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agazathoz tartozo
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PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO
SZAKMAHOZ

1 A SZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli tigyintézo

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 alapoktatis megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment dgazati alapoktatas
1.8 Kapcsolddo részszakmdak megnevezése: —

2 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

A programtantervvel kitoltott idokeret — a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasardl szolo
12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 13.§ (4) bekezdésének megfelelden — tartalmaz a szakképzd
intézmény altal a helyi gazdasagi kornyezet egyedi elvarasaihoz igazod6 szakmai célokra
szabadon felhasznalhat6 idékeretet (szabad sav).

A szabad sav szakmai tartalmarol a szakképzd iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem kertil élesen elvéalasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat soran is elméletet oktatni, hatékonyabb4 téve ezzel az oktatast. Az
egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve az
orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott (tanmiihelyben,
termeldiizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét mutatja,
¢s minél magasabb ez az arany, anndl inkdbb 0sztondz az elméleti tudaselemek gyakorlatba
agyazottan torténd oktatasara.

A szakirdnyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idokeret €s tartalom kotelezd érvényt, a
témakorokre kialakitott oOraszdm, valamint a tantargyak és témakorok oOraszamanak
évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel —
pedig ajanlas.



A kizar6lag szakmai vizsgara torténd felkészités soran az agazati alapoktatdshoz tartozd
tantargyak oktatasat a szakmai oktatas elso félévében kell megszervezni.
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

A képzés
Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. Osszes
oraszama
Evfolyam 6sszes oraszdma 252 324 504 504 744 2328

Munkavallal6i ismeretek 18 0 0 0 0 18
Allaskeresés 5 5

Munkajogi alapismeretek 5 5

Munkaviszony 1étesitése 5 5

Munkanélkiiliség 3 3

Munkavaillalé6i idegen nyelv 0 0 0 0 62 62
Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 11 11
Onéletrajz és motivacios levél 20 20
»Small talk” — altalanos tarsalgas 11 11
Allasinterju 20 20
Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 108 0 0 0 216
Gazdasagi alapfogalmak 24 24
A haztartasok gazdalkodasa 26 26
Fogyaszt6i magatartas 8 8

A véllalat termel6i magatartasa 50 50
Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 56 56
A nemzetgazdasag agazati rendszere 13 13
Nemzetk6zi gazdasag kapcsolatok 6 6




Marketing alapfogalmak 5 5
Jogi alapismeretek 10 10
Tulajdonjog 8 8
Kotelmi jog 10 10
Villalkozasok miikddtetésének alapismeretei 0 144 144
A véllalkozasok gazdalkodasa 27 27
A gazdalkodasi folyamatok eredménye 27 27
Statisztikai alapismeretek 54 54
Banki alapismeretek 18 18
Konyvvezetési alapok 18 18
360
Kommunikacié 36 0 36
Kapcsolatok a mindennapokban 10 10
A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai 10 10
Kommunikacioés folyamat 8 8
On- és tarsismeret fejlesztése 8 8
Digitalis alkalmazasok 90 72 162
Munkavédelmi ismeretek 4 4
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Tizujjas, vakon gépelés 68 36 104
Levelezés és iratkezelés 18 18
Digitalis alkalmazasok 18 18 36
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 126 72 0 0 0 198
o
3 Gazdalkodasi ismeretek 0 0 72 54 30 156
)
5]
§ A vallalkozasok gazdasagi feladatai 14 14
5)5 Gazdalkodas a befektetett eszkozokkel 38 38
)
‘2 Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer 20 26 46
N
£ Munkaerd és bérgazdalkodas 28 8 36
<
§ A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégiaja 12 12
A vallalkozasok valsaga 10 10
Gazdasagi szamitasok 0 0 54 72 0 126
Pénziigyi szamitasok 36 36
Statisztikai szamitasok 54 36 90
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 0 0 126 126 30 282
M Pénziigy 0 0 162 180 62 404
]
=
B A pénziigyi intézményrendszer 20 20
&
g Bankiigyletek 24 24
E A pénz id6érieke 26 26
He=}
B A pénzforgalom 18 18
S
i) A pénzkezelés bizonylatai 36 36
A vallalkozasok finanszirozasa 20 32 52




A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése

18 11 29

Nemzetkozi pénziigyek 20 20
Pénziigyi piacok és termékeik 50 7 57
Befektetések értékelése 50 6 56
Biztositasi alapismertek 17 17
Komplex pénziigyi feladatok 49 49
Irodai szoftverek alkalmazasa 0 0 93 93
Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa 93 93
Adozas 0 36 92 128
Az allamhaztartas rendszere 8 8
Az ado6za dj doi tasi rendtarta

z adozas rendje, az adbigazgatasi rendtartas 12 12
S élyi jovedelemadozas és bért terhel6 jarulékok

zemélyi jovedelemadozas és bért terheld jaruléko 16 15 3
Az egyéni vallalkoz6 jovedelemaddzasi formai 18 18
Tarsasagok jovedelemadozasa 18 18
Altalanos forgalmi ado 18 18
Helyi adok 15 15
Gépjarmilado és cégautdado 8 8
Elektronikus bevallas 0 0 109 109
A gyakorlat elokészitése 8 8
Az elektronikus bevallas gyakorlata 93 93
A bevallisok ellendrzése 8 8
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 162 216 356 734
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Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai

Szamvitel 144 126 124 394
A szamviteli Brveny & tvos boszamold

szamviteli torvény és az éves beszamolo 36 36
A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése

52 52

Targyi eszkozokkel és immateridlis javakkal kapcsolatos 56 56
elszamolas
Vasarolt készletek elszamolasa 34 34
Jovedelemelszamolas 36 36
Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok 28 28
Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok 28 28
Sajat termelésii készletekkel kapcsolatos elszamolasok 36 36
¢és eredménymegallapitas
Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok 36 36
A zaras, az éves beszamolo 52 52
Szamviteli esettanulmanyok 72 36 31 139
Szamviteli bizonylatok 24 24
Konyvelési tétel szerkesztése 24 24
A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok 12 12
Targyi eszk6zok nyilvantartasa 12 12
Vasarolt készletek bizonylatai 20 20
Jovedelemelszamolas bizonylata 16 16




Komplex szamviteli esettanulmanyok 31 31
Szamitogépes konyvelés 0 0 139 139
Szoftverjog és etika, adatvédelem 4 4
A konyvelési programokkal kapcsolatos kdvetelmények 4 4
Fékonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer

30 30
Targyieszkdz-nyilvantartd program 30 30
Készletnyilvantartd program 30 30
Bérelszamol6 program alkalmazasa 29 29
Integralt vallalati rendszerek 12 12
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 216 162 294 672

Egybefiiggd szakmai gyakorlat: 0 0 0
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3A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

3.1 Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 18 ora

A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A Munkavallaloi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitdsaval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuloi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsoldodd jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a
munkavallaldshoz, a munkaviszony Iétesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

3.1.1 Munkavallaléi ismeretek tantargy 18 ora

3.1.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallalashoz, a munkaviszony létesitésé¢hez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

3.1.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére,

vonatkoz6 specialis elvarasok

3.113

3.11.4

stb.) kell lebonyolitani.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

szakképesitésére,

munkatapasztalatara

A képzeés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem

3.1.15 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Altalanos és
.. Elvart szakmahoz kotodo
Készségek, Onallésag és . V ; di-
ke ek Ismeretek felelfssé rték viselkedésmédok, |
épessége eleldsség mértéke attitidok gitalis kompeten-
ciak

Ismeri sajat

Onismerete alapjan

Megfogalmazza személyisége ) torekszik céljai
g g e . Y ,g. Teljesen onalldéan L. )
sajat karriercéljait. | jellemvonasait, realis
annak pozitivumait. megfogalmazasara.
e Ismeri a Megjelenésében
Szakképzési o ., ., .,
. munkaszerz6dés Instrukcié alapjan igényes,
munkaviszonyt ., . ] o, . L,
L, tartalmi és formai részben 6nalldoan viselkedésében
létesit. . , . .
kovetelményeit. visszafogott.
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Elkotelezett a
. . . . szabalyos Internetes
Felismeri, Ismeri a formalis és Y , i, L.
. . . foglalkoztatas allaskeresési
megnevezi ¢s leirja | informalis . o i1is .. . ,
1 , 11, L. Teljesen onalldan mellett. Torekszik a | portalokon
az allaskeresés allaskeresési ., L, . , .,
, . o sajat munkabérét informaciokat
modszereit. technikakat. e n ,
érintd valtozasok keres, rendszerez.
nyomon kovetésére.

3.1.1.6 A tantiargy témakorei

9. évfolyam 18 6ra

3.1.1.6.1 Allaskeresés 5 ora

Karrierlehetdségek feltérképezése: Gnismeret, realis célkitiizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (0sztondijak rendszere) ismerete
Allaskeresési modszerek: Gjsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati halozat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek 5 ora
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony
A tanulot érintd szakképzési munkaviszony lényege, jelentdsége

Atipikus munkavégzési formak a munka térvénykdnyve szerint: tivmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, egyszertsitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi,
turisztikai idénymunka és alkalmi munka)

Specialis jogviszonyok: onfoglalkoztatds, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
onkéntes munka

3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése 5 ora
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
A munkaviszony létesitése. A munkaszerzodés. A munkaszerzddés tartalma.

A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidé A
munkavallalo és munkaltato alapvetd kotelezettségei

A munkaszerzddés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaidd és pihendidd

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.1.6.4 Munkanélkiiliség 3 ora
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskeres6ként torténd nyilvantartasba vétel Az
allaskeresési ellatasok fajtai
Allaskeresék szamara nyujtandd tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tamogatasok)
Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetités, tanacsadas)
Eurodpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)
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3.2 Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 62 ora
A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja
Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

3.2.1 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62 ora

3.2.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre
jelentkezni, ismerjék az allaskeresés lépéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak
valdsitani a kommunikdaciés célokat egy allasinterji soran.

Megértsék a munkdjukhoz kapcsoldédo idegen nyelvi allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallaldshoz kapcsoléddan egyszerii formanyomtatvanyokat kitdlteni, onéletrajzot irni és
motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgas sordn feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju sordn tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrol,
jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfeleld szokincesel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és munkatapasztalatukrol be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informacidkat, és ezzel
kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolsd évfolyamon keriil oktatisra, igy €pit a tanulok kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tuddsara, alapvetdé mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeiddk ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanuld ezen ismereteit aktivalja
¢s a munkavallaloi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira
vonatkoz6 specidlis elvarasok

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

3.2.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Idegen
nyelvek

3.2.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.
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3.2.15

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altaldnos és

., Onallosag és Elvart .
Készségek, Y . L, szakmahoz
) N Ismeretek felelGsség viselkedésmodok, a4 e sy
képességek L, o kotodo digitalis
mértéke attitiidok e
kompetenciak
Hatékonyan tudja
Internetes Ismeri az allaskereséshez
allaskeres6 allaskeresést segitd hasznalni az
oldalakon és egyéb | forumokat, internetes
forumokon allashirdetéseket bongészoket és
(Gjsaghirdetések, tartalmazé allaskeres6
szaklapok, szakmai forrasokat, allasokat . o portalokat, és ezek
., . . Teljesen 6nalldan L .
kiadvanyok stb.) hirdet6 vagy segitségével képes
allashirdetéseket allaskeresésben Torekszik szakmajanak,
keres. Az segitd kompetencidinak végzettségének,
allaskereséshez szervezeteket, realis képességeinek
hasznélja a munkak6zvetitd megfogalmazaséra, | megfeleléen
kapcsolati tokéjét. igynokségeket. erésségeinek allashirdetéseket
hangsulyozasara kivalasztani.
idegen nyelven. Ki tud tolteni
Nyitott szakmai és Onéletrajzsablonokat,
személyes pl. Europass
A tartalmi és formai . . kompetenciainak CVsablon, vagy
. ) Ismeri az 6néletrajz . ., . .
kovetelményeknek , . fejlesztésére. szovegszerkesztd
. tipusait, azok . . 112 " . . fehod
megfeleld . . Teljesen 6nalldan | Torekszik receptiv | program segitségével
. . tartalmi és formai ) ) ; .
onéletrajzot . .. és produktiv létre tud hozni az
kovetelményeit. .
fogalmaz. készségeit idegen adott

A tartalmi és formai

Ismeri a motivacids

kovetelményeknek levél tartalmi €s
megfeleld formai
motivacios levelet kovetelményét,
ir, melyet a felépitését, valamint | Teljesen 6nalldéan
megpalyazando allas | tipikus
sajatossagaihoz szofordulatait az
igazit. adott idegen
nyelven.
Kitolti és a
munkaadohoz
eljuttatja a
sziikséges Ismeri az
nyomtatvanyokat és | allaskeresés Teljesen onalléan
dokumentumokat az | folyamatat.

allaskeresés
folyamatanak
figyelembevételével.
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nyelven fejleszteni
(olvasott és hallott
szoveg értése,
iraskészség,
valamint
beszédprodukcio).
Szakmaja irant
elkotelezett.
Megjelenése
visszafogott,
helyzethez ill6.
Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek
megfelelni.

onéletrajztipusoknak
megfeleld
dokumentumot.

Sz ovegszerkesztd
program segitségével
meg tud irni egy
onéletrajzot,
figyelembe véve a
formai szabalyokat.

Digitalis
formanyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai
kovetelményeknek
megfeleld
létrehozasa, e-mailek
kiildése és fogadasa,
csatolmanyok
letdltése és
hozzaadasa.




Felkésziil az
allasinterjura a
megpalyazni kivant
allasnak
megfelelden, a
céljait szem elott
tartva kommunikal
az interju soran.

Ismeri az
allasinterji menetét,
tisztdban van a
lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacid
megvalositasahoz
megfeleld
szokinccsel és
nyelvtani tudassal

Teljesen onalldan

A megpalyazni
kivant allassal
kapcsolatban képes
az internetrol
informaciot szerezni.

rendelkezik.
Az éllasinterjun, az | Tisztdban van a
allasinterjiira legéltalanosabb
érkezéskor vagy a csevegesi témak
kapcsolodo szokincsével,
telefonbeszélgetések | amelyek az interju
soran csevegést soran, az interjit
(small talk) megel6z6 és Teljesen 6nalloan

kezdeményez, a
tarsalgast fenntartja
és befejezi. A
kérdésekre
megfeleld
valaszokat ad.

esetlegesen kovetd
telefonbeszélgetés
soran vagy az
allasinterjiira
megérkezéskor
felmertilhetnek.

Az éllasinterjihoz
kapcsolodoan
telefonbeszélgetést
folytat, iddpontot
egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztaban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és
altalanos nyelvi
fordulataival.

Teljesen onalldan

A
munkaszerzédések,
munkakori leirasok
szokincsét
munkajara
vonatkozodan
alapvetden megérti.

Ismeri a
munkaszerz6dés
fobb elemeit,
leggyakoribb
idegen nyelvi
kifejezéseit. A
munkaszerzédések,
munkakori leirasok
szokincsét
értelmezni tudja.

Teljesen onalléan
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3.2.1.6 A tantargy témakorei

13.évfolyam 62 ora

3.2.1.6.1 Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 11 6ra

A tanul6 megismeri az allaskeresés 1€péseit, €s megtanulja az ahhoz kapcsolddé szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai
gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmajahoz kapcsolddo allashirdetések megértésére, €s fel tudja ismerni,
hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az allashirdetésnek ¢és szakmdjanak megfelelden begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az éllashirdetések és az trlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia
fejlesztése torténik (olvasott szoveg értése), az Urlapkitoltés soran pedig produktiv
kompetencidkat fejlesztiink (iraskészség).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivacios levél 20 6ra

A tanul6o megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit,
tipikus széfordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld
helyességgel és igényességgel, onalléan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allas megpalydzasdhoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai
kovetelményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus sz6fordulatokat, szakméjaban
hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a szakmdja gyakorldsdhoz sziikséges
kulcsfontossagii kompetencidk kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan
begyakorolja, hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

3.2.1.6.3 ,,Small talk” — altalanos tarsalgas 11 oOra

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 fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartasaban és
a beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk sordn érintett témak semlegesek
legyenek a beszélgetOpartnerek szdmara, és az adott szituacidhoz, fizikai koérnyezethez
paszszoljanak. Ilyen tipikus témék lehetnek pl. id6jaras, kozlekedés (odajutas, parkolas,
épiileten beliili tdjékozddas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csaldd, hobbi,
szabadidé (szorakozéds, sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést ¢és a
beszélgetésben valo aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.

Az allasinterjut megel6zden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait €és fordulatait is megismernie, elsajatitania. A
témakor sordn elsésorban a tanuldk produktiv kompetenciaja fejlédik (beszédkészség), de
a tétmahoz kapcsolddo internetes videok és egyéb hanganyagok hallgatdsa sordn receptiv
keészségeik is fejlddnek (hallas utani értés).

3.2.1.6.4 Allasinterju 20 6ra

A témakor végére a tanulo képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot
folytatni az éllasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozéssal is. Elsajatitja azt
a szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,
munkakdriilményekrol tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni
a betdlteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan.
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A témakor tanulasa soran elsajatitja a kozvetleniil a szakméjara vonatkoz6, gyakran
hasznalt kifejezéseket.

A témakor tanitasa soran az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje a
munkaszerz0dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotddhetnek. A
munkaszerzOdések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leendd sajat munkaszerzddését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.
A témakor soran elsésorban a tanul6 produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de
a témahoz kapcsolodo videok és egyéb hanganyagok hallgatdsa soran a receptiv készségek
is fejlodnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerz6dés-mintak szovegének olvasasa
soran az olvasott szovegértés is fejleszthetd.

3.3 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési teriilet tantargyainak 6sszes 6éraszama: 360 ora
A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja
A tanuldk az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, dsszefiiggéseket. A tanulési teriilet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasahoz kapcsolddo 6nallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacios és prezentacidos képességeik
fejlesztésére.

3.3.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216 éra

3.3.1.1 A tantargy tanitdsanak fo célja
Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgés, termelés, termelési tényezok, munkamegosztds, gazdéalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.
A tanulok ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztiil mutassak be a haztartas bevételeinek és kiadasainak szerkezetét.
Tudjdk jellemezni a vallalkozdsok ¢és a tobbi gazdasdgi szerepld kapcsolatat és
megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.
A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemadé és altalanos forgalmi
ado6 lényegét.
Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassék be az
alapvetd fogyasztdi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog és kotelmi jog teriiletével.
Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapveté formait. Ertsék a nemzetgazdasag
agazati rendszerét és teljesitménykategoriait.

3.3.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira
vonatkoz6 specidlis elvarasok

3.3.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek eldzetes szakmai tudassal, a tantargy tanitasat a kdzismereti
tantargyak, illetve a tananyag feldolgozasat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzése
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segiti. Ezek példaul a matematikai moddszerek, szamitasok, a torténelmi, foldrajzi

ismeretek, a csalad gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

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

3.3.15 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Altalanos és
Keészséwek Onillésig & Elvart szakmahoz kotodo
kreszsefge l; Ismeretek el lfl a,osag, ets’k viselkedésmédok, digitalis
épessége elelosség mértéke attitidok kompetencidk
Adatok,
informaciok
. . keresése digitalis
Bemutatja az egyes | Ismeri a legfontosabb .
, eszk6zon vagy
alapfogalom gazdasagi . . 112 .

Teljesen 6nalldan interneten, az
csoportok alapfogalmak ;
jellegzetességeit jellemzoit, fajtait eredmények
Jeties gett ] > Hagtatt kivalasztasa és

feldolgozasa
utmutatd alapjan.
Példakon keresztiil
bemutatja a ., ,
) ) Ismeri a haztartas
haztartasok . .
feladatait, bevételeit ., .,
legfontosabb Lo Instrukci6 alapjan
iy .. 1. 1, .. | éskiadasait, a \ . 1A
bevételeit, kiadasait ] i részben Onalldan
. . haztartas
és értelmezi a , , L,
o i pénzgazdalkodasat
koltségvetés
egyenlegét.
Azonositja az egyes Belatja a gazdasag
vallalkozasi Tisztaban van az miikddési
formakat és elemzi | egyes vallalkozasi Teljesen onalléan szabalyainak
azok elényeit és formak jellemzdivel. fontossagat.

hatranyait.

Példakon keresztiil
bemutatja az allami

Ismeri az allam

koltségvetés feladatait, az Instrukcid alapjan
legfontosabb allamhaztartas részben Onalléan
bevételeit, rendszerét

kiadasait.

Ertelmezi a Ismeri az addzas

kiilonb6z6 adozasi
alapfogalmakat.
Ismerteti az
alapvetd adonemek
lényegét.

alapfogalmait, az
alapvetdé adénemeket.

Teljesen 6nalldan

Példakon keresztiil
bemutatja az
alapvetd fogyasztoi
jogokat.

Ismeri a
fogyasztovédelemmel
Osszefiiggd jogi
alapfogalmakat.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan
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Azonositja a Ismeri a marketing ., .y
. L Instrukcid alapjan
marketing- fogalmat és ) o
. R , részben Onalldan
eszkozoket. eszkozrendszerét.
Bemutatja a
nemzetkozi Ismeri a nemzetkdzi
kereskedelembdl kereskedelem Teljesen 6nalldéan
szarmazo alapvet6 formait.
elényoket.
3.3.1.6 A tantiargy témakorei

9. évfolyam 108 oOra

3.3.1.6.1 Gazdasagi alapfogalmak 24 6ra

A sziikséglet és a javak fogalma, fobb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a
termelés, a munkamegosztas szerepe Termelési tényezdk tipusai, jellemzoi

A gazdasag szerepldi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakuldsa Piaci
alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei.

Kereslet és kinalat kapcsolata €s a piaci ar

Piac és pénz

3.3.1.6.2 A haztartdsok gazdalkodasa

A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztas a haztatdsokban. Id6gazdalkodas
A haztartadsok bevételei és kiadasai. A haztartdsok koltségvetése

A héztartdsok pénzgazdalkodasa, a megtakaritdsok és a hitelek szerepe. A haztartasok
vagyona

26 ora

3.3.1.6.3 Fogyasztdi magatartas 8 ora
A fogyasztdi dontést befolyasolo tényezdk

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztdok alapvetd jogai

Szavatossagra €s jotallasra vonatkozé tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztdi jogok
gyakorlasa

Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthatd fogyasztas

3.3.1.6.4 A vallalat termeldi magatartasa 50 ora

Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozds. A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai,
célrendszere, csoportjai

Villalkozési formak
Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése

A térsas vallalkozéasok alapitasanak, miikodésének kdzos vonasai. A tarsas vallalkozasok
megszlinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai
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10. évfolyam 108 ora
3.3.1.6.5 Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 56 ora

Az allam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa

Az éllam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapveto teriiletei

Az éllam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés

Az allamhéaztartas kézponti és onkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa
Az adozasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemadd, altaldnos forgalmi add) csak a megértés
szintjén

3.3.1.6.6 A nemzetgazdasag adgazati rendszere 13 6ra
Nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategodriai €s mérésiik, az egyes SNA mutatészamok kozotti
kapcsolatok

A nemzetgazdasag teljesitménykategéridk nomindl- és redlértéke
A gazdasagi novekedés €s tényezoi

A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag

Az inflaci6 fogalma és fajtai

A munkaerépiac miikodése. A munkanélkiiliség fogalma ¢és fajt

3.3.1.6.7 Nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok 6 ora

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetk6zi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai

Az Eurodpai Uni6 fejlodése és mikodése

3.3.1.6.8 Marketing-alapfogalmak 5 éra
A marketing szerepe a vallalkozasban

Marketingstratégia

Marketingmix és elemei

3.3.1.6.9 Jogi alapismeretek 10 ora
A jog lényege, fogalma, funkcioi A

jogforras ¢€s a jogforrasi hierarchia A

jogviszony.

A jogalkotas, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége €s hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése

3.3.1.6.10 Tulajdonjog 8 ora
A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok
A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés
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3.3.1.6.11 A kotelmi jog 10 ora

Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerzodéskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzodés megszegése

A szerz6dés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, ovadék, zalogjog).

A szerzddések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas,
fuvarozas

3.3.2 A villalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 144 éra

3.3.2.1 A tantargy tanitdsanak fo célja

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

A tanulok megismerik az alapveté gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikkddés milyen tevékenységek Osszehangoldsat koveteli
meg. A tanuldok be tudjak mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas.
Ismerjék a koltségek csoportositasat és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A
tanuld érdeklédjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és
megvaldsitasuk modjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az
alapvetd szolgaltatasait, a leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi elszamolas rendszerében.

3.3.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira
vonatkoz6 specidlis elvarasok

3.3.2.3  Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi és jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

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

3.3.25 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

Készséwek Onillésso & Elvart szakmahoz kotodo
észsége nallésag és Y
e Ismeretek i osas 8 viselkedésmédok, digitalis
képességek felelésség mértéke attitidok kompetenciak
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Prezentalja a
beszerzés, termelés,
értékesités
jellegzetességeit.

Ismeri a
gazdalkodasi
folyamat
legfontosabb
elemeit, jellemzdit.

Teljesen onalldan

Meghatarozza a

Ismeri a koltségek

vallalkozas fajtait és érti az ., .,
, L , v 1 s Instrukci6 alapjan

gazdalkodasanak arbevétel és a i R

. re s részben 6nalloan
eredményét. koltségek

kapcsolatat.

Atlatja a Ismeri a bankok
bankrendszer alakulasat, a pénz

folyamatat €s altala
végzett alapvetd
szolgaltatasokat.

szerepét és
funkcidit, az
alapvet6 banki
szolgaltatasokat.

Instrukcid alapjan
részben 6nalldéan

Meghatéarozza és
értelmezi a
kozépérté-

keket (szamtani €s
mértani atlag) és a

Ismeri a statisztikai
adatok

Teljesen onalldan

Torekszik a pontos,
attekinthetd
munkavégzésre.

Adatok,
informaciok
keresése digitalis
eszkozon vagy
interneten, az
eredmények
kivalasztasa és
feldolgozasa
utmutaté alapjan.

viszonyszamokat megbizhatosaganak
(megoszlasi és jelentdségét.
dinamikus

viszonyszam).

Elvégzi a Ismeri a leltar
feladatkorébe készitésének
tartozo leltarozasi folyamatat,

feladatokat, amely
soran hasznalja az

eloirt bizonylatokat.

szabalyait, a
leltarozas soran
alkalmazando
bizonylatokat és
azok hasznalatat.

Teljesen onalldan

El6késziti a
leltarozas
dokumentumait,
részt vesz a
leltarozas
lebonyolitasaban.

Ismeri a leltarozas
dokumentumait.
Ismeri a leltarozas
menetét,
lebonyolitasi
rendjét, a sziikséges
bizonylatokat.

Teljesen 6nalldoan
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3.3.2.6 A tantiargy témakorei

10. évfolyam 144 6ra

3.3.2.6.1 A vallalkozasok gazdalkodasa 27 6ra

A gazdalkodasi folyamat elemei

Beszerzési folyamat

Termelési folyamat

Ertékesitési folyamat

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok, bizonylatok megismerése,
kezelése

3.3.2.6.2 A gazdalkodasi folyamatok eredménye 27 ora

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szdmviteli profit, gazdasagi profit és a normal
profit 6sszefiiggései

A véllalkozas gazdalkodéasanak eredménye, a nyereségre hat6 tényezdk
Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben

3.3.2.6.3 Statisztikai alapfogalmak 54 6ra

A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzoi

A statisztikai ismérv €s fajtai

Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei

A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai

A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei

A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok Osszehasonlitdsa: viszonyszamok ¢€s alkalmazasuk
A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok ¢€s 0sszefiiggéseik

A megoszlasi viszonyszam és Osszefliggései

Kozeépértekek és alkalmazasuk

Szamitott kdzépértékek (szamtani atlag, kronologikus atlag, mértani atlag)
Helyzeti kozépértékek: modusz, median

Indexek és alkalmazasuk

Indexszamitas

3.3.2.6.4 Banki alapismeretek 18 6ra

A pénz fogalma ¢€s fajtdi, a pénz funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkdz, fizetési eszkoz,
kincsgytijtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
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Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (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 jellemzo6i

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok

E-banking szolgéltatasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgéltatashoz kapcsoloddan

3.3.2.6.5 Konyvvezetési alapok 18 ora
A szamvitel feladatai, teriiletei

A szamvitel szabalyozasa (kiilso és belsd szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szdmviteli politika 6sszefliggései
A beszamolo6 szerepe, a beszamol6 részei

A beszamolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk

Bizonylati elv értelmezése

Szigorti szamadast kotelezettség

Szigora szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei

Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

A leltar fogalma, szerepe, jellemz6i

A mérleg fogalma, jellemz6i

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja

Az eredménykimutatas fogalma

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A szamlak nyitasa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés

Mérlegszamlak, koltség- €s eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata
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3.4 Uzleti kultura és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak Osszes éraszama: 198 6ra
A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

Bemutatja a hétkdznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvetd és a szolgaltaté szakmakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformédk szerepét, jelentdségét. A tanulok
elsajatitjdk ¢és tudatosan alkalmazzak a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikéci6 alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacios eszkozokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a tanulok
szdmara az lzleti kultara ¢és informdaciokezelés feladataihoz kapcsolodd 6nalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, a kommunikacios és prezentacios képességeik
fejlesztésére.

3.4.1 Kommunikaci6 tantargy 36 ora

3.4.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Megismerteti a tanuldkkal az On- és emberismeret jelentdségét, az alapvetd viselkedési
formakat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés
kultarajanak fontossagéaval. Ismerjék meg dnmagukat, ¢és sajatitsak el a kozvetlen és tagabb
értelemben vett kornyezetikkhoz vald alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a
konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késdbbi
munkakapcsolatok helyes alakitdsara.

34.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira
vonatkozo6 specialis elvarasok

3.4.1.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelvtan, a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas

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

3.4.15 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
L . Elvart szakmahoz kotédo
lI((éE;S:SSseéggE:(l; Ismeretek fele(l)(’;ls:lél;)s;gériséke viselkedésmédok, . digitélis‘ ’
attitiidok ompetenciak
Torekszik az lizleti Informéc’i(')k
Adott szituacionak partnerekkel és kmoergl(r)r?izi?ci 6
megfelelden Ismeri a munkatarsakkal valo kezdeményezése &s
alkalmazza a viselkedéskultira Teljesen 6nalloan udvarias fogadasa a netikett
kapcsolattartas alapvet6 szabalyait. kommunikaciora egyszerii
kulturalt szabalyait. irasban és szoban szabalyainak
egyarant. betartasaval

24/61. oldal



Adott szituacionak
megfelelden
alkalmazza a
munkahelyi
kapcsolatokat
meghatarozé
szabalyokat.

Tisztaban van a
munkahelyi
kapcsolatokat
meghatarozo
szabalyokkal.

Instrukci6 alapjan
részben onalloan

A tartalmi és formai
kovetelményeknek

Ismeri az irasbeli és

Informaciok
megosztasa,
kommunikacio

kezdeményezése és
fogadasa a netikett
egyszerl
szabalyainak
betartasaval

megfelelden levelet | a szdbeli

készit, hasznalja a kommunikacio6 Teljesen onalldan
helyes legelterjedtebb

beszédtechnikai formait.

modokat.

Megadott kommu-

nikacios helyzet Ismeri a Instrukci6 alapjan
elemzésével legfontosabb részben 6nalldan
megfogalmazza a kommunika-

kommunikacios cios technikakat és

probléma okat,
megoldasara
javaslatot tesz:
kifejezi egyetértését
vagy egyet nem
értését, érvel,
indokol, magyaraz,
tanacsol.

a kommunikacios
zavarok okait.

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése a
szerzdi jogok
figyelembevételével

Informaciok
megosztasa,
kommunikacid

kezdeményezése és
fogadasa a netikett
egyszert
szabalyainak
betartasaval

3416 A tantargy témakorei
9. évfolyam 36 ora

3.4.1.6.1 Kapcsolatok a mindennapokban 10 6ra
A viselkedéskulttra alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése

A koszonés, megszolitas, bemutatkozds, bemutatas, tarsalgds, vita, konfliktusmegoldas
fogalmainak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, 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 ora

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd €s a beosztott viszonya, generacios
problémak a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi ¢€let specialis lehetdségei (névjegy €s névjegyhasznalat, telefonhasznalat,
dohédnyzas, ajandékozés) és gyakorlati alkalmazasi lehetdségiik, lehetdleg életkozeli
helyzetekben

3.4.1.6.3 Kommunikécioés folyamat 8 orda
A kommunikacié alapfogalmai
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A verbalis jelek, a nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli és szobeli
kommunikécio fajtai
A kommunikécios zavarok, a kommunikécios technikak gyakorlasa

3.4.1.6.4 On-és tarsismeret fejlesztése 8 ora

Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése A
kommunikacios stilusok hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikéci6 akadalyai, konfliktuskezelés
3.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 162 éra

3.4.2.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tanulék magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitogép billentylizetét,
legyenek képesek dokumentumok megnyitdsara, mentésére, nyomtatdsara, tabuldlasara, a
betlitipus megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitdsdnak szokasait, a kiemelési
modokat. Képesek legyenek tigyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és
tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai eszkdzok hasznélatdra. Alkalmazzak a tizujjas,
vakon gépelésen alapulo helyes irdstechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg masolasara, a
szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznalatara, onalldan egyszerii
hivatalos levél elkészitésére.
Ismerjék az online kommunikaciot biztosito szolgaltatasokat. Képzés
javasolt helyszine: szamitogépterem.

34.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira
vonatkozo6 specialis elvarasok

3.4.2.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas. A
gazdasagi €s jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa
az lizleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és
tevékenységi formak haszndlata felhasznaloi szinten.

3.4.24 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem
stb.) kell lebonyolitani.
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3.4.25

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

., ., Elvart szakmahoz kotodo
Z?:::fge:l; Ismeretek fele(l)(’;ls:t%lgsli:iriséke viselkedésmodok, y digitélis”
attitiidok ompetenciak
Biztonsagos
Szamitogépes jelszavak
Szamitogépes felhasznaloi megvalasztasa,
dokumentumokat ismeretek, . I megfeleléen  el6re
. . Y Teljesen onalldan e
megnyit, ment, szovegszerkesztd és beallitott szoftverek,
nyomtat. tablazatkezeld eszk6zok hasznalata
kezelése. az IKT biztonsag
Térekszik a pontos, | novelése céljabol
attekinthetd Digitalis eszkdz be-,
Megadott munkavégzésre. lxllzlip\::est%lasa
szempontok szerint | | o L funkciok beallitdsa,
el e P oo A
dokumentumot alapvetd szablyait. gyakran e}OfOleﬂO,
) legegyszeriibb
formaz. problémahelyzetek
megoldasa
Informaciok
Megadott szempon- . megosztasa,
tok szerint I§m(?r| a . kommunikaciod
tablazatkezeld tablazatkelzelo " Instrukcié alapjan kezdeményezése ¢és
szoftverrel ?erﬁlgat;?;;?veto részben dnalldan fogadasa a netikett
tablazatokat, lehetségeit egys%eru'
diagramokat készit. ' szabalyainak
betartasaval
Egyszert  digitalis
tartalmak
létrehozésa és
Ismeri a prezentaciod modositasa a
Megadott készitd program Instrukeié alais sz,ellemi ) tUIaJ:don
szempontok szerint | alapvet NIStrukelo atapjan védelme  érdekében
o, o, részben 6nalldan hozott
prezentaciot készit. | felhasznalasi B
lehetdségeit. legalf’;lpvetobb .
szabalyok (szerzoi
jogok)
figyelembevételével

Megadott
szempontok szerint
informaciot keres az
interneten,
kivalasztja és
feldolgozza.

Ismeri a biztonsagos
internet hasznalat
szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikacio
eszkozeit.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldan
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Adatok, informaciok
keresése digitalis
eszkdzon vagy az
interneten, az ered-
mények kozil a
megfeleld(k)
kivalasztasa és
feldolgozasa
utmutatas

alapjan




Tiz perc alatt
legalabb 900 leiités
terjedelmd,
Osszefliggd szoveget
masol.

Ismeri a tizujjas,
vakon gépelés
technikajat.

Teljesen 6nalloan

Hasznalja sajat és a
vallalkozas iigyeinek
intézéséhez
rendelkezésre allo
igyfélkapu és online
szolgaltatasokat
(ebevallas, e-
felvételi, erkolcsi
bizonyitvany
igénylés stb.).

Ismeri az tigyfélkapu
¢és az online
ligyintézés elonyeit.

Teljesen 6nalloan

Egyszeri  digitalis
tartalmak

l1étrehozasa és
mobdositasa a
szellemi tulajdon
védelme érdekében
hozott

legalapvetdbb
szabalyok (szerzdi
jogok)
figyelembevételével

Megadott
szempontok szerint
iratkezelés és
levelezési

feladatokat végez.

Ismeri a levelek
fajtait, az tizleti
levelezés szabalyit.

Teljesen 6nalloan

Ugyfélkapu és online
szolgaltatasok
ismerete

Digitalis
funkcidok

alkalmazasa.

3.4.26 A tantargy témakorei

9. évfolyam

3.4.2.6.1 Munkavédelmi ismeretek
A munkavédelem lényege és teriiletei
A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézoi, igyviteli munkakorokben

Alapvetd feladatok a tliz megeldzése érdekében

3.4.2.6.2 Tizujjas, vakon gépelés
Tizujjas, vakon gépeléssel a betiik, szamok, jelek és kezeldbillentyiik kapcsoldsa a homogén
gatlas pszichologiai elvének érvényesitésével
Szbcesoportok, sorok, mondatok és 0sszefiiggd szovegek masolasa sortartassal A

jelek szabalyai
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3.4.2.6.4 Digitalis alkalmazasok 18 ora

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szamok, jelek irdsanak adott
iddszakban érvényes szabalyai szerint

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolds, tabulator, szoveg igazitasa, élofe;j,
¢161ab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

Prezentaciokészités

10. évfolyam 72 6ra

3.4.2.6.2 Tizujjas, vakon gépelés 36 ora

A kiemelési modok 6nallé meghatarozasanak gyakorldsa a szovegdsszefiiggés ismérvei alapjan
A gépelt levél adott idoszakban érvényes szabalyai
Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmil, 6sszefiiggd szoveg masolasa

3.4.2.6.3 Levelezés és iratkezelés 18 6ra
A levél fajtai, formai ismérvei
A hivatalos levelek fogalmazasénak tartalmi szempontjai
A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)
Az egyszerli ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.
A pélyézati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzédésmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivd, igazolas,
engedély stb.), a szerzodésekkel kapcsolatos ligyiratok.
A véllalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzokonyv, emlékeztetd, feljegyzés
stb.)
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (0néletrajz, palyazat, munkaszerzddés stb.)
Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznalata
Az ligyiratkezelés alapfogalmai
Az irattarozas kellékei, eszkozei
Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.)

3.4.2.6.4 Digitalis alkalmazasok 18 6ra

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivaldsa Az online
kommunikéciot biztositdé szolgaltatasok hasznélata (e-mail, azonnali lizenetkiildés, hang-és
videoalapu kommunikacid)

Személyes és céges online ligyintézés ligyfélkapun keresztiil

Adat és informéaci6 fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme
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3.5 Vallalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantdrgyainak Osszes éraszama: 282 6ra

A tanulasi tertilet tartalmi 0sszefoglaloja
A tanulok megismerik a készlet és a befektetett eszkozgazdalkodas 1ényegét. Megismerik a
munkaer6-gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezeés és
a vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldas Iényegét, az érdekkiilonbségeket. A tanulasi teriilet
kiemelt célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamara a vallalkozasok gazdalkodasi
feladataihoz kapcsolodd onalld projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacios
¢s prezentacios képességeik fejlesztésére.

3.5.1 Gazdalkodasi ismeretek tantargy 156 o6ra

3.5.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
A tanulok megismerik a véllalati gazdalkodas teriileteit, a vallalati vezetés és tervezés szerepét,
a logisztika, a készletgazdalkodas, a munkaer6- és bérgazdalkodas elemzésének modszereit. A

modszerek felhasznalasadval képesek lesznek a vallalkozads belsd és kiilsé kornyezetében
bekovetkezd valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozasara.

35.1.2 A tantirgyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira

vonatkozo6 specialis elvarasok

3.5.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi ¢és jogi alapismertek ¢s a vallalkozdsok mukddtetésének alapismeretei
tantargyak témakorei

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

3.5.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Altalanos és
Készséoek Onallésie & Elvart szakmahoz
,eszsefge i Ismeretek :m N osag, es’ viselkedésmodok, kotodo digitalis
képességek felel6sség mértéke attitiidok kompetencik
Ismeri a befektetett A megadott
Adatokat szolgaltat a eszk6zok fogalmat, ) g .
- . . I utasitasok alapjan
befektetett eszkozok a vallalkozas Iranyitassal B . .
i L, L o torekszik felkutatni
elszamolasahoz életében betoltott ] ]
| a vallalkozas
szerepét. L
szamara
Ellatja a logisztikai P
. L legelonyosebb
feladatokhoz Ismeri a logisztikai ., ., .
oy L ..., . | Instrukcié alapjan | ajanlatot. A
kapcsolodo gazdasagi | rendszer mitkodési i o, , , ,
e, L részben Onalloan gazdalkodas soran
adminisztracios teriileteit. ..
mindig a
feladatokat.
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Ellatja a bér- és
létszamgazdalkodassal
kapcsolatos gazdasagi
adminisztracios
feladatokat.

Ismeri az
emberier6forras-
gazdalkodas
miikddési teriileteit.

Instrukci6 alapjan
részben onalloan

vallalkozas érdekeit
helyezi eldtérbe.

3.5.1.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam

72 6ra

3.5.1.6.1 A vallalkozasok gazdasagi feladatai

A termelés és a szolgaltatas tartalma

A termelés jellemzdi

A szolgaltatasok jellemzése
A termelés és szolgaltatds megvaldsitasa
A mindségbiztositas szerepe

A vallalkozasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénziigyi, ad6zasi, ligyviteli feladatok és
koztiik 1évo Osszefliggések)

3.5.1.6.2 Gazdalkodas a befektetett eszkozokkel
Az innovacio Iényege és szerepe a vallalkozasnal
A targyi eszkozok értékcsokkenési leirdsa

A targyi eszk0zok lizemfenntartdsanak szerepe

A beruhdzas szerepe a vallalkozasnal

A beruhazas folyamata

3.5.1.6.3 Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer
A véllalkozasi logisztika 1ényege és szerepe

A logisztika teriiletei, a logisztika anyagi és informacids folyamatai
A logisztikai rendszer szerkezete
A logisztika stratégiai kérdései
A logisztikai rendszer miikodése

12. évfolyam

14 6ra

38 6ra

20 o6ra

54 6ra

3.5.1.6.3 Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer

26 ora

A forgbdeszkdzok fogalma, f0bb csoportjai (vasarolt és sajat termelésii készletek)

A készletgazdalkodas, struktura kialakitasa, készletnormak, anyagnormak

A teljes forgoeszkoz allomannyal vald gazdalkodas (optimdlis Osszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgasi sebesség)
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3.5.1.6.4 Munkaer0 ¢és bérgazdalkodas 28 ora

A munkaerd és bérgazdalkodas feladatai

A véllalkozds munkaerd-sziikségletének biztositdsa (szlikséglet meghatarozasa,
biztositasa, hatékony foglalkoztatas)

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsziinése,
megsziintetése, munkavallald és munkaltato jogai és kotelességei, munkaszerzddés)

13. évfolyam 30 ora

3.5.1.6.4 Munkaerd ¢és bérgazdalkodas 8 ora
Bérgazdalkodas, 6sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

A beosztott és vezetd munkavallalok bels6 érdekeltségi rendszere
A véllalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

3.5.1.6.5 A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégiaja 12 ora
A véllalati folyamatok funkcionalis teriiletei

A vezetés Iényege és funkcioi

A véllalkozas szervezete

A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A véllalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

3.5.1.6.6 A vallalkozasok valsaga 10 ora

A véllalati valsag 1ényege, kialakuldsanak okai

A véllalati valsag szakaszai és tipusai

A vallalati valsag lekiizdése

Valsagkezeld stratégiak

A vallalkozasok megsziinése (csddeljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)

3.5.2 Gazdasagi szamitasok tantargy 126 éra

3.5.2.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
Fejlessze a tanulok gazdasagi-pénziigyi kompetenciait, logikai készségeit. Megalapozza,
tamogassa €s elmélyitse a tanulok gazdasagi jellegli gondolkodasat, a pénziigyi-szamviteli és
statisztikai logika megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége novelhetd. Fejlessze
az 6nallo és rendszerezett gondolkodast. Javasolt a tantargy csoportbontasban torténd tanitasa.
3.5.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira

vonatkoz6 specidlis elvarasok

3.5.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
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A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargyhéztartasok gazdalkodasa, a vallalat termel6i
magatartasa témakorei

A véllalkozasok miikddtetése tantargy statisztikai alapfogalmak témakore

A pénziigy tantargy kamatszamitasok témakore
Matematika: egyenletek, egyenldtlenségek, egyenletrendszerek

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

3.5.25 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak
Altalanos és
.. Elvart szakmahoz kotodo
Készségek, Onallosag és . \iar . di-
Kévesséoek Ismeretek telelésséo mérték viselkedésmédok, |
épessége elel6sség mértéke attitidik gitdlis kompeten-
ciak
Ismeri a statisztikai
A statisztikai adatgytijtés
kimutatasokat feldolgozasi . o
.. L . | Teljesen 6nalldan
kritikusan madjait, az alapvetd
értelmezi. statisztikai
mutatdészamokat.
Kiilonb6z6 banki
befektetési Alkalmazza a Instrukci6 alapjan
ajanlatok kozil kiilonboz6 részben o6nalléan
kivalasztja a kamatszamitasi
kedvezobb modszereket.
ajanlatot.
3.5.2.6 A tantiargy témakorei
11. évfolyam 54 éra
3.5.2.6.2 Statisztikai szamitasok 54 6ra

Egyszeri, sulyozott atlag alkalmazasa Modusz,
median, terjedelem

Szamitott és helyzeti kozépértékek fajtai
Nevezetes kdzepek
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12. évfolyam 72 ora

3.5.2.6.1 Pénziigyi szamitasok 36 ora
Egyszerii kamatozas

Kamatos kamatozas

Vegyes kamatozast konstrukcio alkalmazasa

Torleszto tervek tipusai

Kolcsontorlesztés, hiteldi]

3.5.2.6.2 Statisztikai szamitasok 36 ora

Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop- és savdiagramok értelmezése, készitése. Annak
eldontése, hogy mikor, milyen diagramot érdemes késziteni

Viszonyszamok. Szazalékszamitas. A viszonyitasi szamok helyes megtalalasa a széveg
alapjan. Szazalékfogalmak magabiztos ismerete. A netto ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés
meghatdrozasa kiilonb6z6 addkulcsok mellett

3.6 Pénziigyi iigyintéz6i feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési teriilet tantargyainak 6sszes 6raszama: 734 ora
A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanulok megismerik a pénziigy, a vallalkozasfinanszirozas ¢és az adodzas alaposszefiiggéseit,
az  elszamoldsok  informdcidtartalmat, a  gazdasdgi  események  eredményre,
vallalkozasmikddésére gyakorolt hatdsat. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés
alapvetd formait, értik a likviditas biztositasanak fontossdgat. Lehetdséget biztosit a tanulok
szamara a pénziigyi ligyintézdi feladatokhoz kapcsolddo 6nallo projektfeladatok, produktumok
elkészitésére, kommunikécios és prezentacids képességeik fejlesztésére.

3.6.1 Pénziigy tantargy 404 ora

3.6.1.1 A tantargy tanitdsanak fo célja
A tanul6 érdeklddjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigy politikai célok és

alapvetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza és kivalassza a
pénzforgalom lebonyolitasanak a vallalkozas szadmara leginkabb megfeleld modjat, és segitsen
eligazodni a pénziigyi piacon kindlt értékpapirok fajtai kozott. A tanuldé megismerje a
nemzetkdzi elszamolasi eszkozok arfolyam-alakulasanak hatésat a gazdasagi szférara. A tanulo
megértse és a mindennapi életben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek iddértéke van a
kiilonboz6 idépontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgyiijtéshez, akar a
hitelfelvételhez kapcsolodoan. Legyen képes a tanuld egyszerli befektetési, értékpapir
arfolyam- €s hozamszamitason keresztiil donteni a beruhazas megvaldsitasarol, a vasarlasi-
eladasi szandékrol.
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3.6.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére,
vonatkozo6 specialis elvarasok

3.6.1.3

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi szamitasok tantargy témakdrei
Matematika: egyenletek, egyenldtlenségek, egyenletrendszerek

3.6.1.4

stb.) kell lebonyolitani.

szakképesitésére,

munkatapasztalatara

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem

3.6.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Altalanos és
Készségek, (")néll(:),ség és El\iért ’ SZakntll{lh.(t’%l!{ﬁtﬁdﬁ
Képességek Ismeretek felel6sség viselkedésmédok, . 1itals -
mértéke attitlidok ompetenciak

Fogékony az 1j Digitalis tartalmak
informaciok létrehozasa,
befogadasara. A atalakitasa,

Példakon keresztiil mindségi formazasa,

bemutatja a mai Tisztaban van a munkavégzés szerkesztése

pénz fajtait, a pénziigyi rendszer Teljesen 6nalldéan | érdekében kdvetia | valtozatos

pénziigyi feladataival. szakmajaval programok,

viszonyokat. kapcsolatos alkalmazasok
jogszabalyi egyiittes
valtozasokat. hasznalataval
Torekszik a

Példakon keresztiil Erti a kétszintii pontos,

értelmezi a bankrendszer attekintheto,

monc?tarls’ o Fenyeget ésa N Teljesen onalloan munkavégzésre.

szabalyoz6 eszkozok | jegybank monetaris

hatésait a iranyitasban betoltott

pénzforgalomra. szerepét.

Tajékozodik a pénz-

iigyi piaci Kiilonbséget tud | Instrukci6 alapjan Osszetett

kondiciokrol. tenni monetaris és részben 6nalléan informaciogytjtés

Kozremiikodik a nem monetaris és -tarolas, kreativ

banki termékek kozvetitdk kozott. megoldasokkal,

(kamat, dij, Ismeri a egyszeril

jutalékok bankiigyletek struktiraban

figyelembevételével) | tipusait.

kivalasztasaban.
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Adatokat szolgaltat
a hitelkérelem
Oszszeallitasahoz.
Gondoskodik a
torlesztorészletek
kifizetésérdl, figyeli
a hitelkamatot és a
hitelkeretet.

Tudja a hitelezési
eljaras menetét.
Ismeri a
kolcsontorlesztéssel,
hiteldijjal
kapcsolatos
szamitasokat.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Kiallitja a pénzfor-
galmi
nyomtatvanyokat,
gondoskodik a
teljesitésiikrol.

Ismeri a fizetési
szamlak fajtait.

Teljesen onalldan

Informaciok
megosztasa,
kommunikécio
kezdeményezése és
fogadasa,
programok
Osszetettebb
funkcibival, a
netikett
szabalyainak
betartasaval

Lebonyolitja a kész-

Szamlazéprogramot
hasznal.

pénzforgalmat, Ismeri a Teljesen onalldéan
kezeli a készpénzforgalom

bankkartyakat. tipusait.

Kiallitja a bevételi

és kiadasi

bizonylatokat, vezeti
a pénztarjelentést, a
pénztarnaplot és a
szigor szamadasu
nyomtatvanyok
analitikajat.

Tisztaban van a
hazipénztar
miikodési
szabalyaival.

Teljesen onalldan

Kozremukodik a

bankgarancia, a
fedezetigazolas és az
akkreditiv nyitas
iigyében.

Ismeri a nemzetko6zi
elszamolasok
eszkozeit.

Instrukcid alapjan
részben Onalldéan

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése
valtozatos
programok,
alkalmazasok
egyiittes
hasznalataval

Elvégzi az alapvetd
befektetési
szamitasokat.

Ismeri a pénziigyi
piacok mitkodését és
az értékpapirok
tipusait.

Erti az alapvetd
befektetési
szamitasok
alkalmazasi
lehetdségeit.

Instrukcid alapjan
részben Onalldéan

Kozremukodik a
biztositasi termékek
kivalasztasaban.

Ismeri a biztositasi
termékeket.

Instrukcié alapjan
részben Onalloan
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Adatokat szolgaltat
a finanszirozasi
dontésekhez.

Ismeri a
finanszirozasi
dontésekhez
sziikséges

informacioforrasokat.

Instrukci6 alapjan
részben onalloan

Kozremukodik a
befektetési dontések
el6készitésében.

Ismeri a beruhazasok
pénziigyi forras
lehetéségeit.

Instrukcid alapjan
részben o6nalléan

Részt vesz a palya-

zatok, Ismeri a projektek Iranyitassal

projekttdmogatdsok | tdmogatési forras-

készitésében, lehetdségeit.

nyilvantartdsaban,

elszamoléasaban.
3.6.1.6 A tantargy témakorei
11. évfolyam 162 6ra
3.6.1.6.1 A pénziigyi intézményrendszer 20 ora

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betdltott helye

A pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi véllalkozasok)
Nem monetaris kdzvetitdk ¢s feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatdsok

3.6.1.6.2 Bankiigyletek 24 ora

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

Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas). A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék
Semleges bankmiiveletek

3.6.1.6.3 A pénz idéértéke 26 oOra

Javasolt a témakdrt csoportbontasban feldolgozni.

A pénz id6éértékének fogalma, jelentdsége

A jelen- és a jovoérték-szamitas id6tényezo-tablazatok alkalmazasaval

Az egyszerli és a kamatos kamatszamitasa

Diszkontélés

A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési moédok szamitasa
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3.6.1.6.4 A pénzforgalom 18 ora
A pénzforgalom altalanos szabdalyai. Banki titoktartasi szabalyok
A fizetési szamlék fajtai Fizetési modok:

— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, okmanyos meghitelezés
(akkreditiv)

— fizetési szamlahoz kotddo készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz016 csekk kibocsatasa
és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési
szamlarol

— fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas —

készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa
A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszamolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

3.6.1.6.5 A pénzkezelés bizonylatai 36 ora

Javasolt a témakdrt szamitdgépteremben, csoportbontasban feldolgozni.
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgéltatasi keretszerzddés formai €s tartalmi kdvetelményei A
pénzforgalmi szdmla nyitasa

A pénzforgalmi szolgaltatdsok lebonyolitasdnak 1épései

A pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok A
bizonylatok adattartalmanak értelmezése:

— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

— 1d6szaki pénztarjelentés

— készpénzfizetési szamla

— szigor szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiallitdsa szamlaz6 program hasznalataval
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitdsa

3.6.1.6.6 A vallalkozasok finanszirozéasa 20 oOra
A finanszirozas fogalma, jellemz6i
A finanszirozas formai: belso és kiils6 finanszirozas
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
A beruhdzasok finanszirozasi forrasai
— belsd forrasbol torténd finanszirozas
— kiils6 forrasbol torténd finanszirozas
— lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai
— projekttamogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald
tamogatasai
EU-s tamogatasi forrasok. A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata
Palyéazati adminisztracid, iratanyagok, dokumentumok kezelése
Forgoeszkoz-finanszirozas
Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasanak modjai  (forgasi mutatok, mérlegmodszer
alkalmazasaval)
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Jellemz0 finanszirozasi forrasok

Rovid lejarata bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel), valtotartozas
Faktoring l1ényege, €s igénybevételének jellemzoi

3.6.1.6.7 A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése 18 ora
A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok

Elemzés allomanyi ¢és folyamatszemléletben

12. évfolyam 180 ora

3.6.1.6.6 A vallalkozasok finanszirozasa 32 6ra
Tartos passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai

Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az alloményi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzoi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

3.6.1.6.7 A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése 11 6ra
A pénziigyi mutatok fobb fajtai

— vagyon — ¢és tokestruktura mutatok

— hatékonysagi mutatok

— jovedelmezdségi mutatok

— elad6sodési mutatok

— pénziigyi egyensuly mutatoi

— piaci érték mutatok
A mutatok kiszdmitasanak értelmezése

3.6.1.6.8 Nemzetkozi pénziigyek 20 ora

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

A nemzetkdzi elszamolasok eszkdzei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolodd szamitasok

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési modok a nemzetkdzi kereskedelemben (deviza atutalds, okmanyos inkasszo, akk-
reditiv)

A nemzetkdzi pénziigyi intézmények és feladataik

3.6.1.6.9 Pénziigyi piacok és termékeik 50 6ra

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
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Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi szempontjai) Az
értékpapirok fobb fajtai:
— a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtdi, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott
szerepe
— arészvény fogalma, fajtai, jellemz0i, a részvények szerepe a gazdasagban
— a kozraktarjegy fogalma, jellemzdi
— az 4llampapirok jellemzdi és fajtai
— a banki értékpapirok
— valtoismeretek

3.6.1.6.10 Befektetések értékelése 50 ora

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.

Befektetési dontések tipusai

A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdd pénzaram, milkddési pénzdram és végso
pénzaram) ¢€s tartalmuk

Tokebefektetési szamitdsok: a beruhazasok gazdasagossdgi szamitisai — statikus és
dinamikus szamitasok

A statikus szamitdsok mutatdi: megtériilési 1d6, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkozok forgasi sebessége.

A dinamikus szdmitdsok mutatoi: nettd jelenérték, jovedelmezdségi index, belsd
megtériilési rata (szdmitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhdzas megvaldsitasara vagy elutasitasara vonatkozoan A
kotvény értékelése:

A klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyaménak) becslése, dsszevetése a
piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szdndék megallapitdsa

A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerti hozam A

részvény értékelése:

A torzsrészvény és az elsObbségi részvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a véasarlasi-eladasi szandék
megallapitasa

A részvények varhato hozamanak szamitasa

3.6.1.6.11 Biztositasi alapismertek 17 6ra
Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége, mdodszere

A biztositasi dgazatok rendszerei, biztositasi formak
Biztositasi szerzddés és biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés
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13. évfolyam

62 6ra

3.6.1.6.9 Pénziigyi piacok és termékeik 7 ora

A pénziigyi piacok, a tozsde miikodése
A téke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin tigyletek

3.6.1.6.10 Befektetések értékelése 6 Ora
Tozsdei tigyletek értékelése

3.6.1.6.12 Komplex pénziigyi feladatok 49 oOra

Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa Javasolt a témakort
csoportbontasban, szamitogépteremben feldolgozni.
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3.6.2 Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy 93 ora

3.6.2.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tantargy célja, hogy a tanulok gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazdalkodas
iizleti folyamatainak az irodai szoftverekkel vald tdmogatasanak miikodési folyamataiban.
Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazasaba.

3.6.2.2 A tantargyat oktatdé végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

vonatkozo6 specialis elvarasok

3.6.2.3  Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A pénziigy tantargy bankiigyletek €s pénzforgalom témakdrei
A szamvitel tantargy témakorei

Az adbzas tantargy témakorei

3.6.2.4 A képzés orakeretének 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
3.6.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Altalinos és
o .o Elvart szakmahoz kotodo
K’eszse:gek, Ismeretek O:l al’l osag’ es’ viselkedésmodok, digitalis
képességek felelosség mértéke attitiidok Kkompetencidk
Megadott szempon-
tok tablat, diagramot | Ismeri az adott Instrukcio alapjan Fogékony az 1j Digitalis tartalmak
készit. teriilethez részben 6nalléan informaciok létrehozasa,
Megadott kapcsolodo befogadasara. A atalakitasa,
szempontok szerint | pénziigyi, mindségi formazasa,
kamatszamitast és finanszirozasi, munkavégzés szerkesztése
hiteltérlesztd tervet | szdmviteli érdekében kovetia | valtozatos
készit. szabalyokat szakmajaval programok,
Megadott kapcsolatos alkalmazasok
szempontok alapjan jogszabalyi egyiittes
kiszamolja a targyi valtozasokat. hasznalataval
eszkozok Pontossagra,
értékcsokkenését. precizitasra
torekszik.
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3.6.2.6 A tantargy témakorei

13. évfolyam 93 6ra

3.6.2.6.1 Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa 93 ora
Tablazatkezeloben végzett feladatok:
— statisztikai (tablak, szamitdsok, diagrammok)
— pénziigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoérték tablak)
— vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatok, diagrammok)
— szamviteli (écs. szamitas, készletérték szamitas, onkoltség kalkulacio)
— adozasi (afa bevallés, bérkalkulacio)
Szovegszerkesztd szakmai hasznalata (kimutatas készités, korlevél stb.)

3.6.3 Adodzas tantargy 128 éra

3.6.3.1 A tantargy tanitdsdnak f6 célja

A tanulok megismerik a magyar allamhaztartds rendszerét, az alrendszerek koltségvetését,
gazdalkodasi szabalyait. Felkésziti a tanulokat a kiemelt addjogszabalyok alkalmazésara az
adozas rendjében és az addigazgatdsi rendtartdsban meghatarozottak figyelembevételével, a
jovedelem tipusu adok és a forgalmi add, valamint a helyi adok tekintetében. Ramutat a
maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés
sziikségességére. A tanuloknak egyszeriibb addzasi feladatok megoldasaban jartassagot kell
szereznilk, ki kell szdmolniuk az egyes adonemek kapcsén a fizetendd addeldlegeket, valamint
irasban elkésziteni az éves bevalldsokat.

3.6.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkoz6 specidlis elvarasok

3.6.3.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Gazdasagi
ismeretek tantargy, Szamvitel tantargy

3.6.3.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem
stb.) kell lebonyolitani.
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3.6.3.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

Keészséwek Ondillésig & Elvart szakmahoz kotoédo
észsége nallosag és ioitali
i g i Ismeretek o g i viselkedésmédok, digitalis
képességek felel6sség mértéke attitidok kompetencidk

Adonaptart vezet és
figyelemmel kiséri Ismeri az ad6zas Teljesen onalldan Fogékony az 1j Informaciok
azt. Ado- és rendjének informaciok megosztasa,
jarulékbevallasokat | jogszabalyi eldirdsait befogadéasara. A kommunikaci6
készit, ado- és jarulék | (adohatosagok, mindségi kezdeményezése és
folyoszamlat adokatelezettség, munkavégzés fogadasa programok
egyeztet, kezel, ellen6rzés, érdekében kdveti a | Osszetettebb
valamint jogkdvetkezmények). szakmajaval funkcidival, a
kezdeményezi az kapcsolatos netikett
adok pénziigyi jogszabalyi szabalyainak
rendezését. valtozasokat. betartasaval
Kozremiikodik a Pontossagra,
személyi precizitasra
jovedelemadd torekszik.
elszamolasaval . o
. L, Ismeri a személyi
Osszefliggd -

o, L. jovedelemadozas
nyilvantartasi , L . . . 112

", i elszamolasi Teljesen onalldan
kotelezettség . ,
szabalyait a hatalyos

teljesitésében, elvégzi
a személyi
jovedelemaddval
kapcsolatos
elszamolasokat.

jogszabalyok szerint.

Elvégzi a bért ter-

hel6 adokkal és
jérulékokkal
kapcsolatos
elszamolasokat,
megallapitja az ado-
és jarulékfizetési
kotelezettséget.

Ismeri a bért terheld
adok és jarulékok
elszamolasi
szabalyait a hatalyos
jogszabalyok szerint.

Teljesen 6nalldoan

Koézremikodik a
vallalkozasok
jovedelemtipusu
adoinak
megallapitasanal (pl.
vallalkozoi személyi
jovedelemado,
tarsasagi ado).

Ismeri az egyéni
vallalkozo6 adozasi
formait, a tarsasagok
jovedelemaddzasa
elszamolasi
szabalyait a hatalyos
jogszabalyok szerint.

Teljesen onalldan

Nyilvantartja a helyi
adokat és az egyeb
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fizetési
kotelezettségeket (pl.
szakképzési
hozzajarulas,
kornyezetvédelemmel
kapcsolatos dijak).

Ismeri a helyi adok
elszamolasi
szabalyait a hatalyos

jogszabalyok szerint.

Teljesen 6nalldan

Ismeri a
Koézremiikodik a gépjarmuiado és
i Armiiadé & ¢ oautoads .
gcrepjarr’nuar ocs cega’u oa,o. Teljesen onalldan
cégautdado elszamolasi
megallapitasanal. szabalyait a hatalyos
jogszabalyok szerint.
3.6.3.6 A tantargy témakorei

12. évfolyam

3.6.3.6.1 Az allamhéztartas rendszere

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege

Az ado és az adorendszer fogalma, jellemzdi
A magyar adojog forrasai

Az adok csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipusu ado, vagyonadoztatas

3.6.3.6.2 Az addzas rendje, az addigazgatasi rendtartas

Az adokotelezettség szabalyai
Az adémegallapitasi modok
A bevallas, adofizetés €és adoeldleg-fizetés szabalyai
A bizonylatkiallitas és a nyilvantartas szabalyai

Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szadmlanyitasi kotelezettség

Adotitok, adohatosagi adatszolgaltatas
Fizetési kedvezmények, eléviilés

Jogkdvetkezmények, intézkedések

Az adohatosagok hataskore és illetékessége
Az ellendrzés célja és fajtai

Az ellendérzés meginditasa és lefolytatasa, az ellendrzés befejezése

Jogorvoslat és eljarasi koltség

3.6.3.6.3 Személyi jovedelemadodzas és bért terheld jarulékok

Az ad6 megallapitasara, bevalladsara és megfizetésére vonatkozd szabalyok a személyi
jovedelemadd torvény alapjan (az add megallapitasa, adonyilatkozat, egyszeriisitett

bevallas, adofizetés)

Az adokoteles és az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legfobb jellemzdi A
bevételek jovedelemtartalmanak megallapitasa: az 0Osszevonasra keriild jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybol szarmazé jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a

vallalkoz6i ,,kivétre™)

Csaladi kedvezmény, els6 hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld

anyak kedvezménye Adokedvezmények
Az adoelbdleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése
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13. évfolyam 92 6ra

3.6.3.6.3 Személyi jovedelemadozas €s bért terheld jarulékok 15 ora

A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzajarulasi add

Adoelbleg szamitasa és az éves adobevallds elkészitése, a kifizetendd havi bér
megallapitasa gyakorlofeladatokon keresztiil

A kiilonadozé jovedelmek adoztatdsa, kiemelten az ingdsag- €s az ingatlanértékesités
adoztatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbol szarmaz6 jovedelem

Feladatok megoldésa az 6sszevonasra keriild €s a kiilonad6z6 jovedelmekre, esettanulmany
elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.4 Az egyéni vallalkoz6 jovedelemadozasi formai 18 ora

Az egyéni vallalkozok ad6zasi szabdlyai a személyi jovedelemadoban A
vallalkoz6i személyi jovedelemado:
— A vallalkozo6i kivét, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap ad6zasi
szabalyai
— Az atalanyadozas szabalyai
A kisaddzo6 vallalkozasok tételes adoja, az adonem valasztasanak feltételei: —
A kata alapjanak meghatarozasa
— A kata mértéke (f6allast kisadozo, foallasinak nem mindsiild kisadozo) — A
kata 4ltal kivaltott adonemek
Tovabbi adonemek a hatdlyos jogszabalyok alapjan: adodalany, addalap, adomérték, az
altaluk kivaltott adok

Egyszerlibb feladatok megoldasa a vallalkoz6i személyi jovedelemado, és a kisad6zo
vallalkozasok tételes addja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.5 Tarsasagok jovedelemadozasa 18 6ra
A tarsasagi ad6 alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasdgi adoalap meghatdrozasa, az adozas eldtti eredmény, az adodalap és a
jovedelem(nyereség)minimum Osszefiiggéser Az adoalap-korrekcios tételek jelentdsége
Az adodalapot modosito tételek csoportjai:

— az addalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd tételek
— az addalapot csak csokkentd tételek
— az addalapot csak noveld tételek
Az ado mértéke
Az alapvetd adokedvezmények
Az addzas utani eredmény
A kisado6z6 vallalkozasok tételes addja alanyai
— Az adonem valasztasanak feltételei
— A kata alapjanak meghatarozasa
— A kisvallalati ado6 alanyai
— Az adonem valasztasanak feltételei
A kiva vallalkoz6i ado alapja és mértéke
Tovéabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adodalany, addalap, adémérték, az
altaluk kivaltott adok
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Egyszeriibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség €és az adozott
eredmény megallapitasa teriiletén a legjellemzobb adodalap-korrekcids tételek alapjan, kata
adodalany fizetési kotelezettségének meghatarozasa

3.6.3.6.6 Altalanos forgalmi ado 18 6ra

Az éltalanos forgalmi adé alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nyujtasanak esetei a térvény értelmében
A termék Kozosségen beliili beszerzése és a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése €s a szolgaltatasok nyujtasa esetében az altalanos
szabalyok értelmében

A teljesités ideje

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd add megallapitasa
Az ado6 alapja termék értékesitése €s a szolgaltatasok nyujtasa esetében
Az ad¢ alapjanak utdlagos csokkentése

Az ad6 mértéke, az ado aldli mentességek szabalyai

Az addlevonasi jog keletkezése

Az elézetesen felszamitott adé megosztasa

Az adodlevonasi jog korlatozésa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szédmlazas szabalyai

Feladatok megoldasa az altalanos forgalmi add fizetendo addjanak megallapitasara, a
vallalkozast terheld altalanos forgalmi ad6 és az eldzetesen felszamitott addo megosztasara
vonatkozoan, az ado aloli mentességek és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel
Specidlis elszamolasi modok (forditott afa, pénzforgalmi elszdmolas)

3.6.3.6.7 Helyi adok 15 6ra

A helyi addk tipusai: vagyoni tipusu (€pitményado és telekadd), kommunalis jellegli adok
(magénszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi ado), helyi ipartizési ado,
telepiilési ado

Az egyes tipusok addalanyai

Az ado alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megolddsa a helyiadokrol sz6lo torvényben meghatarozott
adonemekre

3.6.3.6.8 Gépjarmiiado és cégautdadd 8 ora
A gépjarmiiadod
A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az
ado alol
Az ad6 alapja és mértéke személyszallitd gépjarmii és tehergépjarmii esetén, az add
mértéke és az adokedvezmények
A cégautdado
— A cégautdado alanyai
— A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.) —
Az ad6 mértéke
A gépjarmiiado €s a cégautdado Gsszevezetésének feltételei
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Egyszerlibb feladatok megoldésa a gépjarmiiadora, a cégautdoadora

3.6.4.1

3.6.4 Elektronikus bevallas tantargy

A tantargy tanitdsanak fo célja

109 ora

Kialakitja a tanulokban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok
elektronikus bevalldsanak készségét. A tanulok a tantargy elsajatitasa utan alkalmasak legyenek
adokkal, jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijelolésre elkiildeni a NAV
keretprogramjainak alkalmazasaval. A tanulok képesek legyenek a bevallashoz sziikséges
adatokat begylijteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének forrasait.
Alkalmassa valjanak a hibas bevallasban a hiba megkeresésére €s kijavitdsara. Ismerjék a
bevallasok gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét.

A tantargy képzésének helyszine: szdmitogépterem.

3.6.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére,

vonatkozo6 specialis elvarasok

3.6.4.3

adozas tantargy minden témakore

3.64.4

stb.) kell lebonyolitani.

szakképesitésére,

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak Az

munkatapasztalatara

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem

3.6.45 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Altalanos és
. szakmahoz
Onallosag és Elvart kot6dé
Készségek, képességek Ismeretek felelésség viselkedésmodok, digitalis
mértéke attitiidok Kompetencidk
Képes betartani a Ismeri a digitalis Foodk . ,
e n
digitalis eszkozokre eszkdzokre vonatkozo . . 08¢ o’ 3'1’az Y ANYK p r’o gram,
) . L Teljesen informaciok nyomtatvanyok
vonatkozo hasznalati, hasznalati, s . ‘s
, . , . onalldan befogadasara. A telepitése,
munkavédelmi munkavédelmi o frissité
) ) mindségi rissitese
szabalyokat. szabalyokat. o,
- - - munkavégzés
Ismeri a dolgozdk be- és . , .
Kitelentésénck érdekében koveti a
) ijelentéséne (i
Elkésziti a dolgozok be- eli(és tesi a szakmajaval ANYE
.. zitési, az .
és kijelentésének, ) ) Teljesen kapcsolatos program
i L, adatvaltozasok . 112 . . szakszert haszna-
adatvaltozasanak . L o onalléan jogszabalyi
. bejelentési szabalyait a o lata
nyomtatvanyait. ) . , valtozasokat.
hatalyos jogszabalyok ,
: Pontossagra,
szerint.
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Bevallast készit a Ismeri a foglalkoztato, precizitasra
foglalkoztato, kifizetdhely havi szja-, torekszik.
kifizet6hely havi szja-, | szocialis hozzajarulasi Teljesen
szocialis hozzajarulési ado- és onalléan
ado- és jarulékkotelezettségének
jarulékkotelezettségérdl. | szabalyait.
Alkalmazza az Tisztaban van az
adatszolgaltatasra, adatszolgaltatasra, az
adatkezelésre és az adatkezelésre és az Teljesen
informaciobiztonsagra informaciobiztonsagra onalléan
vonatkozo szabalyokat. | vonatkozo
szabalyokkal.
lljezﬁljféesgeeztfr?zzjz_sok Ismeri a; szja-bevallas
g L szabalyait .
bevallast készit . G Teljesen
i . maganszemély, ill. o
maganszemély, ill. ., , 6nalldéan
egyéni vallalkozo cgyéni villalkozds
T, eseten.
részére.
Elkésziti az altalanos Ismeri az afa bevallds | Teljesen
forgalmi ado6 bevallasat. szabalyait. onalldan
Elkésziti az egyéni
vallalkozo, tarsasag Ismeri a hipa bevallas | Teljesen
éves iparlizési adojanak | szabalyait. onalléan
a bevallasat (hipa).
Elkésziti a kisad6zo
vallalkozok tételes Ismeri a kata bevallas | Teljesen
adojanak éves szabalyait. onalléan
bevallasat.
3.6.4.6 A tantargy témakorei

13. évfolyam

109 ora

3.6.4.6.1 A gyakorlat elokészitése
A munka el6készitésének menete:
Tajékozodas a NAV honlapjan
Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatdjuk letdltése

A szamitogépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivéalasztott bevallas megnyitasa A
torzsadatok kitoltése

3.6.4.6.2 Az elektronikus bevallas gyakorlata
Az elkészitendd bevallasok fajtai:
A munkaltato vagy a kifizet6 altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szolo bejelentd és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)
Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszertisitett foglalkoztatasrol
sz616 2010. évi LXXV. térvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett
egyszerisitett foglalkoztatas adatair6l (T1042E)
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Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal Osszefliggd adordl, jarulékokrol és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészito tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozo és a
mezOgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ad6 és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az adészamlan mutatkozo talfizetéshez (17-es bevallas)
Bevallas a személyi jovedelemadd, a jarulék, az egyszerlsitett kozteherviselési
hozzajarulés, a szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérol
(évszam-

SZJA)

Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas) A
munkaltatd, kifizetd Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemadd bevallashoz (M30as
bevallas)

ADAT ES VALTOZASBEJELENTO LAP egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetésére
kotelezettek részére (T1011-es bevallas) Altalanos forgalmi add bevallas (65-6s bevallas)
Bevallas a helyi iparlizési adordl allando jellegl ipartizési tevékenység esetén (HIPA)
Adatlap munkaltatotdél szarmazo jovedelemrodl, az adod és adoeldleg levonasardl a
munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisaddzo6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA) Nyilatkozat

a nulla értékadatu bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

3.6.4.6.3 A bevalldsok ellenérzése 8 ora

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitoltési utmutatd hasznalata
Ellendrzési funkcio futtatasa, a jelzett hibak javitasa

Mentés, a hibatlan bevallas kijel6lése elektronikus elkiildésre
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3.7 Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszes oraszama: 672 6ra

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A konyvvezetés és beszamolokészités tanulasi teriilet tananyagaban a tanuld megismeri, hogy
a szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni és beszamoloikat
elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg ¢és sajatitsak el a kettés konyvvitel rendszerében
torténd eljarasokat és modszereket. Az eldirdsoknak megfelelden a gazdasagi élet vallalkozasi
tertiletén a bizonylatok kitoltésétol kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi
miveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozas eredményének és vagyonanak
megalapitasara. Biztositson lehetdséget a tanulok szamara a konyvvezetés ¢és
beszamolokészités feladataihoz  kapcsolodd  6nallo  projektfeladatok, produktumok
elkészitésére, kommunikacids €s prezentacios képességeik fejlesztésére.

3.7.1 Szamvitel tantargy 394 6ra
3.7.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozasok beszamolasi kotelezettségét, a szamvitel

jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés modszereit. Bizonylatok

alapjan tudja konyvelni a vallalkozasoknal jellemzden eléforduld gazdasagi eseményekkel
kapcsolatos tételeket.

3.7.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére,
vonatkoz6 specialis elvarasok

szakképesitésére, munkatapasztalatara

3.7.1.3  Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
Konyvvezetési alapok és a Pénziigy, addzas tantargyak témakorei

3.7.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-4at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem
stb.) kell lebonyolitani.

3.7.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Altalanos és
Keészsboek Onillosie & Elvart szakmahoz kotédo
észsége nallosag és Al
R g i Ismeretek o g i viselkedésmédok, digitalis
képességek felel6sség mértéke attitidok kompetencidk
Bizonylatokat készit | Ismeri a szamviteli . 112 Szakmai Interneten keres,
R , . s Teljesen onalléan e, .
elé a konyveléshez. | torvény eldirasait. kommunikaciojaban | adatot rogzit.
Konyvelési tételeket az iigyfelekkel és a
szerkeszt a Ismeri a szamviteli . a1y vallalati vezetdkkel
, ., e Teljesen dnalldan et e 12
szabalyoknak torvény eldirésait. egylittmiikddésre
megfelelden. torekszik
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Kényveli a targyi

Munkajaban koveti a

eszkozokkel és e jogszabalyi
immaterialis Ismef ! _2,1 targyl . . 11 valtozasokat.
. eszkdzok Teljesen 6nalloan
javakkal kapcsolatos ) L
, . elszamolasat.
gazdasagi
eseményeket.
Konyveli a vasarolt
készletekkel és a Ismeri a vésarolt Teljesen 6nalloan
szallitokkal készletek
kapcsolatos elszamolasat.
gazdasagi
eseményeket.
Koényveli a jovede-
lem-elszamolassal Ismeri a Teljesen 6nalldan
¢és a munkabérek jovedelemelszdmolas
kozterheivel szabalyait.
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
Koényveli a sajat| Ismeri a termelési
termelésii koltségek és a sajat
készletekkel termelésu készletek . o
R o Teljesen onalldéan
kapcsolatos elszamolasat.
gazdasagi
eseményeket.
Elszamolja a hitel
(kolcson) Ismeri a Teljesen 6nalldan
felvételével, a| kotelezettségekkel
torlesztésekkel és a| kapcsolatos
kamatokkal elszamolasokat.
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
Kozremikodik a Isr,ne” a, »
zarlati feladatok merleg’kesmtesr, ... | Teljesen 6nalldan
elkészitésében. erc?d{l}enymegallap Has
modjat.
3.7.1.6 A tantargy témakorei
11. évfolyam 144 6ra
3.7.1.6.1 A szamviteli torvény és az éves beszamolo 36 ora

A szamviteli torvény célja €s hatalya, fobb fejezetei
A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kilonb6zo beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei

A kozzététel, a letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai
A vallalkozas eszkozei, az eszkdzok csoportositisa
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A forrasok €s csoportositasuk

A mérleg fogalma, fajtai (A tipusu mérleg), mérlegkészités (egyszertsitett éves beszamolo
mérlege)

A bizonylatok fogalma, csoportositdsa, 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 52 ora
A konyvviteli szadmlak

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete

A szamlék nyitdsa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés

Mérlegszamlak, koltség- €s eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

3.7.1.6.3 Targyi eszkdzokkel és immaterialis javakkal kapcsolatos elszdmolds 56 ora
A targyi eszk0zok és fajtaik, allomany- és értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartdsuk

A targyi eszkozok értékelése (bekeriilési érték fogalma, nyilvantartési érték)

A targyi eszkdzok terv szerinti €s terven feliili értékesokkenése, a hasznalatba vételkor egy
Osszegben elszamolt eszk6zok

A targyi eszkozok amortizacidoszamitdsa degressziv eljardsokkal (nettod érték alapt, évek
szdma 0sszeg modszer, szorzoszamos modszer)

A targyi eszk0zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonbozd finanszirozassal)

A felujitas és konyvelése

A sajat eldallitasu targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamoldsok

A beruhdzas ¢és felujitas analitikdja

Allomanyvaltozasok elszamolasa (terven felilli értékcsokkenési leiras, selejtezés,
értékesités, térités nélkiili atadas, atvétel, lizingbe vett eszkoz bevitele €s atvétele, hiany,
karesemény, értékhelyesbités)

Az immaterialis javak és fajtai, allomany és értékvaltozasok, analitikus nyilvantartasuk
Az immaterialis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékii jog, szellemi termék) Az
immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése €s értékcsokkenési leirdsanak szamitasa
¢s konyvelése, terven feliili értekcsokkenés

Az immateridlis javak (vagyon értékli jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités
nélkiili dtadésa és atvétele, selejtezeés €s hiany elszamolasa

12. évfolyam 126 ora

3.7.1.6.4 Vasarolt készletetek elszdmolasa 34 ora
A vasarolt készletek fajtai és jellemzoik, a bekeriilési érték és tartalma
Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekovetkezett valtozadsok konyvelése, ha a vallalat évkozben folyamatos
értéknyilvantartast nem vezet

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési aron
valo nyilvantartasnal, a visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, cstsztatott atlagaron és FIFO-elv
alapjan
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Az anyagértékesités, a karesemény €s gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelése

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése, az értékvesztés szadmitasa
¢s konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés, engedmény konyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése, az arrés

Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatoldsa és konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyodleg beérkezése és visszakiildése

A sajat gongydleg Dbeszerzése ¢és kiszamlazasa, a kiszdmlazott gongyodleg
visszaérkezésének konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszdmlazott kdzvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas

3.7.1.6.5 Jovedelemelszamolas 36 ora

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A bérfeladés szamitéasa, 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 szdmlara torténd utalas)

A bérszamfejtésbdl szdrmazo kotelezettségek atutalasa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok 28 ora
A kotelezettségek fajtai és jellemzoi, analitikus nyilvantartasuk
A hitel- és a kolcsontartozas keletkezése és megsziinése

A koltségvetési  kapcsolatok  szamviteli elszamoldsa, koltségvetési  befizetési
kotelezettségek, az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos szamviteli feladatok

A széllitokkal ¢és mas rovidlejarati kotelezettségekkel kapcesolatos konyvviteli
elszamolasok

3.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszdmolasok 28 oOra

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

A termelési koltségek elszamolasanak lehetdségei (koltségnem, koltséghely, koltségviseld)
A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése

Koltségmodosito tételek

Koltségek iddbeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egy€b altalanos koltség tartalma Az
onkoltség fogalma, részei
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Onkoltségszamitas, kalkuldcios séma
Onkéltségszamitasi szabalyzat

13. évfolyam 124 6ra

3.7.1.6.8 Sajattermelésii készletekkel kapcsolatos elszamolasok és eredménymegal-
lapitas 36 ora

A sajat termelési készletek fogalma, fajtai és értékelésiik

A sajat termelési készletek kdzvetlen 6nkoltségének meghatarozasa

Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok €s konyveléstik

A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa

A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamolésa

Az értékesités bizonylatolasa, a szdmla tartalmi elemei

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

konyvelése

Visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgéltatas elszamolasa, konyvelése

Eredménymegallapitas szamitdsa esettanulmany formajaban

3.7.1.6.9 Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszdmolasok 36 dra

A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események

A bankszamla €s a pénztarszamla vezetésére vonatkozé szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasagi események konyvelése
Az adott kolcsonokkel kapcsolatos elszamolasok

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszkozok konyvelése

A forgatéasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének és bevaltasanak konyvviteli
elszamolasa

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék kdnyvelése
A koltségvetési kiutalasi igények és teljesitésiik
A kamatok aktiv és passziv idobeli elhatarolasdnak konyvelése

3.7.1.6.10 A zaras, az éves beszamold 52 ora
A konyvviteli zarlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teenddk

A beszamolokészités, a beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamolo eredménykimutatasa, Osszkoltség-eljarast, forgalmikoltség-eljarasu
eredménykimutatas

Az egyéb raforditasok €s az egyéb bevételek tartalma

A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és a pénziigyi bevételek)
Tarsasagi ado, osztalék elszamolasa

Az adozott eredmény meghatdrozasa

A kiegészitd melléklet készitésének célja és tartalma
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3.7.21

3.7.2 Szamviteli esettanulmanyok tantargy

A tantdrgy tanitasanak fo célja

139 ora

A szamvitel tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazasa. A bizonylati rendszer
kialakitasa, a kézi és gépi analitika alkalmazasa. Komplex feladatokon keresztiil az elméleti
ismeretek elmélyitése. Konyvelési tételek szerkesztése a gyakorlatban, naploban és fokonyvben
torténd konyvelés. Az analitikus bizonylatok és a fokonyvi konyvelés kapcsolata. A tantargy
oktatasat javasolt csoportbontasban megvalositani.

3.7.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére,
vonatkozo6 specialis elvarasok

3.7.2.3

3.7.2.4

stb.) kell lebonyolitani.

szakképesitésére,

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Szamvitel,
pénziigy, ad6zas tantargyak témakorei

munkatapasztalatara

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem

3.7.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Altalinos és
i Onallésag és Elvart szakmahoz kotédé
Készségek, n . S digitalis
Kképessézek Ismeretek felelosség viselkedésmédok, g
pesses mértéke attitiidok kompetenciak
Kiélrlitja.e's .ellenc'irzi I,smeri a bizonylafi re.nd . o .Fogéko,n)./’az 0j Irodai szoftvereket
a szamviteli ¢és fegyelem szabalyait. | Teljesen 6nalléan | informaciok

bizonylatokat.

Megszerkeszti és
lekonyveli az adott
konyvelési tételeket.

Ismeri a szamlakeret

Teljesen dnalldan

befogadasara. A
mindségi
munkavégzés
érdekében koveti a

hasznal.

Tanult elméleti is-

meretek alapjan
targyieszkoz-
nyilvantart6 kartont
vezet.

Ismeri a targyi
eszkozok értékelési
elveit.

Teljesen onalléan

Készletnyilvantartast
vezet.

Ismeri a készletekkel
kapcsolatos
elszamolasokat.

Teljesen 6nalléan
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felépitését. szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
Kiallitja és ellendrzi . valtozasokat.
. X Ismeri a )
a pénzkezeléshez i . . o Pontossagra,
L pénzforgalmi Teljesen onalléan L,
kapcsolodo bizonvlatokat precizitasra
bizonylatokat. y ' torekszik.

Analitikus
készletnyilvantarto
programot hasznal.




Elkésziti a Ismeri a
bérkoltségek és a jovedelemelszamolassal . . 11s Bérszamfejtd
. Py Teljesen 6nalldéan ]
bért terhelé adok kapcsolatos programot hasznal.
elszamolasat. szabalyokat.
Bi latok alapja . .
IZ,OHY ALORATAPIAN | fomeri a gazdasagi .
elvégzi a komplex ) . . 11a Irodai szoftvereket
.. L. események Teljesen 6nalléan ,
konyvelési Kénvvelasét hasznal.
feladatokat. Al ’
3.7.2.6 A tantargy témakorei
11. évfolyam 72 6ra

3.7.2.6.1 Szamviteli bizonylatok 24 6ra
A bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei

Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A véllalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

3.7.2.6.2 Konyvelési tétel szerkesztése 24 ora
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban

Iddsoros és szamlasoros konyvelés

3.7.2.6.3 A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok 12 ora
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei

Kiadasi €s bevételi pénztarbizonylat

Iddszaki pénztarjelentés

Készpénzfizetési szamla

Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:

— Készpénzforgalomhoz kotédo egyszerli gazdasdgi események bizonylatainak
elkészitése (komplex feladat megoldasa)

— Bankhoz k6t6do egyszerii gazdasagi események bizonylatainak elkészitése (komplex
feladat megoldasa)

Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

3.7.2.6.4 Targyi eszkdzok nyilvantartasa 12 ora

Targyi eszkoz egyedi nyilvantartod karton

Uzembehelyezési okmény

Selejtezési jegyzOkonyv

Amortizaci6 szdmitasa (linedris és teljesitményaranyos), eszkoz értékének meghatarozasa
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12. évfolyam 36 6ra

3.7.2.6.5 Vasarolt készletek bizonylatai 20 ora
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
— készletbevételezési, -kivételezési bizonylat
— készletnyilvantart6 lap
— szallitolevél
— szamla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

3.7.2.6.6 Jovedelemelszamolas bizonylata 16 ora
Bérszamfejto lap alapjan nettd bér megallapitasa
Bérfizetési jegyzék

Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzEk alapjan

13. évfolyam 31 6ra

3.7.2.6.7 Komplex szamviteli esettanulmanyok 31 dra

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésii készletekkel, jovedelemelszdmolassal,
koltségekkel, sajattermelésti készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események
fokonyvi elszdmolésa. Pénziigyi és hitelmiiveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos
elszdmolasok alkalmazasa a folyamatos konyvelési munkaban

A Dbeszamold (egyszeriisitett éves beszdmold, mérleg, eredménykimutatis) készitése
konyvelt adatok alapjan

3.7.3 Szamitégépes konyvelés tantargy 139 éra

3.7.3.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
A tanul6 megismerhesse a pénziigyi-szamviteli ligyintéz61 szakmdban alkalmazhato, az
érvényes szamviteli eldirdsok alapjan miikodd foékonyvi és folydszamla-kezeld program,
bérelszamolo, targyieszkdz-nyilvantarto €s készletnyilvantartd program hasznalatat. A tantargy
képzésének helyszine: szadmitogépterem.

3.7.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, 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, tizem stb.)
kell lebonyolitani.
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3.7.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak
Altalinos és
Keészséaek Ondlléshe & Elvart szakmahoz kotédo
észsége nallosag és . foitaTs
CSZSEBETS Ismeretek nariosag es viselkedésmodok, digitalis
képességek feleldsség mértéke attitiidok kompetenciak
Foékonyvi
konyvelési program | Ismeri a kdnyvelési
’y o prog . y’ . . . 1A Koényveléprogramok
segitségével tétel szerkesztésének | Teljesen onalldan .
o g e . T Ismerete
rogzitési munkat madjat.
végez.
Kezeli az analitikus | Ismeri az analitikus , o ,
, o , , o , . . 112 Készletnyilvantartd
készletnyilvantartd | készletnyilvantartds | Teljesen onalloan .
) . . ) program ismerete.
programokat. bizonylatait. Onalléan hasznal
Rogziti az adatokat . szakmai
o i Ismeri a o .
a targyieszkoz- . ) szoftvereket. Targyieszkoz-
L ) targyieszkoz- . . 112 P .
nyilvantarto o ; Teljesen 6nalléan | Munkajaban nyilvantarto
rogram nyilvéntartés torekszik a program ismerete
P o feladatait. )
segitségével. pontossagra, a
Bérelszamolo hataridok
program Ismeri a betartasara. L
rr s . . . . 11s Bérszamfejtod
segitségével jovedelemelszamolas | Teljesen 6nalldan .
s . . program ismerete
elkésziti a eseményeit.
bérszamfejtést.
Adatokat szolgaltat . ,
, L. Ismer integralt )
a vallalkozasi | R . o Integralt programok
) , vallalatiranyitasi Teljesen 6nalloan .
tevékenység ismerete
s rendszert.
elemzéséhez.
3.7.3.6 A tantargy témakorei
13. évfolyam 139 6ra
3.7.3.6.1 Szoftverjog ¢s etika, adatvédelem 4 ora

A szerz6i jogrol szolo torvény fobb szabalyai
Az adatok felhasznalési korlatai
Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

3.7.3.6.2 A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények 4 dra
Informacids piramis
A feldolgozassal szemben tamasztott igények meghatarozésa
A feldolgozasbol szarmazé informaci6 fontossaga
A konyvel6programok csoportositasa, jellemzoi
A konyvelérendszerek haszndlati jogai, licencek sajatossagai
A konyveldrendszerek sajat gépes és halozati telepitése
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3.7.3.6.3 Fdkonyvi és folydszamla-konyvelési rendszer 30 ora

A torzsadatok felvitele

A programok beéllitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitasi-zarasi muveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszdmlakivonat, feladasok)
Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (napld, fokonyvi karton, fokonyvi kivonat,
folyoszamla-kivonat, afakimutatds, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listdja,
lejar6 szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldasa fokonyvi és folydszamla-kezeld rendszerekben

3.7.3.6.4 Targyieszkdz-nyilvantartd program 30 ora
A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhdzas, targyi eszkoz allomanyba vételének rogzitése
Amortizaci6 elszdmolasa

A targyi eszkozok kivezetése (selejtezés, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltarlista)

Fokonyvi feladasok a targyieszkoz-nyilvantart6d rendszerbol

3.7.3.6.5 Készletnyilvantartd program 30 ora

A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program bedllitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiaddsok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhasznalas, értékesités,
hiany, selejtezés, idegen gongydlegekkel kapcsolatos elszamolasok)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus naplo, készletkarton)

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantart6 rendszerbdl

3.7.3.6.6 Bérelszamolo program alkalmazasa 29 ora

A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalo felvétele, munkatigyi nyilvantartas elkészitése

Bérszamfejtés, bérjegyzek készitése

Listak, lekérdezések (ado, kozterhek és levonasok, bérkarton, tb- és addigazoléas) Fékonyvi
feladas a bérelszamold rendszerbdl

3.7.3.6.7 Integralt vallalati rendszerek 12 6ra

A héldzati és a webalapu rendszerek sajatossagai

A felhasznalok és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

A részrendszerek kozotti kapcsolatok, feladdsok megteremtése
Listak, lekérdezések a rendszerbol

Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben
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