykezési, szervezési, intézményi elbirdsok jelentdsége. Az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeinek
értelmezése.

A munkakornyezet és a munkavégzés hatdsa a munkat végzé ember egészségére és
testiépségére
A  munkavallalok egészségét és biztonsagat veszélyeztetdé kockdzatok, a
munkakoriilmények  hatdsai, a  munkavégzésbdl ered6  megterhelések,
munkakornyezet kéroki tényezok.

A megel6zés fontossaga és lehetdségei
A munkavallalok egészségének, munkavégzé képességének megdvasa és a
munkakoriilmények humanizaldsa érdekében sziikséges elSirdsok jelentésége a
munkabalesetek és a foglalkozdssal Osszefiiggé megbetegedések megel6zésének
érdekében. A miiszaki megel6zés, zart technoldgia, a biztonsagi berendezések, egyéni
védbeszkozok és szervezési intézkedések fogalma, fajtai, és rendeltetésiik.

Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsag-munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezOk

A munkavédelem fogalomrendszere, forrdsok
A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIItérvényfogalommeghatarozasai.

1.3.2. Munkahelyek kialakitasa
Munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai
A létesités altalanos kovetelményei, a hatdsos védelem modjai, prioritasok.

Szocidlis 1étesitmények
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Oltdzbhelyiségek, pihendhelyek, tisztalkodo- és mellékhelyiségek biztositasa,
megfeleldsége.

Kozlekedési uitvonalak, menekiilési utak, jelolések
Kozlekedési uitvonalak, menekiilési utak, helyiségek padldzata, ajtdk és kapuk,
lépcsdk, veszélyes teriiletek, akaddlymentes kozlekedés, jelolések.

Alapvet6 feladatok a tizmegel6zés érdekében
Tlzmegeldzés, tervezés, létesités, lizemeltetés, karbantartas, javitas és
feliilvizsgalat. Ttizoltd késziilékek, tizoltd technika, beépitett tlizjelzd berendezés
vagy tlizolto berendezések. Tlizjelzés addsa, fogadasa, tlizjelzd vagy tizoltd
kozpontok, valamint tavfeliigyelet.
Termékfeleldsség, forgalomba hozatal kritériumai.

Anyagmozgatas
Anyagmozgatas a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatas fajtai. A kézi
anyagmozgatas szabalyai, hatsériilések megeldzése

Raktarozas
Aruk fajtéi, raktarozas tipusai

Munkahelyi rend és hulladékkezelés
Jelzések, feliratok, biztonsagi szin-és alakjelek. Hulladékgazdalkodas,
kornyezetvédelem célja, eszkozei.

1.3.3. Munkavégzés személyi feltételei

A munkavégzés személyi feltételei: jogszerii foglalkoztatds, munkakori alkalmassag
orvosi vizsgalata, foglalkoztatasi tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi ismeretek
A munkavégzés alapvetd szervezési feltételei: egyediil végzett munka tilalma, irdnyitas
sziikségessége. Egyéni védbeszkozok juttatdsanak szabdlyai.

1.3.4. Munkaeszk6zok biztonsaga
Munkaeszk6zok halmazai
Szerszam, késziilék, gép, berendezés fogalommeghatarozasa.

Munkaeszk6zok dokumentacioi
Munkaeszkéz {izembe helyezésének, haszndlatba vételének dokumentacids

kovetelményei és a munkaeszkozre(mint termékre)meghatarozott EK-megfelelségi
nyilatkozat, valamint a megfelel6séget tantsitd egyéb dokumentumok.

Munkaeszkozok veszélyessége, eljarasok
Biztonsagtechnika alapelvei, veszélyforrasok tipusai, megbizhatdsag, meghibdsodas,
biztonsag. A biztonsagtechnika jellemzdi, kialakitas kovetelményei. Veszélyes
munkaeszkozok, tizembehelyezési eljaras.

Munkaeszkozok tizemeltetésének, hasznalatanak feltételei
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Feltétlentil és feltételesen hato biztonsagtechnika, konstrukcids, tizemviteli és emberi
tényezSk szerepe. Altalanos iizemeltetési kovetelmények.KezeBelemek,

Y24 J 4

vélder endezések ki al @kkiidtéédsérae, kB bae nb iezrtgoomsdéang casi
kovetel mények.

1.3.5. Munkakornyezeti hatasok
Veszélyforrasok, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok
éskeverékek, stressz)
Fizikai, bioldgiai és kémiai hatdsok a dolgozdkra, {6bb veszélyforrdsok valamint a
veszélyforrasok felismerésének mddszerei €s a védekezés a lehetdségei.
A stressz, munkahelyi stressz fogalmaés az ellene vald védekezés jelentdsége a
munkahelyen.

A kockazat fogalma, felmérése és kezelése
A kockazatok azonositasanak, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositdsaban, a munkahelyi
balesetek és foglalkozasi megbetegedések megel6zésben. A munkavallalok
részvételének jelentdsége

1.3.6. Munkavédelmi jogi ismeretek

A munkavédelem szabdalyrendszere, jogok és kotelezettségek
AzAlaptorvényben biztositott jogok az egészséget, biztonsagot és méltosagot
tiszteletben tartd munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megdrzéséhez. A
Munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvényben meghatdrozottak szerint a
munkavédelem alapvetd szabdlyai, a kovetelmények normarendszere és az érintett
szerepl6k (allam, munkaltatok, munkavallalok) f6bb feladatai. A kémiai biztonsagrol
52016 2000. évi XXV. térvény, illetve a Kormany és az agazati miniszterek
rendeleteinek szabalyozasi teriiletei a tovabbi részletes kovetelményekrol. A
szabvanyok, illetve a munkaltatok helyi el6irdsainak szerepe.

Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken
A munkaltatok alapvet6 feladatai az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkakoriilmények biztositasa érdekében. Tervezés, 1étesités, tizemeltetés.
Munkavallalok feladatai a munkavégzés soran.

Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken
Munkabiztonsagi és munkaegészségligyi szaktevékenység keretében ellatandd
feladatok.Foglalkozas-egészségligyi feladatok

Balesetek és foglalkozasi megbetegedések
Balesetek és munkabalesetek, valamint a foglalkozasi megbetegedések fogalma.
Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgdlas, mint a megel6zés eszkoze

Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen

A munkavallalok munkavédelmi érdekképviseletének jelentsége és lehetéségei. A
valasztott képvisel6k szerepe, feladatai, jogai.
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Sorszam szervezeti kerete

A tanuldi tevékenysé
Alkalmazott oktatasi M yses Alkalmazandé eszkozok
modszer neve — - és felszerelések
egyéni | csoport | osztaly

Szakkonyvek,
1.1 magyarazat X munkavédelmi targya
jogszabalyok
i1 s Munkabaleset, foglalkozasi
1.2. megbeszélés X | |
megbetegedés elemzése
1.3. szemléltetés X Oktatofilmek (pl. NAPO)
1.4. hazi feladat
1.5. teszt
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Tanuldi tevékenység
szervezési kerete
(differencialasi modok) Alkalmazandé
Sor- fe . I
, Tanuldi tevékenységforma , \ eszkozok és
szam = S ;
£ Ew | =% felszerelések
19 - < =
> | 5E %8
5 g2 | 8
1 Informacio feldolgozd
) tevékenységek
11 Hallott szoveg feldolgozasa N
" | jegyzeteléssel
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
A tanult (vagy egy
Szoveges el6adas egyéni valasztott) szakma
2.1. L 2 X X o
felkésziiléssel szabalyainak
veszélyei, artalmai
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Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa kovetelménymodul

A 11504-12 azonositdo szamu, Gazdalkodasi alaptevékenység ellatisa megnevezésli szakmai kovetelménymodulhoz tartozo
tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Gazdasagi és jogi alapismeretek

Szamviteli alapismeretek

Szamviteli gyakorlatok

] o
N = o k3] 4
; g |8 |8 5 5|2 .
4 ~Q c| © (oW ~ N 2
. . . . s 2 | = S| E g | & g C s | N g
11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenységellatasa | & | £ | £ & | § | = |z, ElS|2E s E[E ], S| % .
[ 0 ] @ oM &0 | g + s N R N =
w|E |2 < |55 |S]% ElelEd x| 2| 2|32 |28l% % e
5 |E |EY 8 |98 R || % w| 2|l el 88|38 83394438 5 £
2|8 |2gY |25 5, |2 el &38| E888{21E|lE TRy d=]| 524
R R R R R AR AR IR R R E IR R R -
c 2 = = = 9 & 9 == =] Z N| @ = = q qd ~4 2 = Ne)
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FELADATOK
Kozremiikodik a vallalkozas beinditasahoz,
atalakitdsdhoz, megsziinéséhez sziikséges
» Meg & X X | X
adminisztrativ teenddk ellatdsaban
Ellatja a marketingtevékenységhez kapcsolodo
tigyintézdi feladatokat X
Kapcsolatot tart a vevokkel, szallitékkal
p ’ X | x| x| x
Elkésziti a megrendeléseket
& X | X X
Kozremikodik a szerz6déskotésnél x | x| x
Kezeli a reklamaciokat X
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Elvégzi a bejovo és kimend szamlak egyeztetéseit,

a nyilvantartasok alapjan

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat 14t el
(bizonylatok kiallitasa, ellendrzése, tarolasa,
tovabbitasa, szigorti szdmadas ala tartozo

bizonylatokrdl nyilvantartas vezetése)

Analitikus, f6konyvi konyvelésre el6készit,

kontiroz

Kozremikodik a bankszamlaval kapcsolatos

gazdasagi események konyvelésében

Kozremikodik a vevékkel kapcesolatos gazdasagi

események elszamoldsaban

Koézremkodik a szallitokkal kapcsolatos

gazdasagi események elszamolasaban

Ko6zremiikodik a termelési koltség elszdmolasaban

Koézremikodik az értékesitéssel kapcsolatos

gazdasagi események elszamolasaban

Koézremkodik a jovedelemelszdmolassal

kapcsolatos gazdasagi események konyvelésében
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Kozremikodik a leltarak felvételével,
dokumentalasaval kapcsolatos feladatok

ellatasaban

Ertelmezi a mérleget és az eredménykimutatast

SZAKMAI

ISMERETEK

A gazdasagi élet alapveto teriiletei (sziikségletek,
termelés, javak, munkamegosztas, gazdalkodas,

piac, kereslet, kindlat)

A gazdasagi élet szerepldi és kapcsolatai, az allam
feladatai, az allami koltségvetés legfontosabb

bevételei és kiadasai

A nemzetgazdasag és dgazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitmény kategoridi és

méréstk

A vallalat helye a nemzetgazdasagban

A véllalkozas létesitése, miikodése és megsziinése

Gazdalkodas és gazdasagossag (koltség, kiadas,
raforditas, bevétel, fedezeti 0sszeg, eredmény)
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A marketing vallalati mtkodése

Jogi alapismeretek, joghierarchia, szabalyzati

hierarchia

A polgari jog és a tarsasagi jog alapjai

A szerzddés fogalma, érvényessége, létrejotte,
megsziinése, és a kovetelések eléviilésének
feltételei. Az érvényes szerz6dés alaki és tartalmi
kovetelményei. Egyes szerzédéstipusok
(adasvétel, csere, vallalkozdas, megbizas, bérlet)

ismerete

Garanciaszerzddés, kezességi szerz6dés, zalogjog,

engedményezés, kotelezettség-atvallalas

A szerz6dések alapveto tartalmi és formai

kovetelményei, jellemzdi szerzédésfajtak

A szamviteli torvény. A beszdmolo és a

konyvvezetési kotelezettség

A vallalkozas vagyona, a leltar és a mérleg

A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret

Az analitikus nyilvantartasok vezetése

21




A targyi eszkdzokkel kapcsolatos gazdasagi
események — beruhdzas, értékcsokkenés —

elszamolasa

Anyagvasarlas és felhasznalas elszamolasa

A bérkoltség, a bért terhel6 adok és jarulékok

elszamolasa

A munkavallalot terhel6 levondsok elszamolasa és

a bérek kifizetése, atutalasa

A sajat termelésti készletek raktarba vételével

kapcsolatos elszamolasok

Termékértékesitéssel kapcsolatos elszamolasok

SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése x | x X
Szakmai kommunikdcio X X
Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa X X
Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis-kezelés
Informaciogytijtés X X

A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és

szerzOdésmintik értelmezése
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SZEMELYES KOMPETENCIAK

Precizitas (pontossag)

Megbizhatdsag X

Felel6sségtudat X X

SzervezOkészség X X
TARSAS KOMPETENCIAK

Motivalhatdsag X X

Kapcsolatteremtd készség

Meggy6z0készség X

Konfliktusmegoldo készség x | x
MODSZERKOMPETENCIAK

Informacidgytijtés X X

Attekintd és rendszerezé képesség

Problémamegoldas, hibaelharitas x | x

Gyakorlatias feladatértelmezés X X
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Ugyviteli gyakorlatok Altalénos statisztika Statisztika gyakorlat
. g
3 | g $ 5 0|
N £ =3 |z < |2 g s
L 14 . s B B Ee |2 S |E XN g
11504-12 Gazdélkodési alaptevékenység ellatasa @ K2 i ‘B z & e v 8 S |2 =8 x2& g .
S N = =] = 9] ] _S é '_E‘ ~O e} ﬁ 9] @] S é c
> “Q o E ‘s \% '58 :8 E = 8 5 el \U Q :8 % = \,_'_‘ = "
4 é 5] £ v Q QUDIRN - Br=1 B = B &% L9 8¢ s 2 ,ﬁ
S = o g ﬁ_éa.ﬁmeO;;--«;éNm.\_/mﬁo,\.ﬁ
2 | 8 2 | F| S8y BELE 8 g | 558 SELE S8 | E
N :Q ~ 7] N s 2 nl L = 60 WO | 8 = ) —_ Q
= A ﬁ ‘S <'<2$£.E'E:8*Eg< 525 £E§8 <Ng it
FELADATOK
Adatokat, informacidkat gyfijt, rogzit,
valogat, osztdlyoz, nyilvantart és iktat X X X X X X X X
Betartja az adat- és titokvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyokat, utasitasokat X X
Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat
rendszerez X
Regisztralja és karbantartja az
tigyfélkapcsolatait X X
Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos és
digitalis formaban X
Hivatalos okmanyokat tolt ki X
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A munkakoréhez kapcsolodo hivatalos

iigyeket intéz (kozigazgatdsi szerveknél)

Rendszeres és eseti jelentéseket készit

Az ligyiratok mozgasat folyamatosan

figyelemmel kiséri

Kozremiikodik a projektdokumentéciok
kezelésében a projekttervezéstdl a palyazati

szakaszon keresztiil a program lezarasaig

Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez

HataridOre eleget tesz az adatszolgaltatasi

kotelezettségnek

Hasznalja a szovegszerkesztd, tablazat- és
adatbazis-kezeld szdmitdgép programokat, a

beépitett fliggvényeket

A termékhez, szolgaltatdshoz kapcsolodd
kiséréokmanyokat az illetékesekhez eljuttatja

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

Szoveget, tdblazatot szerkeszt

Telefont, faxot, fénymasold gépet kezel
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Az elektronikus adatbazisok biztonsagos
mentési munkalatait elldtja, az anyagokat

archivalja

SZAKMAI ISMERETEK

A statisztika alapfogalmai

X

Az informaciostrités legjellemz&bb
modszerei, eszkozei (statisztikai sorok,

tablak, viszonyszamok, kdzépértékek)

Erték-, ar-, volumenindex

Grafikus dbrazolas

A levelezés (hagyomanyos és digitalis)
rendszerezésének, iktatdsanak menete,

szabalyai

A vevé-, tigyfélkapcsolatok regisztralasanak,
nyilvantartasanak és kezelésének eljarasi

szabalyai

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

A hivatalos okmanyok kezelésének és
felhasznaldsanak szabalyai
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A projekt fogalma, a projekttervezés lépései,
a projektdokumentumok tipusai és tartalma X
Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az
iddszakos jelentések elkészitésének szabalyai X X X
A termékek és szolgaltatasok kisérd
okmanyainak szerepe, kezelése, jellemzd X
tipusai
A szamitdgép billentylizetének szakszerti
hasznalata X X
A szamitdgép és tartozékainak
(adathordozdk, scanner, nyomtato, stb.) X
kezelése
A tablazatok készitésének tartalmi és formai
kovetelményei X X
Az elektronikus tigyintézés, levelezés, az
internet és az intranet hasznalata X
Elektronikus adatbazisok biztonsagi
mentésének, archivalasanak modjai X X
SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése X x| x X
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Szakmai kommunikdcié

X
Jogforrasok megfelel$ alkalmazasa X
Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis-
kezelés X
Informaciogytijtés x | x| x
A projektdokumentumok, nyomtatvanyok,
irat- és szerz6désmintak értelmezése X X

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Precizitas (pontossag)

X X X X
Megbizhatdsag X X | X
Feleldsségtudat X X
SzervezOkészség X X | X

TARSAS KOMPETENCIAK
Motivalhatdsag X X X
Kapcsolatteremt6 készség X
Meggy6z8készség X
Konfliktusmegoldd készség X

MODSZERKOMPETENCIAK
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Informaciogyijtés
Attekint és rendszerezd képessé
pesses X X X
Problémamegoldas, hibaelharitas
& ’ X X X
Gyakorlatias feladatértelmezés
X X X
Adobzasi
Pénziigyi alapismeretek Pénzii akorlat . Adozas gyakorlat
gyt alap Y 8Y alapismeretek &Y
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Koézremkodik a pénzforgalmi szamla-
nyitasanal, kiallitja a pénzforgalmi
nyomtatvanyokat, gondoskodik
teljesitésiikrd], ki- és bevezeti a pénzforgalmi

szamlan megjelend pénziigyi teljesitéseket

Eljar a garancia, fedezetigazolas és akkreditiv
nyitas tigyében, koveti a pénzforgalmi-
szamlakivonatok tartalmat, azok egyenlegeit.
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Vezeti a pénzforgalmi szamla felett

rendelkezésre jogosultak nyilvantartasat

Figyelemmel kiséri a valasztott

devizaarfolyamokat

Kozremikodik a banki termékek (kamat, dij,
jutalékok figyelembevételével) és a biztositasi
termék kivalasztasaban, informalddik a
pénziigyi-piaci kondiciokrol, nyilvantartja az

értékpapirok arfolyamait, hozamait

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

Kiéllitja a bevételi- és kiadasi bizonylatokat,
vezeti a pénztarjelentést, a pénztarnaplot és a
szigoru szamadasu nyomtatvanyok
analitikajat




Adozasi

Pénziigyi alapismeretek Pénzii akorlat . Adodzas gyakorlat
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Felszereli a bankszamlakivonatot
(bankszamlakivonat + a mozgashoz X
kapcsolddo bizonylatok).
Ko6zremtikodik a biztositasi termék
kivalasztasaban X
Informalédik a pénziigyi-piaci kondiciokrdl X X
Megbizasabol értékesitett vagy vasarolt
kotvényekre, részvényekre és egyéb
értékpapirokra vonatkozo nyilvantartasokat X
vezeti
Adatokat gytijt a befektetési dontésekhez X
El6késziti az adonyilvantartasokat az
adobevallashoz X X X X X X
Vezeti az ado6- és vamnyilvantartasokat
ezeti az ado- és vamnyilvantartasoka X X X X X
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Adozasi
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Nyilvantartja a bejové és kimend szamlak afa
analitikajat X X X
Kozremtikodik a helyi addkkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban X X
SZAKMAI ISMERETEK
Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika X
Jegybank és a monetaris szabalyozas X
Pénziigyi intézményrendszer X
Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd
pénziigyi szolgaltatasok X X
Passziv bankiigyletek (betétgytijtés,
értékpapirok kibocsatdsa, forrasszerzés a X
jegybanktol és a bankkozi piacon) és az aktiv
bankiigyletek {hitelezés (biztositékok),
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valtoleszamitolas, lizing, faktoralas,
forfetirozas}
A pénz idGértéke X
A pénzforgalmi szamlak fajtai X
Fizetési megbizasok lebonyolitasa, a fizetési
miivelet soran alkalmazhato fizetési modok X
Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a
gazdalkodo¢ szervezeteknél X
Nemzetkozi pénziigyi rendszer és a
nemzetkozi pénzforgalom X
Valuta, deviza, arfolyam X
Ertékpapirok csoportositésa
pap p X X
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Az értékpapirok jellemzdi (kotvény,
részvény, kozraktarjegy, valto, allampapirok, X
banki értékpapirok)
Biztositasi szerz6dés X
Biztositasi agazatok fajtai X
Likviditas, jovedelmezdség és hatékonysag X
Biztositasi szerepe, biztositasi dgazatok fajtai X
Az allamhaztartas rendszere
Addzasi alapfogalmak
A személyi jovedelemadd (6sszevontan
adozo jovedelmek)
Az altalanos forgalmi ado
Helyi addk fajtai

SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése | X X X X X
Szakmai kommunikdci6 X X X X
Jogforrasok megfelel$ alkalmazasa X X X X

34




Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis-

kezelés X
Informaciogytijtés X X X

A projektdokumentumok, nyomtatvanyok,

irat- és szerz6désmintak értelmezése X X

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Precizitas (pontossag) X
Megbizhatdsag X | X
Felel6sségtudat X
SzervezOkészség X X

TARSAS KOMPETENCIAK
Motivalhatdsag X
Kapcsolatteremt6 készség X
Meggy6zO6készség X X X X
Konfliktusmegoldd készség X X X

MODSZERKOMPETENCIAK

Informaciogytijtés X X X X X
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Attekint6 és rendszerezd képesség

Problémamegoldas, hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezés
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2. Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy

2.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanuloval megismertesse a gazdasagi élet kiilonboz6 tertileteihez kapcsolodo
fogalmakat ¢és az azok kozotti Osszefiiggéseket, a vdllalkozasok és a
nemzetgazdasag egyes teriileteinek tobb irdnyu kapcsolatat, a kozgazdasagi
elmélet és a gyakorlati gazdasagi élet Osszefiiggéseit.

2.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Ugyviteli gyakorlatok tantargy
Témakér: Uzleti kommunikécid
Tartalmak: A szerz6déskotés gyakorlata: szerz6dések készitése gyakorlati
szituaciok alapjan

2.3. Témakorok

2.3.1. Mikrogazdasagi alapok
Gazdasagi alapfogalmak
Termelési tényezok

Gazdasagi korforgas

2.3.2. A fogyasztdi magatartas és a kereslet

Piaci alapfogalmak, szerepldk, piaci mechanizmus

A fogyasztoi dontést befolyasolo tényezdk

A fogyasztd dontési mechanizmusa, a racionalizalasi elv érvényesiilése a
fogyasztoi magatartasban

Az egyéni és a piaci kereslet

2.3.3. A vallalat termel6i magatartasa és a kinalat
A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai, formai

A termelés technikai — gazdasagi 0sszefliggései

A termelés koltségei, a koltségfiiggvények

A piac formadi és a kindlat

A piacszabalyozas

Gazdélkodas, gazdasagossag

Koltség, kiadas, raforditas bevétel fogalma

A fedezeti Osszeg

A vallalkozas gazdalkoddsanak eredménye

2.3.4. A vallalkozasok alapitasa, miikodése
A vallalkozasokrol dltaldban, a kis- és kozépvallalkozasok jellemzdje
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Az egyéni vallalkozas jellemz0i, alapitdsa, szilineteltetése, megsz{inése
A térsas vallalkozasok formai, sajatossagai
A tarsas vallalkozasok alapitdsa, mikodése
A téras vallalkozasok megsziinése
Csédeljaras, felszamolasi eljaras
Cégnyilvantartas

A véllalkozas szervezete

A vezetés fogalma, vezetési szintek

A vezetdi tulajdonsagok, vezetdk feladatai
A vezetés és irdnyitds informdcid bazisa

A controlling tevékenység szerepe

2.3.5. .A gazdasagi élet szerepldi, az allam feladatai
Makrogazdasagi fogalmak, gazdasagi folyamatok.

A makrogazdasag szerepldi, a gazdasagi szférak jellemzdi

A makrogazdasag piacai

Az allam feladatadatai, gazdasagi szerepe

Monetdris és fiskalis politika

Az allamhaztartas rendszere

A kozponti koltségvetés szerkezete, f6bb bevételi forrasai és kiadasai

2.3.6. A nemzetgazdasag agazati rendszere

A nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

A gazdasagi alanyok (szereplok) fébb csoportjai (vallalat, haztartas, allam,
stb.)

A termelés tényezdi (fold, munka, tdke, vallalkozds, informadcid) és
kolcsonhatdsuk

A tulajdonviszonyok és gazdasdgi koordindciés mechanizmusok
Nemzetgazdasagi dagak, dagazatok, aldgazatok és szakagazatok, a
nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésiik

A brutto kibocsatas, a bruttd és nettd hazai termék

A bruttd és netté nemzeti jovedelem nominal- és realértéke

A gazdasagi novekedés, a nemzeti vagyon fogalma, részei

2.3.7. A marketing alapjai
Marketing alapfogalmak

A marketing szerepe a vallalkozasban
Piackutatas

Marketingmix

Marketingstratégia

A reklamtevékenység jogi eszkozei

2.3.8. Jogi alapismeretek
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A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras és jogforrasi hierarchidja

A jogviszony

A jogi norma szerkezete, megjelenése, érvényessége

A jogalkotas. A jogrendszer felépitése, tagozodasa

A gazdasag és a jog kozotti viszony, a jogrend szerepe a gazdasagban
A jogszabalyok értelmezése, jogalkalmazas

2.3.9. Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok
A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

2.3.10. A kotelmi jog

Szerz6dések fogalma, fajtai

A szerz6désekre vonatkozd kozos szabalyok: szerz6déskotés

A szerz8dés érvénytelensége, modositdsa, megsziinése

A szerz8dés teljesitése, a szerz6dés megszegése

A szerz6dés megerdsitése, biztositékadas (foglaldk, kotbér, kezesség)

A szerz6dések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas,
szallitmanyozas, fuvarozas, hitel- és szamlaszerz6dés, lizing, biztositas

24, wOd ¥d®DEwWaagolOl w
Tanterem, taniroda

25. WUEOUAUT awl OUENaUgUaUEwWUOUaOwEOOEOOEA
Ul Y& Ol Oausil i budaouw
wUEOUAUT awl OUENAUgUaUEwWUOUaOwEOOEOOEA
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
; Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , -
modszer neve . , pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositasa)
1.1 magyarazat X
1.2 kisel6adas X
1.3. megbeszélés X X
1.4. szemléltetés X
1.5. hazi feladat X
wUEOUAUT awl OUENaAaUgUaAaUEwWUOUaAOWEOOEOOEAI
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Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencialasi modok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma \ , felszerelések (SZVK
SZam ol v @» > ‘
g S |58 6. pont lebontasa,
& e | = [os
Eg S5 | 5% pontositasa)
o o
1 Informacio feldolgozo
) tevékenységek
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.1. , X X
feldolgozasa
1 0 ldolgoza
11 O vasott §Zoveg feldolgozasa N N
jegyzeteléssel
1.1. | Informacidk 6nalld rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.1. ) X X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorld
) tevékenységek, feladatok
Valaszolas irasban mondatszint(i
2.1. L X
kérdésekre
2.1. | Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges el6adas egyéni
2.1 (s X
felkésziiléssel
3. Csoportos munkaformak korében
51 Feladattal vezetett kiscsoportos <
| szovegfeldolgozas
53 Kiscsoportos szakmai munkavégzés N
| iranyitéassal

3. Ugyviteli gyakorlatok tantargy

3.1.A tantargy tanitasanak célja
Az tgyvitel gyakorlatok tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk

- a tizujjas vakirdson alapulo helyes irdstechnikat elsajatitsak, képessé tegye a
tanuldkat szakmai szOveg madsoldsara, a szOvegszerkesztével torténd
adatbevitelre, tigyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és
tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara,

- megismerjék a projekttervezés lépésein keresztiil a projektdokumentumok
tipusait és tartalmat

- megismerjék az tizleti élet etikajat, elsajatitsdk az iizletfelekkel vald
kommunikdacids szabalyokat az iizleti targyalasok és az tigyfelekkel torténd
kapcsolattartds vonatkozasaban

3.2.Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
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A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és
gazdasagi és jogi ismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

3.3. Témakorok

3.3.1. Tizujjas vakiras

Tizujjas vakirassal a betiik, szamok, jelek és kezeldbillentytik kapcsolasa a
homogén gatlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szdcsoportok, sorok, mondatok és Osszefliggd szovegek masoldsa sortartassal.
A jelek szabalyai

A kiemelési mddok 6ndllé meghatdrozasanak gyakorldsa a szovegosszefiiggés
ismérvei alapjan

A gépelt levél adott id6északban érvényes szabalyai

3.3.2. Szovegformazas

A szovegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozasa bettik, szamok, jelek
irdasdnak adott idészakban érvényes szabalyai

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolds, tabuldtor, szoveg
igazitdsa, elofej, é161ab stb.

Téablazatkészités, formazas, szegély, mintdzat, stb.

Szimbolumok, képek beszurasa, formazasa

3.3.3. Levelezés és iratkezelés

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

Az egyszer(i ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzédésmintak
értelmezése

Kozigazgatadsi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités,
meghivo, igazolds, engedély stb.), a szerzédésekkel kapcsolatos tigyiratok.

A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzdkonyv,
emlékeztetd, feljegyzés stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerz&dés
stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok haszndlata

Az ligyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

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

3.3.4. Uzleti kommunikaci6
Az emberi kommunikdci6 alapvetd felfogasai as altalanos modellje
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Magatartds és Onismeret: célhierarchia, életszervezés, a céltol a tettig, az

Onismeret és emberismeret, az image kialakitasa

Hatékony kommunikdcio: a verbalis és nem verbalis kommunikacios csatorna
Targyalasi, konfliktuskezelési, érvelési technikak
Uzleti protokoll szabalyai

A szerzOdéskotés gyakorlata: szerzddések készitése gyakorlati szituaciok

alapjan

3.4.
Az 1-2. témakor szamitogépteremben, a 3. témakor szamitogépteremben, vagy

woOd *¥d ®EwWaagol

taniroddban, a 4. témakor tanteremben, a szerz6déskotés gyakorlata taniroda,

vagy szamitogépterem

’
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35, WUEOU®UEAN@UagUaUEwWUOUaAOWEOOE
Ul Yool Oausl i 6udaouw
wUEOUAaUT awl OUENaUgUaUEwWUOUaObwEOOE
Az1+ wUB8 OEOgUT gao
A tanuloi tevékenység Alkalmazandé
, L . szervezeti kerete eszko6zok és
Sorsza Alkalr,nazott oktatasi felszerelések (SZVK 6.
m maddszer neve , . | csopor , .
egyéni h osztaly pont lebontasa,
pontositasa)
1.1 magyarazat X -
1.2. megbeszélés X -
1.3. szemléltetés X -
wKw0s OEOgUIT gao
A tanuloi tevékenység Alkalmazandé
, L . szervezeti kerete eszk6zok és
Sorsza Alkalrlnazott oktatasi felszerelések (SZVK 6.
m modszer neve , . | csopor , ,
egyeéni h osztaly pont lebontasa,
pontositasa)
1.1 magyarazat X -
1.2. megbeszélés X -
1.3. vita X -
1.4. szemléltetés X -
1.5. projekt X -
1.6. szimulacio X -
1.7. szerepjaték X -
1.8. hazi feladat X -
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wUEOUAaUT awl OUENaAUgUaUEwUOUaOwEOO

E

O

Tanuldi tevékenység

szervezési kerete Alkalmazandé
(differencialasi eszkozok és
Sor- e, , médok) felszerelések
Tanuloi tevékenységforma
szam v yses e o | o (S8ZVK 6. pont
.E I~ (o] z’ ) 7
N5 S S| wm o lebontasa,
> | 85| 8 & .y
20 358 ~ pontositasa)
1 Informacio feldolgozo
© | tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X -
feldolgozasa
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. ) X -
feldolgozasa
1.3. | Informdciok 6nall6 rendszerezése X -
1.4. | Leiras késztése X -
15 Szoveges el6adas egyéni X i

felkésziiléssel

4. Altalanos statisztika tantargy

4.1.A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitadsanak célja, hogy a tanulo alapvet6 ismeretekkel rendelkezzen a
leggyakrabban hasznalt statisztikai feldolgozasi eszk6zokrdl, a grafikus
abrazolas alkalmazasi modszereird], az adatok szolgaltatasanak lehetdségérdl. A
megtanult ismereteket a mindennapi gazdasagi életet érint6 média-informacioin

keresztiil értelmezni tudja.

4.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti,
kiemelten a matematikai és a gazdasagi és jogi i alapismeretek altaldnos
szakmai tartalmaira épiil.

4.3. Témakorok

4.3.1. A statisztikai alapfogalmai

A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fajtai, jellemzdi

A statisztikai ismérv és fajtai

A statisztikai adatok rendezése, a csoportositasa
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Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei
A statisztikai torvény

4.3.2. Az informaciosiirités legjellemz6bb mddszerei, eszkozei
A statisztikai sor fogalma, fajtdi, készitésének szabalyai
A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai
A viszonyszamokrol dltaldban: fogalma, fajtdi, szamitasa, a leggyakrabban
hasznalt viszonyszamok jellemzdi, alkalmazasi tertiletei
- dinamikus viszonyszam, bazis- és lancviszonyszam, és ezek
Osszefliggései
- megoszlasi, koordindcios viszonyszam €s Osszefliggései
- intenzitdsi viszonyszam fogalma, fajtdi, jellemzdi, 0sszefiiggések
- a gazdasagi életben hasznalt néhany legfontosabb intenzitasi
viszonyszam
- intenzitasi viszonyszam dinamikajanak vizsgalata,
A kozépértékek fogalma, fajtai, szamitasa
Helyzeti kozépértékek: médusz és median
Szamitott kozépértékek
- a mennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel
szamtani atlag
harmonikus atlag
négyzetes atlag
- id6ésorok elemzése kozépértékekkel
kronologikus atlag
mértani atlag
- a sz0rodas vizsgalata: fogalma, mutatoi

7 r

4.3.3. Féatlagok, dsszetett intenzitasi viszonyszamok 6sszehasonlitasa

A standardizalds mddszere
Standardizalas kiilonbségfelbontassal
Féatlagok eltérése

Részatlagok hatasa

Osszetételhatas

Osszefiiggés az eltérések kdzott

Az indexek szdmitdsa a standardizalas alapjan
Féatlag index

Részatlag index

Osszetételhatas indexe
Osszefiiggések az indexek kozott

4.3.4. Az érték-, ar- és volumenindex
A termelési, forgalmi érték meghatdrozdsa, nagysagara hato tényezdk
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Az értékindex szamitasa és értelmezése

Az arindex szamitasa és értelmezése

A volumenindex szamitasa és értelmezése

Osszefiiggés az indexek kdzott

Az arbevételre hato tényezOk szamszer(isitése, Osszefiiggésiik

4.3.5. A grafikus abrazolas
Grafikus abrazolas eszkozei
Grafikus abrak készitése
Az abrazolas alkalmazasi teriiletei

44. wOod xadoUwWNE Y HENGWDWaIUKa U4 g0l

Tanterem
45. wUEOUAaUT awi OEENBEGOEAU BEuiBAWBENBO U OGO QG E U
Ul ysol 6ausl i budao
wUEOUaUT awli OUBNEOHPBAUVEWBGOUENABOUWOGEUAT UI
A tanuldi tevékenység Alkalmazand¢ eszkozok
i Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , ,
modszer neve . 4 | osztal pont lebontasa,
egyent | csopo y pontositasa)
1.1 Magyarazat X
1.2. Kisel6adas X
1.3. Megbeszélés X X
1.4. Vita X
1.5. Szemléltetés X
1.6. Hazi feladat X
wUEOUAUT awl OUENaUgUabB@ODwWweEOWEODEDDE
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
S (differencialasi modok) eszkozok és
91‘ Tanuloi tevékenységforma . , felszerelések (SZVK
szam - S .
s 8E | =% 6. pont lebontasa,
& e § ﬁ _S? pontositasa)
= 1 d= | o
Informacio feldolgozo
1. z :
tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nall6 feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2 , X X
feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
13, |. ) X
jegyzeteléssel
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Hallott szoveg feldolgozasa

14 | -
jegyzeteléssel
15, Hallott szoveg feladattal vezetett
feldolgozasa
1.6. | Informéacidk 6ndlld rendszerezése
17 Informaciok feladattal vezetett
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése
90 Valaszolas irasban mondatszint(i
kérdésekre
2.3. | Tesztfeladat megoldasa
4. Komplex informaciok kérében
4.1. | Esetleiras készitése
4.2. | Elemzés készitése tapasztalatokrol
4.3. | Utolagos szdbeli beszamolo

5. Statisztika gyakorlat tantargy

5.1.A tantargy tanitasanak célja

A statisztikai gyakorlat tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a tanuld a
megtanultstatisztikai fogalmakat és mutatéoszdmokat a gyakorlatban tudja
értelmezni. Fejlessze a tanuldok szamaranyérzékét a mikro- és makrogazdasag
legfontosabb ~ valds  mutatdinak  bemutatdsdval, = megismertetésével,
alkalmaztatdsaval, és 0Osztonozze a tanulokat a megfeleld Osszefliggések
feltarasara, a helytalld, valds kovetkeztetések megallapitdsara, levondsara, azaltal
is, hogy az elemzéshez a grafikus modszereket alkalmazza.

5.2.Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

A statisztika gyakorlat tantargy a matematika tantdrgyon tul szorosan
kapcsolddik az informatikdban megtanult kompetencidk alkalmazasdhoz. Az
altalanos statisztika el6z6 tanévben elsajatitott elméleti ismereteire is épiil, mert
azok alkalmazdsa szamitogépes programokkal a gyakorlatban torténd
felhasznalasa.

5.3.Témakorok

5.3.1. Az informacidsfrités legjellemz6bb eszkozei, modszerei

Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése, alkalmazva a
szamitdgépes programokat, kiemelten a statisztikai a fiiggvények hasznalatat
a viszonyszamok és a kozépértékek gyakorlataban

Elemzések és kovetkezetések levondsa kiszamitott adatokbdl
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5.3.2. Fdéatlagok, dsszetett intenzitasi viszonyszamok 6sszehasonlitasa

Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése, alkalmazva a
szamitdgépes programokat, kiemelten a fliggvények hasznalatat az adott
témakor gyakorlataban

Elemzések és kovetkezetések levonasa kiszamitott adatokbol

5.3.3. Az érték-, ar- és volumenindex

Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése, alkalmazva a
szamitogépes programokat, kiemelten a fliggvények haszndlatat az
indexszdmitas gyakorlataban

Elemzések és kovetkezetések levondsa kiszamitott adatokbol

5.3.4. Esettanulmany
Esettanulmany készitése megadott témaban a tanult statisztikai mddszerek
alkalmazdasaval a szamitogépes programok hasznalataval

54, wOd *¥ad®Awaaol

Szamitdgépterem
55. wOEOUa Ul awli OUENaUaUaUEwUOUaOwWEOOEOOEAI
Ul YOIl 6ausili 6udbaouw
wUEOUAUT awl OUENA U£UBwWHEIQUDDIwOGEDA D
A tanuléi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
; Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam . -
modszer neve L. i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositasa)

1.1 magyarazat X
1.2 kisel6adas X
1.3. megbeszélés X
1.4. vita X
1.5. szemléltetés X X
1.6. projekt X
1.7. kooperativ tanulds X
1.8. szimulacié X
1.9. hazi feladat X X

~ z S z

wUEOUAaUT awl OUENaUgUAUEwWUOUaOwEOOEOOEAI
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Tanuldi tevékenység

szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencialasi médok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma \ \ felszerelések (SZVK
SZam - v @» > ‘
s oS |58 6. pont lebontasa,
g §" §| N ¢ pontositasa)
= u° | 0O
1 Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nall6 feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa N
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa N
| jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. ) X
feldolgozasa
1.6. | Informdciok 6néll6 rendszerezése X
Informacidk feladattal vezetett
1.7. ) X X
rendszerezése
» Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irésos elemzések készitése
2.2. | Leiras készitése
93 Valaszolas irasban mondatszinti N
" | kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa
25 Szoxfeg?s,eloadas egyéni N N
felkésziiléssel
3 TaPasztalatok utdlagos ismertetése N N
szoban
4. Komplex informaciok kérében
4.1. | Esetleiras készitése X
4.2. | Elemzés készitése tapasztalatokrol
43 ]egy'z/etkesmtes eseményrdl kérdéssor N N
alapjan
Esemény helyszini értékelése szoban
4.4. A s X X
felkésziilés utan
4.5. | Utdlagos szdbeli beszamold X X
5. Csoportos munkaformak koérében
5.1 Feladattal vezetett kiscsoportos N
" | szbvegfeldolgozés
50 Informacidk rendszerezése N
" | mozaikfeladattal
53 Kiscsoportos szakmai munkavégzés N
| irdnyitéssal
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6. Pénziigyi alapismeretek tantargy

6.1.A tantargy tanitasanak célja
A pénziigyi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld legyen képes
a gazdasagi folyamatokat pénziigyi aspektusbol vizsgdlni, érdeklédjon a
mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigy-politikai célok és megvaldsitdsanak
modjai irdnt, eligazodjon a pénziigyi intézményrendszerében és ismerje az
alapvetd pénziigyi szolgaltatdsokat. Alkalmas legyen meghatdrozni és
kivalasztani a pénzforgalom lebonyolitdsdnak vallalkozds szamara leginkabb
megfelel6 maddjat, és segitsen eligazodni a pénziigyi piacon kindlt értékpapirok
fajtai kozott. A tanuld megismerje a nemzetkozi elszdmolasi eszk6zok arfolyam-

alakuldsanak hatdsat a gazdasagi szférara.

6.2.Kapcsolodod kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és a
gazdasagi és jogi alapismeretek altaldnos szakmai tartalmaira éptil.

6.3. Témakorok

6.3.1. Pénziigyi szektor alapvetései
A pénz fogalma és fajtdi, a pénz funkcioi
A pénz fogalma, funkcioi (értékméro, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,
kincsgytijtés, felhalmozas, vagyontartas)
A pénz kialakuldsa: arupénz, pénzhelyettesitk, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

6.3.2. Pénziigyi intézményrendszer

A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmiiveletek

Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktdl és mas banktol)

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

Az egyszintl és a kétszintli bankrendszer jellemzéi

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kozponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye
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A pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Nem monetaris kozvetitdk és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

A nemzetkozi pénziigyi intézmények

6.3.3. A pénzforgalom
A pénzforgalom altalanos szabalyai
A fizetési szamlak fajtai
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzdés, formai és tartalmi kovetelményei
Fizetési szamla megnyitasa, fizetési szamla feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szolgaltatas lebonyolitdsanak kozos szabalyai
Fizetési muveletek jovahagydasa
Titoktartasi szabalyok (fizetési titok, sorbaallitas)
Fizetési mddok
fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, a fizeto fél altal a
kedvezményezett utjoAn kezdeményezett fizetés, az okmadanyos
meghitelezés (akkreditiv)
fizetési szamlahoz kot6do készpénzfizetés: készpénzfizetésre szolo csekk
kibocsatdsa és bevaltdsa, készpénzbefizetés fizetési szamlara,
készpénzkifizetés fizetési szamlarol
fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitasdnak helye
A pénztar, pénzkezelés és pénztari forgalom elszamoldsa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok
A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

6.3.4. A pénziigyi piac és termékei
Pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositdsa
A részpiacok jellemzdi
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe
Ertékpapirok megjelenése, fogalma (f6bb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok fobb fajtai
a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai
vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
a részvény fogalma, jellemzdi
a részvények szerepe a gazdasagban
a részvények fajtai és jellemz6
a kozraktarjegy fogalma, jellemz6i
a valtd, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze
valtotipusok: sajat és idegenvalto
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valtomuiveletek
az allampapirok
az allampapirok és a monetaris politika kapcsolata
az allampapirok fajtdi és jellemzdi
a banki értékpapirok
A tOke- és pénzpiaci tigyletek: prompt és termin ligyletek

6.3.5. Biztositasi alapismeretek
Biztositasi alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentOsége

A biztositas mddszere

Biztositasi dgazatok rendszerei

Biztositasi szerz6dés és a biztositasi dij
Likviditas, jovedelmezdség és hatékonysag

6.4 WOBdxAaB6UWNEYEUOOUwWiI T 6alaagldl w

Tanterem
65. WUEOUaUIl awl OUENaUgUaUEwUOUa OuwEDOEDODE 4 |
Ul YOIl 6ausili 6udbaouw
wUEOUAUT awi OEENEIOEAU BEUWBWBENA UO U wOGE U
A tanuléi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
; Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , -
modszer neve .. it | osztal pont lebontasa,
egyent | €sopo y pontositasa)
1.1 magyarazat X
1.2. kisel6adas X
1.3. megbeszélés X X
1.4. vita X X
1.5. szemléltetés X X
1.6. projekt X X
1.7. hazi feladat X X X
wUEOUAUT awl OUEN & Ulag D& @k WO ®Ruk W OEDDIEGa
Tanuléi tevékenység Alkalmazandé
Sor- e . " o
szam Tanuléi tevékenységforma szervezési kerete eszkozok és
(differencialasi modok) | felszerelések (SZVK
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L ' 6. pont lebontasa,
g EE | =2 t4
85 el | & @ pontositasa)
B | &5 |2
= 1 d= | o
1 Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. ; X
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa X
| jegyzeteléssel
14 Hallott s%oveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
15, Hallott sz?veg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
1.6. | Informaciok 6nalld rendszerezése
17 Informac1olf feladattal vezetett X X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorld
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése X X
Valaszolas irasban mondatszint(i
2.2. s X
kérdésekre
2.3. | Tesztfeladat megoldasa X
od Soneg?s,eloadas egyéni X
felkésziiléssel
Tapasztalatok utélagos ismertetése
2.5. . X
szoban
26 Valaszolas irasban mondatszint(i X
" | kérdésekre

7-Pénziigy gyakorlat tantargy

7.1.A tantargy tanitasanak célja

A Pénziigyi gyakorlat tantdrgy tanitdsdnak célja, hogy a tanulé megértse és a
mindennapi életben alkalmazni is tudja: a pénznek id6értéke van a kiilonb6z6
idépontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akdr a betétgy(jtés, akar
hitelfelvételhez kapcsoloddan. A legyen képes tanuld egyszeri értékpapir
arfolyam és hozamszamitdson keresztiil dontést hozni vasarlasi-eladasi
szandékrol. A valuta- és devizaarfolyamok ismeretében gazdalkodasi
tevékenységhez kapcsolddoan szamitasokat végezni.

7.2.Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként és az adott évfolyamon
megjelolt Pénziigyi alapismeretek tantargy pénzforgalom, valamint pénziigyi
piaci és termékei témakorok szakmai tartalmaira épiil.
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Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer
Tartalmak: Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa,
hitelfelvétel a jegybanktdl és mads banktol)
Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtoleszamitolds, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas), hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi
biztositék

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: A nemzetkozi fizetések altaldnos szabdlyai

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénziigyi piac és termékei
Tartalmak: teljes tartalma

7.3.Témakorok

7.3.1. A pénz iddértéke

A pénz idSértékének fogalma, jelentésége

A jelen és a jovOérték szamitds idStényezd tablazatok alkalmazasaval
A valtéval kapcesolatos mtiveletek

Véltokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

7.3.2. Ertékpapirok értékelése

A kotvény értékelése:
A klasszikus kotvény redlis arfolyamdnak (elméleti drfolyamanak)
becslése, valamint Osszevetése a piaci arfolyammal és a vasarlasi-
eladasi szandék megallapitasa
A kotvények hozamdnak szamitdsa: névleges hozam, egyszer(
hozam

A részvény értékelése:
A torzsrészvény és az els6bbségi részvény redlis arfolyamanak
(elméleti arfolyamanak) becslése, valamint dsszevetése a piaci
arfolyammal és a vasarlasi-eladasi szdndék megallapitdsa
A részvények varhatd hozamanak szamitdsa

7.3.3. Valuta, devizaarfolyama

Valuta, deviza és arfolyam fogalma

A valuta- és a devizam{iveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, devizadrfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok
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7.4.
Tanterem, taniroda

woOd *d ®Ewagoll

75. WUOEOQU®UEAN&@UaUAUEWUOUAOWEOOEOOEAT EU
Ul Y6 Ol DAz i
wOEOUAaUT awl OEENAEIA Rl FEUCAWBEONA UO U wO GE U
A tanuldi tevékenység Alkalmazand6 eszkozok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam i :
modszer neve . i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositésa)
1.1 Magyarazat X
1.2. Megbeszélés X X
1.3. Szemléltetés X X
1.4. Projekt X
1.5. Szimulacio X
1.6. Hazi feladat X X

wUEOUAUT awi OEENBEGO Rl 8uBEGuS O1 dausl I O

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencialasi modok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma . . felszerelések (SZVK
szam E | E8| 2% | 6 pontlebonts
S &g w B . pont lebontasa,
g o §| N ¢ pontositasa)
= o | 0o
1 Informacio feldolgozd
’ tevékenységek
11 Olvasott sz0veg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X
feldolgozasa
1.3. | Informaciok 6nall6 rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.4. , X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése X
0 Valaszolas irasban mondatszint(
" | kérdésekre
2.3. | Tesztfeladat megolddsa
o4 Szoxfeg?s’eloadas egyéni X
felkésziiléssel

54



8. Adézasi alapismeretek tantargy

8.1.A tantargy tanitasanak célja

Az Adozasi alapismeretek tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a tanulokkal
megismertesse a magyar allamhaztartds rendszerét, az alrendszerek
koltségvetését, gazdalkodasi szabalyait. Felkészitse a tanulokat a legalapvetobb
adojogszabalyok alkalmazdsara. Ramutasson a magéanszemélyek személyi
jovedelemado  fizetési  kotelezettségére, az ardnyos kozteherviselés
sziikségességére. Bemutassa az altaldanos forgalmi ado szerepét, s ezen ismeretek
birtokaban a tanuldk legyenek képesek a piacgazdasag arképzési rendszerében
részben eligazodni.

8.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a Gazdasagi és jogi ismeretek tantargy A gazdasagi élet szerepldi,
kapcsolatai, az allam feladatai, az allami koltségvetés legfontosabb bevételei és
kiadasai témakorének
Az allamhaztartas rendszere
A kozponti koltségvetés szerkezete, f6bb bevételi forrdsai és kiadasai
elemei

8.3. Témakorok

8.3.1. Az allamhaztartas rendszere

Az allam szerepe a modern gazdasagban

A kozfeladatok ellatdsanak sziikségessége és finanszirozasi forrasai
Az allamhdztartas alrendszere (kbzponti és onkormanyzati alrendszer)
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, koltségvetés

8.3.2. Addzasi alapfogalmak

Az adé és az addrendszer fogalma, jellemzdi

Adoézasi alapfogalmak: addalany, addtargy, adoalap, adomérték,
adomentesség, adokedvezmény, adokotelezettség

A magyar addjog forrasai.

Az addk csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipusti ado, vagyonaddztatas

8.3.3. Kiemelt adonemek
Személyi jovedelemadd
A személyi jovedelemado alanyai
A jovedelem, bevétel, koltség
Az adé mértéke
Osszevont addalap addkoteles jovedelmei (6ndlld  tevékenységbdl
szarmazd, nem Onallé tevékenységbdl szarmazo és egyéb jovedelem)
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Csaladi kedvezmény
Osszevont addalap addja
Addkedvezmények
Altalanos forgalmi ad6
Az afa jellemzdi
Az addalany
Az ad6 mértéke
A fizetendd add megallapitasa
Az adé levonasi jog
Addlevonasi jog korlatozasa (alapeset)
Addfizetési kotelezettség
Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)
A helyi adok
A helyi addk tipusai: vagyoni tipust (épitményadd és telekado),
kommunadlis jellegi addk (maganszemélyek kommundlis addja és
idegenforgalmi ado), helyi ipartizési ado
Az egyes tipusok adoalanyai
Az ado alapja és mértéke
Az adokotelezettség teljesitése

84. wOd*¥d®Eelago
Tanterem, szaktanterem

85. WUEOUAaAUT awli OUENaUgUaBRalUOUadcEDO®EDDEe e i
Ul Yo Ol bausii dudao
wUEOUaUT awi OUENaUgUaUEwUOUaOwEOD
OGEUAI Ul Ow
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
; Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , -
modszer neve L. i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositasa)
1.1 magyarazat X
14. megbeszélés X
1.6. szemléltetés X X
1.7. projekt X
1.11. hazi feladat X
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Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencialasi médok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma \ \ felszerelések (SZVK
SZam ol v @» > ‘
s oS |58 6. pont lebontasa,
g §" §| N ¢ pontositasa)
= u° | 0O
1 Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nall6 feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. ; X
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa X
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X
| jegyzeteléssel
15, Hallott sz?veg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
1.6. | Informaciok 6nalld rendszerezése
17 Informac1olf feladattal vezetett X X X
rendszerezése
» Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
Valaszolas irasban mondatszint(i
2.1  1s
kérdésekre
2.3. | Tesztfeladat megoldasa
04 Tapasztalatok utolagos ismertetése
" | szoban

Az Adozas gyakorlata tantargy

9.1.A tantargytanitasanak célja
Az Addzas gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy felkészitse a tanulokat az
adoeldleg- és addszamitasi feladatok elvégzésére, egyszerii adattartalmak alapjan
adobevalldsok készitésére, ezaltal utmutatast adjon az addbevallasok
elkészitésének gyakorlatdhoz.

9.2.Kapcsolodod kozismereti, szakmai tartalmak
Az Addzasi alapismeretek megtanult témakoreinek mindegyikére éptil.

9.3.Témakorok

9.3.1. Személyi jovedelemado
Osszevont addalap és annak adészamitasa (csaladi kedvezmény és
adokedvezmény figyelembevételével)
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Addeldleg megallapitasa

Addbevallas készitése alapadatokkal

9.3.2. Altalanos forgalmi ad6
Az ad6 mértéke az addalap utdn, valamint ha az a fizetend6 adot is

tartalmazza

Az altalanos adokulcstdl eltérd adomeértékek ala tartozd termékek

szolgaltatasok

Az értékesitések utan felszamitott fizetend6 ado megallapitasa

A beszerzésekre jutd el6zetesen felszamitott afa

A vdllalkozast terhel6 afa megallapitdsa (alapeset)
A fizetendd adé megallapitasa

Szamla, nyugta kitoltése

9.3.3. Helyi adok

Az egyes adotipusokra egyszerti addszamitasi feladatok az addalap és

adomérték megadasaval

Vagyoni tipust ado

Kommunalis adé

Helyi ipartizési ado

94. woOd ¥ad®AUA
Tanterem, szaktanterem

a Ol

95. wWUEOQOUaUT awli OUENaUgUaAaUEwWUOUaAOWEOOEOODEA AT
Ul Y6 Ol bausil i ubdaouw
wUEOQUAaUT awi OUEN a Ulg &G WwENDE@uue O
OGEU4&I Ul Ouw
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
; Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam i -
modszer neve L. i pont lebontasa,
egyéni | csoport | Osztaly pontositasa)
1.1 magyarazat X
1.2. szemléltetés X
1.3. projekt X
1.4. hazi feladat X
wUEOUAaUT awli OUENaUg Ua UMW PMW a OwEO
Ul YyseOl dausii budbao
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Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencialasi médok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma \ \ felszerelések (SZVK
SZam ol v @» > ‘
s oS |58 6. pont lebontasa,
g §" §| N ¢ pontositasa)
= u° | 0O
1 Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nall6 feldolgozasa
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. ; X
feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X
| jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. .
feldolgozasa
1.6. | Informaciok 6nalld rendszerezése
17 Informaciok feladattal vezetett
" | rendszerezése
» Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Tesztfeladat megoldasa X

10. Szamviteli alapismeretek tantargy

10.1. A tantargy tanitasanak célja
Ismerje meg a vallalkozds vagyonat, a vallalkozasok beszamolasi kotelezettségét,
a szamviteli jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés
modszereit.
Bizonylatok alapjan tudja konyvelni az egyszer(i gazdasagi eseményekkel
kapcsolatos tételeket.

10.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi és jogi alapismeretektantargy
Témakor: A vallalkozasok alapitdsa, mikodése
Tartalmak: a teljes tartalma

Altalanos statisztika tantargy

Témakor: Az informdcidsrités legjellemzbb mddszerei, eszkdzei
Tartalmak: teljes tartalma
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Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: teljes tartalma

10.3. Témakorok

10.3.1. A szamviteli térvény
A szamvitel feladatai, tertiletei
A szamvitel szabdlyozasa (kiils6 és belsd szabalyozas)
A szamviteli torvény fejezetei
A szamviteli alapelvek
A vdllalkozasok szamviteli politikdja
A szamviteli bizonylatok
A beszamolo szerepe, a beszamolo részei
A beszamolok formai
Beszamolas és konyvvezetés

10.3.2. A vallalkozas vagyona
A leltar fogalma, fajtai.
A mérleg fogalma, jellemz6i, fajtai
A mérlegfécsoportok tartalma, definicidja
Az eszkOz- és forrasoldal sorainak tartalma
Az eredménykimutatds fogalma, jellemzdi és valtozatai
Az eredménykimutatds kategdridinak tartalma
Ertékelés a szamvitelben (bekeriilési érték, konyv szerinti érték)

10.3.3. A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret
A konyvviteli szamlak
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
A vallalati szamlarend tartalma
A szamlak nyitdsa
Id6soros és szamlasoros konyvelés
Koltség- és eredményszamlak
A bizonylatok fogalma, a bizonylati rendszer
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

10.3.4. Targyi eszkozok elszamolasa
Targyi eszkozok csoportositasa.
Targyi eszkozok értékelése, mérlegérték megallapitasa
Az amortizacio elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos)
Targyi eszkozok egyedi nyilvantartdsa
Belfoldi beruhdzasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonb6z6
finanszirozassal)
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Targyi eszkozok tizembe helyezése
Targyi eszkozok értékcsokkenésének f0konyvi elszamolasa
Targyi eszkozok értékesitésének fékonyvi elszamolasa

10.3.5. A vasarolt készletek elszamolasa
A vasarolt készletek fajtai és jellemzbik
A vasarolt készletek bekertilési értéke
Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa
Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti dron (tényleges beszerzési aron
valo nyilvantartdsndl), visszakiildés és az engedmény konyvelése
Anyagfelhaszndlds szamitdsa és konyvelése atlagaron, cstsztatott atlagaron és
FIFO elv alapjan
A leltdrozas feladatai, a leltdri eltérések szamitdsa és konyvelése, az
értékvesztés szamitdsa és konyvelése
Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa
A nagykereskedelmi darubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése
tényleges beszerzési dras nyilvantartasnal, aruértékesités
A kiskereskedelmi drubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése
Kiskereskedelmi daruértékesités kiszdmldzassal és készpénzért, a leltari
eltérések bizonylatoldsa és konyvelése
A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa
Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése

10.3.6. A jovedelem elszamolas
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei
A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése
A bérfeladas szamitdsa, nyilvantartdsa és konyvelési feladatai
A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és konyvelése
A jovedelem kifizetése (készpénzes és folyoszdmlara torténd atutalas)
Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok
A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

10.3.7. A sajat termelésii készletek elszamolasa
A sajat termelésti készletek fogalma, csoportositasa
A sajat termelés(i készletek értékelése
A sajat termelésii készletek analitikus és f6konyvi nyilvantartasa
A kozvetlen 6nkoltség szamitasa
Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszdmolasa (koltségnem)
A sajat termelésii készletek allomanyban vétele, mérlegérték meghatdrozasa

10.3.8. Termékértékesités elszamolasa
Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei
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Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés
kiszamitasa, és konyvelése

A visszaru és mindségi engedmény szamitdsa és konyvelése

A kiszamlazott szolgdltatas elszamoldasa, konyvelése

A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa

10.4. wOd % d ®AWaag Ol
Szaktanterem, tanterem

105. wUEOU&aUT awl OUEN&aUa U8B R aWaEmuE OOEOO
Ul YsOIl 6ausil i 6udaouw
wUEOUAUT awl OUE N a Ulg & ®u o @ @uuk O
OGEUal Ui O
A tanuldi tevékenység Alkalmazand6 eszkozok
i Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , ,
modszer neve .. t | osztal pont lebontasa,
egyent | csopor y pontositasa)
1.1 magyarazat X
1.2. 6nallo példamegoldas X
1.3. csoportos példamegoldas X
1.4. hazi feladat X
wUEOUAUT awl OUEN a Ulg & ®EWEODE ®Ruk O
Ul Y60I 6ausii 6udbalouw
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencialasi modok) eszkozok és
, Tanuloi tevékenységforma . , felszerelések (SZVK
szam - I EES .
s 8E | =% 6. pont lebontasa,
g &5 | X _SE pontositasa)
= | d*° |0
Informacio feldolgozé
1. 2 .
tevékenységek
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.1 , X X
feldolgozasa
1.2. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.3. , X X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése X
2.2. | Tesztfeladat megolddsa X
93 Szdveges el6adas egyéni N
| felkésziiléssel
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11. Szamvitel gyakorlat tantargy

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

11.2.Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Szamviteli alapismeretek tantargy:

Témakor: A szamviteli torvény

Tartalmak: a szamviteli bizonylatok

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

Témakor: Vasarolt készletek elszdmolasa
Tartalmak: Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartdsa

Témakor: Targyi eszkozok elszamolasa
Tartalmak: Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa

11.3. Témakorok

11.3.1. A pénzkezeléshez kapcsol6do bizonylatok

Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

Id6szaki pénztarjelentés

Készpénzfizetési szamla

Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Készpénzforgalomhoz kot6d6 egyszert gazdasagi események bizonylatinak
elkészitése (komplex feladat megoldasa)

11.3.2. A targyi eszk6zok nyilvantartasa
Targyi eszkoz egyedi nyilvantarto karton
Uzembe helyezési okmany

Selejtezési jegyzdkonyv

Amortizacid szamitdsa

Targyi eszkoz analitika készitése

11.3.3. Vasarolt készletek bizonylatai
Készlet bevételezése, kivételezési bizonylat.
Készletnyilvantarto lap

Szallitolevel
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Szamla
Készletnyilvantartas készitése (komplex feladat megoldasa)

11.3.4. Pénziigyi analitika szamitogépen

Pénztar konyvelése bizonylatok alapjan

Bankszamla forgalom konyvelése bankszamla kivonat alapjan
Listak, lekérdezések a pénziigyi programbol

Pénziigyi analitika készitése (komplex feladat megoldasa)

11.4. woOos *¥d®dAEwWaagOl w
Taniroda, szamitogépterem

115 wUEOUAaUT awl OUENaAUgUAUEwWUOUaOwEOOEOOD
taOUOGPwUI YEOI OauUsT i Sudaouw
wUEOUAaUT awl OUE N a Ulg B)& @z WEINOA & @i O®E O
A tanuldi tevékenység Alkalmazand6 eszkozok
i Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , ,
modszer neve . + | Osztal pont lebontasa,
egyent | csopo y pontositasa)
1.1 magyarazat X
1.2 szemléltetés X
1.3. szimulacid X X
1.4. hazi feladat X
15, gazdasagll események X
bemutatéasa
WUEOU&AUT awl OUENaUg UaUuUrR@EpPOwa OwEOOEOOD
Ul Y601 Oausl i budaouw
Tanuldi tevékenység
szervezeési kerete Alkalmazandé
Sor (differencialasi médok) eszkozok és
, Tanuloi tevékenységforma . . felszerelések (SZVK
szam - £ » A .
s 8E | =% 6. pont lebontasa,
& e § ﬁ _S? pontositasa)
=1 d® | o
Informacio feldolgozd
1. . 2
tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2 , X X
feldolgozasa
1.3. | Informaciok 6nall6 rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.4. B X X
rendszerezése
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2. Csoportos munkaformak koérében
21 Feladattal vezetett kiscsoportos

" | szovegfeldolgozas
90 Kiscsoportos szakmai munkavégzés

irdnyitassal
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