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SZAKMAI PROGRAM

a
09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT
dgazathoz tartozo

50411 09 02
VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO
SZAKMAHOZ
1 A SZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Vallalkozasi ligyviteli ligyintézo

1.3 A szakma azonosité szama: 5 0411 09 02

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas
1.8 Kapcsolodo részszakmak megnevezése: —

2 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

A programtantervvel kitoltott idokeret — a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szolo
12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 13.§ (4) bekezdésének megfeleléen — tartalmaz a szakképzo
intézmény altal a helyi gazdasagi kornyezet egyedi elvarasaihoz igazod6 szakmai célokra
szabadon felhasznalhat6 idokeretet (szabad sav).

A szabad sav szakmai tartalmardl a szakképzo 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, hatékonyabba téve ezzel az oktatast. Az
egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve az
orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények k6zott (tanmiihelyben,
termeldiizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét mutatja,
¢s minél magasabb ez az ardny, annal inkdbb 0sztondz az elméleti tudaselemek gyakorlatba
agyazottan torténd oktatasara.

A szakirdnyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idékeret és tartalom kotelezo érvényt, a
témakorokre kialakitott oOraszdm, valamint a tantargyak és témakorok oOraszamanak



évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel —
pedig ajanlas.

A kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészités sordn az agazati alapoktatashoz tartozo
tantargyak oktatasat a szakmai oktatas elsé félévében kell megszervezni.
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

A képzés
Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. dsszes
Oraszama
Evfolyam 6sszes éraszama 252 324 504 504 744 2328
o
g Munkavallaléi ismeretek 18 0 0 0 0 18
2 _
= 3 Allaskeresés 5 .
<
é Munkajogi alapismeretek 5 5
§ Munkaviszony létesitése 5 5
Munkanélkiliség 3 3
8
o0 < < sa e
2 .E Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62
g > 88
§ Eé 5 Az allaskeresés lépései, llashirdetések 11 11
N =) 17) -
& E ° Onéletrajz és motivacios levél 20 20
=
§ § »,Small talk” — altaldnos tarsalgas 11 11
Allasinterju 20 20
Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 108 0 0 0 216
Gazdasagi alapfogalmak 24 24
A haztartasok gazdalkoddsa 26 26
Fogyasztéi magatartds 8 8
A vallalat termel6i magatartasa 50 50
Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 56 56
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A nemzetgazdasag agazati rendszere 13 13
Nemzetkdzi gazdasag kapcsolatok 6 6
Marketing alapfogalmak 5 5
Jogi alapismeretek 10 10
Tulajdonjog 8 8
Kotelmi jog 10 10
Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei 0 144 144
A villalkozdsok gazdalkodasa 27 27
A gazdalkodasi folyamatok elszamolasa 27 27
Statisztikai alapfogalmak 54 54
Banki alapismeretek 18 18
Konyvvezetési alapok 18 18
360

Kommunikacié 36 0 36
Kapcsolatok a mindennapokban 10 10
A munkahelyi kapcsolattartds szabalyai 10 10
Kommunikacids folyamat 8 8
On- és tarsismeret fejlesztése 8 8
Digitalis alkalmazasok 920 72 162
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Munkavédelmi ismeretek 4 4
Tizujjas, vakon gépelés 68 36 104
Levelezés és iratkezelés 18 18 36
Digitalis alkalmazasok 18 18
Tanulasi terilet 6sszéraszama 126 72 0 0 0 198
Uzleti adminisztracié 0 0 108 54 0 162

% Pénziigyi intézményrendszer 14 14

% Bankiigyletek 10 10

N

j A pénz id6értéke 18 18

=}

~§ Pénzforgalom 18 18

o

= A pénzkezelés gyakorlata 20 20

§ Valuta-, devizam(veletek 10 10
Pénzligyi piacok és termékeik 18 18
Befektetések értékelése 42 42
Biztositasi alapismertek 12 12
Pénzforgalmi nyilvantartasok 0 0 0 0 124 124
Pénzforgalmi nyilvantartasi feladatok 50 50
Pénzforgalmi kdnyvvitel 74 74
Kis és kozépvallalkozasok gazdalkodasa 0 0 108 72 124 304
Vallalkozasi formak 54 54
Vallalkozasok miikodése és megsziinése 54 72 126
Vallalkozasok pénzligyi tervezése 46 46
Uzleti terv 78 78
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Munkaer6-gazdalkodas 0 72 62 134
Emberieréforras-gazdalkodas 36 36
A munkaviszony szabalyozasa 36 31 67
Munkaer6-gazdalkodas a gyakorlatban 31 31
Adoézasi ismeretek 36 54 140 230
Addzasi fogalmak 10 18 28
Altalanos forgalmi adé 12 14 26
Személyi jovedelemadd és béreket terheld
o L 14 16 30
jarulékok és kozterhek
Egyéni véllalkozas jovedelemaddzasi formai

gyéniv z4s jov z3si i 38 38
Tdrsasagok jovedelemaddzasa 26 26
Helyi addk 14 14
Gépjarmiado és cégautd add 6 6
Elektronikus bevallds gyakorlata 62 62
Konyvvezetési alapismeretek 0 36 77 113
A szamviteli torvény 12 12
Konyvelési tételek szerkesztése 24 24
Targyi eszkozok elszamolasa 16 16
A vasarolt készletek elszamolasa 20 20
A jovedelem elszamolasa 14 14
Sajat termelés( készletek elszamolasa 15 15
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Termékértékesités elszamoldsa, az eredmény 13 5
megallapitasa
Tanulasi terilet 6sszéraszama 252 288 527 1067
Szévegbevitel szamitogépen 72 36 31 139
Az irasbiztonsag erdsitése 24 24
Szovegfeldolgozas, szoveggyakorlatok 24 24
A dokumentumszerkesztés alapjai 24 24
Tablazatok készitése 18 18
Prezentacid készités 18 18

é A weblapkészités alapjai 31 31

3

”E Dokumentumszerkesztés 36 108 0 144

O

N

_‘qé Levelezési ismeretek 36 36

=

= Levelezés a titkari munkaban 18 18

E Levelezés az lizleti életben 18 18

2 Komplex levélgyakorlatok 72 72
Titkari Ggyintézés 54 36 62 152
Jegyz6konyvvezetés 18 36 54
Titkari feladatok 36 36
Informacids folyamatok az iroddban 24 24
Adat- és informaciovédelem 12 12
Id6gazdalkodas 10 10
Vezetési és projektismeretek 16 16
Tanulasi terilet 6sszéraszama 162 180 93 435
Ugyfélszolgalati kommunikacié 72 0 0 72
Szébeli kommunikacié 16 16
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:8 Digitalis kommunikacid 28 28
3 —
é Ugyfélszolgalati ismeretek 28 28
=
g
g Kommunikacid a titkari munkaban 18 36 62 116
~
3 Rendezvény- és programszervezési ismeretek
5| V- esprog 18 18
Protokollaris rendezvények szervezése,
o, 36 36
lebonyolitasa
Munkahelyi irodai kapcsolatok 16 16
Protokoll az irodaban 10 10
Nemzetkdzi protokoll 16 16
Targyalastechnika 12 12
Marketingkommunikacio 8 8
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 90 36 62 188
Egybefliggs szakmai gyakorlat: 0 0




3A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

3.1 Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 18 ora

A tanulési tertilet tartalmi osszefoglaldja

A Munkavallaléi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasdval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kdrnyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatasi forméaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuloi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolddd jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a
munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

3.1.1 Munkavallaléi ismeretek tantargy 18 ora

3.1.1.1 A tantargy tanitdsdnak {6 célja
A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, a munkaviszony létesitésé¢hez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.
szakképesitésére,

3.1.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, munkatapasztalatara

vonatkoz6 specialis elvarasok

3.1.13

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

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

3.1.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
. Altalanos és
L, . L Elvart . ez gz
Készségek, Onallésag és . . szakmahoz két6d6
) i Ismeretek o o viselkedésmodok, s
képességek felelgsség mértéke o digitalis
attitlidok iy
kompetenciak
Ismeri sajat Onismerete alapjan

Megfogalmazza
sajat karriercéljait.

személyisége
jellemvonasait,

annak pozitivumait.

Teljesen 6nalldéan

Szakképzési
munkaviszonyt
létesit.

Ismeri a
munkaszerz6dés
tartalmi és formai
kovetelményeit.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan
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torekszik céljai
realis
megfogalmazasara.
Megjelenésében
igényes,
viselkedésében
viszszafogott.




Felismeri,
megnevezi és leirja
az allaskeresés

Ismeri a formalis és
informalis
allaskeresési

Teljesen 6nalléan

Elkotelezett a
szabalyos
foglalkoztatas
mellett. Torekszik a
sajat munkabérét

Internetes
allaskeresési
portalokon
informaciokat

modszereit. technikakat. érint6 valtozasok
keres, rendszerez.
nyomon
kovetésére.
3.1.1.6 A tantiargy témakorei
9. évfolyam 18 ora
3.1.1.6.1 Alldskeresés 5 ora

Karrierlehetdségek feltérképezése: onismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési timogatasok (0sztondijak rendszere) ismerete
Allaskeresési modszerek: Gjsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati halozat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek 5 ora
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozéasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgélati jogviszony
A tanulot érintd szakképzési munkaviszony lényege, jelentdsége
Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi

munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, egyszertsitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi,
turisztikai idénymunka és alkalmi munka)

Specialis jogviszonyok: Onfoglalkoztatas, 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 munkaszerz6dés. A munkaszerz6dés tartalma.

A munkaviszony kezdete létrejotte, fajtai. Probaidé A

munkavallal6 és munkaltato alapvetd kotelezettségei

A munkaszerzddés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaidé és pihen6id6

A munka dijazésa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.1.6.4 Munkanélkiiliség 3 ora
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). AllaskeresSként torténd nyilvantartasba vétel
Az éllaskeresési ellatasok fajtai
Allaskeres6k szamara nyljtandd tamogatasok (véllalkozova 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)

13. évfolyam

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

3.2.1 Munkavallaldi idegen nyelv tantargy 62 ora

3.2.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre
jelentkezni, ismerjék az allaskeresés lépéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak
valdsitani a kommunikacios célokat egy alldsinterjli soran.

Megértsék a munkdjukhoz kapcsolddoé idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallaldshoz kapcsolodoan egyszerii formanyomtatvanyokat kitolteni, 6néletrajzot irni és
motivacios levelet a formai és tartalmi kdvetelményeknek megfelelden megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

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

A tantargy az utolso évfolyamon keriil oktatasra, igy épit 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.

3.21.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira
vonatkozo specialis 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.

3.2.15 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
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Altaldnos és

L, Onallésag és Elvart .
Készségek, o . ) ; szakmahoz
) . Ismeretek felel6sség viselkedésmaddok, s e sl
képességek o L kotodo digitalis
mértéke attitlidok iy
kompetenciak
) Hatékonyan tudja
Ismeri az . ,
Internetes L , o allaskereséshez
. . allaskeresést segit6 o
allaskeresé B hasznalni az
i 3 férumokat, .
oldalakon és egyéb L i internetes
i allashirdetéseket L )
férumokon , bongészbket és
L i tartalmazé L .
(ujsadghirdetések, ] allaskeresé
. forrasokat, i )
szaklapok, szakmai L . . . o portalokat, és ezek
L, allasokat hirdetd Teljesen 6nalléan L, )
kiadvanyok stb.) . ) segitségével képes
L i vagy Torekszik
allashirdetéseket L i szakmajanak,
allaskeresésben kompetenciainak 3 ,
keres. Az o . végzettségének,
L ) segit6 redlis , ..
allaskereséshez . képességeinek
L szervezeteket, megfogalmazdsara, Y
hasznalja a . o ] megfeleléen
o munkakozvetité erdsségeinek I ,
kapcsolati tékéjét. L ) o allashirdetéseket
tgynokségeket. hangsulyozdasara . .
id | kivalasztani.
idegen nyelven.
.g y o Ki tud tolteni
Nyitott szakmai és o .
) Onéletrajzsablonokat,
személyes
pl.
kompetencidinak
o, . ] o EuropassCVsablon,
A tartalmi és formai L, . fejlesztésére.
B i Ismeri az 6néletrajz X i , vagy
kovetelményeknek i . Torekszik receptiv . B
tipusait, azok szovegszerkeszt6

megfeleld
Onéletrajzot
fogalmaz.

tartalmi és formai
kovetelményeit.

Teljesen 6nalldéan

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfelel6
motivacios levelet ir,
melyet a
megpalyazandé allas
sajatossagaihoz

Ismeri a motivacios
levél tartalmi és
formai
kovetelményét,
felépitését,
valamint tipikus
szofordulatait az
adott idegen

Teljesen 6nalléan

igazit.
nyelven.
Kitolti és a
munkaadoéhoz
eljuttatja a
szlikséges Ismeri az

nyomtatvanyokat és
dokumentumokat az
allaskeresés
folyamatdnak
figyelembevételével.

allaskeresés
folyamatat.

Teljesen 6nalléan
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és produktiv
készségeit idegen
nyelven fejleszteni
(olvasott és hallott
szoveg értése,
irdskészség,
valamint
beszédprodukcid).
Szakmadja irant
elkotelezett.
Megjelenése
visszafogott,
helyzethez ill6.
Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek
megfelelni.

program segitségével
|étre tud hozni az
adott
Onéletrajztipusoknak
megfelelé
dokumentumot.

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

Digitalis
formanyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai
kovetelményeknek
megfelel6
létrehozasa, emailek
kiildése és fogadasa,
csatolmanyok




Felkészil az
allasinterjura a
megpalyazni kivant
allasnak
megfelelSen, a
céljait szem el6tt
tartva kommunikal
az interju soran.

Ismeri az
allasinterju
menetét, tisztaban
van a lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacio
megvaldsitasahoz
megfelel6
szokincscsel és
nyelvtani tudassal
rendelkezik.

Teljesen 6nalléan

letoltése és
hozzdadasa.

A megpalydzni kivant
allassal kapcsolatban
képes az internetrél

informaciét szerezni.

Az allasinterjun, az
allasinterjura
érkezéskor vagy a
kapcsolédd
telefonbeszélgetések
soran csevegeést
(small talk)
kezdeményez, a
tarsalgdst fenntartja
és befejezi. A
kérdésekre
megfeleld valaszokat
ad.

Tisztdban van a
legdltalanosabb
csevegési témak
szokincsével,
amelyek az interju
soran, az interjut
megel6z6 és
esetlegesen kovet6
telefonbeszélgetés
soran vagy az
allasinterjura
megérkezéskor
felmerilhetnek.

Teljesen 6nalléan

Az allasinterjuhoz
kapcsoléddan
telefonbeszélgetést
folytat, id6pontot
egyeztet, tényeket

Tisztaban van a
telefonbeszélgetés
szabdlyaival és
altaldnos nyelvi
fordulataival.

Teljesen 6nalldéan

tisztaz.
Ismeri a
A munkaszerzédés
L fébb elemeit,
munkaszerz6dések, .
leggyakoribb

munkakori leirdasok
szokincsét
munkajara
vonatkozdan
alapvet6en megérti.

idegen nyelv{
kifejezéseit. A
munkaszerzddések,
munkakéri leirasok
székincsét
értelmezni tudja.

Teljesen 6nalléan
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3.21.6 A tantiargy témakorei

13. évfolyam 62 ora

3.2.1.6.1 Az allaskeresés lépései, dllashirdetések 11 ora

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

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

Az allashirdetések és az Urlapok szovegének olvasdsa soran a receptiv kompetencia
fejlesztése torténik (olvasott szoveg értése), az Urlapkitdltés soran pedig produktiv
kompetencidkat fejlesztiink (irdskészség).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivicios levél 20 ora

A tanuldé megtanulja az onéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit,
tipikus szofordulatait. Képessé valik sajait maga is a nyelvi szintjének megfeleld
helyességgel és igényességgel, onalldan megfogalmazni dnéletrajzat.

Megismeri az allas megpalydzasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai
kovetelményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, szakmajaban
hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a szakméja 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” — dltalanos tarsalgds 11 ora

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 fenntartdsaban €s
a beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek
legyenek a beszélgetOpartnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kdrnyezethez
passzoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutés, parkolas,
¢épiileten beliili tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi,
szabadid® (szorakozés, sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést és a
beszélgetésben valo aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.

Az allasinterjit megeldzOen gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait €s fordulatait is megismernie, elsajatitania. A
témakor sordn elsdsorban a tanuldk produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség), de
a témahoz kapcsolodod internetes videok és egyéb hanganyagok hallgatisa soran receptiv
készségeik is fejlddnek (hallas utani értés).

3.2.1.6.4 Alldsinterjii 20 ora

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikéciot
folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozéssal is. Elsajatitja azt
a szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,

15/71. oldal



munkakdriilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni
a betdlteni kivant munkakorrel kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kozvetlenilil a szakmdjara vonatkozo, gyakran
hasznalt kifejezéseket.

A témakor tanitdsa soran az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje a
munkaszerz6dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotédhetnek. A
munkaszerzodések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leendd sajat munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa €s értelmezze.
A témakor sordn elsdsorban a tanuld produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de
a tétmahoz kapcsolodo videok €s egyéb hanganyagok hallgatdsa sordn 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 tanulasi teriilet tantargyainak osszoraszama: 360 ora
A tanuldsi teriilet tartalmi dsszefoglaldja
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 tevekenységek ellatasahoz kapcesolodo 6nallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacios és prezentacidos képességeik
fejlesztésére. elkészitésére, kommunikacios €és prezentacios képességeik fejlesztésére.

3.3.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216 éra

3.3.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgas, termelés, termelési tényezdk, munkamegosztas, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.
A tanulok ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit €s kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztiil mutassak be a héaztartds bevételeinek és kiadasainak szerkezetét. Tudjak
jellemezni a vallalkozasok és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és megkiilonboztetni az
egyes vallalkozasi formékat.
A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemado és altalanos forgalmi
ado 1ényegét.
Megszerzett ismereteik alapjan €rts€k a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be az
alapvetd fogyasztdi jogokat. Legyenek tisztdba a tulajdonjog és kotelmi jog teriiletével.
Ismerjék a nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait. Ertsék a nemzetgazdasag
agazati rendszerét €s teljesitménykategoriait.

3.3.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira
vonatkozo specialis elvarasok
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3.3.1.3

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek el6zetes szakmai tudéssal, a tantargy tanitasat a kozismereti
tantargyak, a tananyag feldolgozéasat a tanuldk sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti.
Ilyenekpéldaul a matematikai modszerek, szamitasok, 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.

3.3.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak
.. Altala <
o Onallésag és Elvart aanoses
Készségek, e . o szakmdhoz kotddo
, X Ismeretek felelGsség viselkedésmaodok, s
képességek - o digitalis
mértéke attitldok .
kompetenciak
Adatok,

Bemutatja az egyes
alapfogalom
csoportok
jellegzetességeit.

Ismeri a legfontosabb
gazdasagi
alapfogalmak
jellemzéit, fajtait.

Teljesen 6nalléan

Példdkon keresztil
bemutatja a
haztartasok
legfontosabb
bevételeit,
kiadasait, és
értelmezi a
koltségvetés
egyenlegét.

Ismeri a haztartas
feladatait, bevételeit
és kiadasait, a
haztartas
pénzgazdalkodasat.

Instrukcid alapjan
részben 6nalldan

Azonositja az egyes
vallalkozasi
formakat és elemzi
azok elGnyeit és
hatranyait.

Tisztdban van az
egyes vallalkozasi
formak jellemzgivel.

Teljesen 6nalléan

Példdkon keresztil
bemutatja az allami
koltségvetés

Ismeri az allam
feladatait, az

Instrukcid alapjan

legfontosabb allamhdaztartds részben onalléan
bevételeit, rendszerét

kiadasait.

Ertelmezi a Ismeri az ad6zés

kiilonb6z6 addzasi
alapfogalmakat.
Ismerteti az

alapfogalmait, az
alapvetd
addénemeket.

Teljesen 6nalléan
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alapvet6 adéonemek

Iényegét.
Példakon keresztil Ismeria
bemutatja az fogyasztévédelemmel | Instrukcid alapjan
alapvet6 fogyasztoi | Osszefliggd jogi részben 6nalldan
jogokat. alapfogalmakat.
Azonositja a Ismeri a marketing ., .,
. L, Instrukcié alapjan

marketing- fogalmat és i o

- . , részben 6nalldan
eszkdzoket. eszkdzrendszerét.

Bemutatja a

nemzetkozi Ismeri a nemzetkozi

kereskedelembdl kereskedelem Teljesen 6nalléan
szarmazé alapvet6 formait.

el6nyoket.

3.3.1.6 A tantargy témakorei

9. évfolvam 108 ora

3.3.1.6.1 Gazdasdgi alapfogalmak 24 ora

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

A gazdasag szerepl6i. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakuldsa

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

Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaci ar

Piac és pénz

3.3.1.6.2 A haztartisok gazdalkoddsa 26 ora

A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztés a haztatasokban. Id6gazdalkodas

A haztartasok bevételei és kiadasai. A haztartasok koltségvetése

A haztartasok pénzgazdalkodésa, a megtakaritasok és a hitelek szerepe. A haztartadsok
vagyona

3.3.1.6.3 Fogyasztoi magatartds 8 ora

A fogyaszt6i dontést befolyasolo tényezdk

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra €s jotallasra vonatkozé tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok
gyakorlasa

Fenntarthat6 fejlédés, fenntarthat6 fogyasztas

3.3.1.6.4 A vdllalat termeldi magatartasa 50 ora
Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai,
célrendszere, csoportjai
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10.

Vallalkozasi formak
Az egyéni vallalkozésok jellemz0i, alapitésa, sziineteltetése, megsziinése

A tarsas vallalkozasok alapitasanak, miikodésének k6zos vonasai. A tarsas vallalkozasok
megsziinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

évfolyam 108 ora

3.3.1.6.5 Az dllam gazdasagi szerepe, feladatai 56 ora
Az éllam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvet6 tertiletei

Az allam gazdalkodasa, az dllamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés

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

Kiemelt adénemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi add) csak a megértés
szintjén

3.3.1.6.6 A nemzetgazdasag dgazati rendszere 13 ora
Nemzetgazdasag fogalma ¢és 4gazati rendszere

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

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nominal- és realértéke

A gazdasagi novekedés €s tényezoi

A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag

Az inflaci6 fogalma és fajtai

A munkaerépiac mikddése. A munkanélkiiliség fogalma és fajtai

3.3.1.6.7 Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok 6 ora
A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetk6zi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai

Az Eurdpai Unio fejlodése és miikodése

3.3.1.6.8 Marketing-alapfogalmak 5 ora
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 jogalkotés, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége €s hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése

19/71. oldal



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 €s szdrmazékos tulajdonszerzés

3.3.1.6.11 A4 kételmi jog 10 ora
Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerzodéskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzodés megszegése

A szerzodés meger0sitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, ovadék, zalogjog)

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

3.3.2 Vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 144 6ra

3.3.2.1 A tantargy tanitdsanak fo célja
Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eldallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar.
A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a véllalkozason belill, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miitkodés milyen tevékenységek Osszehangolasat koveteli
meg.
A tanulok be tudjdk mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjek a
koltségek csoportositasat és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitdsokat. A tanuld
érdeklédjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvalositasuk
modjai  irdnt, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetd
szolgaltatasait, a leltarozas folyamatat €s helyét az gazdasagi elszamolas rendszerében.

3.3.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira
vonatkozo specialis elvarasok

3.3.23 Kapcsolodd 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
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Altaldnos és

.. Elvart . R
Készségek, Onallésag és . ., szakméhoz k6t6dé
, . Ismeretek L L. viselkedésmédok, s
képességek felel6sség mértéke o digitalis
attitlidok iy
kompetenciak
Adatok,
informdciok
Prezentalja a Ismeri a keresése digitalis

beszerzés,
termelés,
értékesités
jellegzetességeit.

gazdalkodasi
folyamat
legfontosabb
elemeit, jellemzéit.

Teljesen 6ndlléan

Meghatarozza a
vallalkozas
gazdalkodasanak

Ismeri a koltségek
fajtait és érti az
arbevétel és a

Instrukcid alapjan
részben onalléan

eredményét. koltségek
kapcsolatat.

Atlatja a Ismeri a bankok

bankrendszer alakuldsat, a pénz

folyamatat és altala
végzett alapvetd
szolgaltatasokat.

szerepét és
funkcidit, az
alapvet6 banki
szolgaltatasokat.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Meghatdrozza és
értelmezi a
kozépértékeket
(szamtani és
mértani atlag) és a
viszonyszamokat
(megoszlasi és
dinamikus
viszonyszam).

Ismeri a statisztikai
adatok
megbizhatdsaganak
jelent6ségét.

Teljesen 6nalléan

Elvégzi a
feladatkorébe
tartozd leltarozasi
feladatokat, amely
soran hasznalja az
elGirt bizonylatokat.

Ismeri a leltar
készitésének
folyamatat,
szabdlyait, a
leltarozas soran
alkalmazando
bizonylatokat és
azok hasznalatat.

Teljesen 6nalléan

ElGkésziti a
leltarozds
dokumentumait,
részt vesz a
leltarozas
lebonyolitasaban.

Ismeri a leltarozas
dokumentumait.

Ismeri a leltarozas
menetét,
lebonyolitasi
rendjét, a szlikséges
bizonylatokat.

Teljesen 6nalléan

Torekszik a pontos,
attekinthetd
munkavégzésre.

eszkdzon vagy
interneten, az
eredmények
kivalasztasa és
feldolgozasa
Utmutatd alapjan
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3.3.2.6 A tantargy témakorei
10. évfolyam 144 ora

3.3.2.6.1 A vallalkozasok gazdalkodasa 27 ora

A gazdalkodasi folyamat elemei

Beszerzési folyamat

Termelési folyamat

Ertékesitési folyamat

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhatd dokumentumok, bizonylatok megismerése,
kezelése

3.3.2.6.2 A gazdalkodasi folyamat eredménye 27 ora
Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal
profit Osszefliggései

A véllalkozas gazdalkodésanak eredménye, a nyereségre hatd tényezdk

Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben

3.3.2.6.3 Statisztikai alapfogalmak 54 ora
A statisztika fogalma, dgai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi

A statisztikai ismérv és fajtai

Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei

A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai

A statisztikai tdbla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kovetelményei

A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok Osszehasonlitasa: viszonyszamok és alkalmazasuk

A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok és dsszefliggéseik

A megoszlasi viszonyszam ¢és Osszefliggései

Kozépértékek és alkalmazasuk

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

Indexek és alkalmazasuk

Indexszamitas

3.3.2.6.4 Banki alapismeretek 18 ora

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

A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz

Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

A pénziigyek, pénziigyi viszonyok,

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmiiveletek

Az egyszintl és a kétszintli bankrendszer jellemz6i
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A legjellemzdbb banki szolgaltatasok
E-banking szolgéltatdsok fogalma, lehetdségei
Biztonsagi tandcsok az elektronikus banki szolgéltatashoz kapcsoloddan

3.3.2.6.5 Konyvvezetési alapok 18 ora
A szamvitel feladatai, teriiletei

A szamvitel szabalyozasa (kiils6 és belsé szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 0sszefliggései
A beszamolo szerepe, a beszamolod részei

A beszamolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk

Bizonylati elv értelmezése

Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigort szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei

Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A véllalkozasok 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 szédmlak nyitésa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés

Meérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak

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

A tanulasi teriilet tantargyainak sszoraszama: 198 ora
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaloja

Bemutatja a hétkdznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvetd és a szolgaltatd szakméakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanuldk
elsajatitjdk ¢és tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikécio alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacids eszkdzokkel 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 tanitdsanak f6 célja Megismerteti a tanulokkal az 6n- és emberismeret
jelentdségét, az alapvetd viselkedési formékat. Fejleszti az empatikus készségeket.
Legyenek tisztdban az emberi érintkezés kulturdjanak fontossagéval. Ismerjék meg
onmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tagabb értelemben vett kdrnyezetiikhdz vald
alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konfliktusok elkeriilésére vagy helyes

Jo4

kezelésére, a csaladi, barati és késobbi munkakapcsolatok helyes alakitasara.

34.1.2 A tantirgyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatra
vonatkozo6 specialis elvarasok

3.4.1.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
A magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas

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

34.15 Atantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvért Altalanos és
Készségek, Onallésag és . L. szakmahoz k6t6d6
, i Ismeretek Y L, viselkedésmédok, c
képességek felelésség mértéke witdidik digitalis
attitudo kompetenciak
Torekszik az lzleti InformaCJok
Adott szituacionak therekkel & megosztasa,
ott szituaciéna partnerekkel és kommunikécié
megfelelGen Ismeri a munkatarsakkal vald kezdeményezése és
alkalmazza a wselkedeskultura. Teljesen 6nalléan udvarlas. . fogaddsa a netikett
llzai:)csolllattartbalsI ' alapvetd szabdlyait. {<c3n1bmurj|kac[(:ara egyszeril
ulturalt szabdlyait. irdsban és széban szabalyainak
egyarant. betartasdaval.
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Adott szitudcionak
megfelel6en
alkalmazza a
munkahelyi
kapcsolatokat
meghatdrozo
szabalyokat.

Tisztdban van a
munkahelyi
kapcsolatokat
meghatarozo
szabalyokkal.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Informaciok
megosztasa,
kommunikacio

kezdeményezése és
fogadasa a netikett
egyszerU
szabalyainak
betartasdval.

A tartalmi és formai
kévetelményeknek
megfelelGen levelet
készit, hasznalja a

Ismeri az irasbeli és
szbbeli
kommunikacié

Teljesen 6nalléan

Digitalis tartalmak
|étrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése a
szerzGi jogok
figyelembevételével.

helyes legelterjedtebb

beszédtechnikai formait.

modokat.

Megadott kommu-

nikacids helyzet

elemzésével Ismeri a Instrukcid alapjan
megfogalmazza a legfontosabb részben 6nalléan

kommunikacids
probléma okat,
megolddsara
javaslatot tesz:
kifejezi egyetértését
vagy egyet nem
értését, érvel,
indokol, magyaraz,
tandcsol.

kommunikacids
technikakat, és a
kommunikacids
zavarok okait.

Informaciok
megosztasa,
kommunikacio

kezdeményezése és
fogaddsa a netikett
egyszerU
szabalyainak
betartasdval.

3416 A tantargy témakorei

9. évfolyam

36 ora

3.4.1.6.1 Kapcsolatok a mindennapokban
A viselkedéskultira alapjai, az illem, az etikett és a protokoll értelmezése

A koszonés, megszolitas, bemutatkozas, bemutatds, tarsalgés, vita, konfliktusmegoldés
fogalmanak bemutatdsa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben
A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61t6zkodés megismerése Gasztrondmiai
alapismeretek, alapelvarasok megismerése

3.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

10 ora

10 ora

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott viszonya, generacios
problémak a munkahelyen, azok kezelése
A tarsasagi élet specidlis formai (névjegy ¢€s névjegyhasznalat, telefonhasznalat,
dohanyzés, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasuk, lehetdleg életkdzeli helyzetekben

3.4.1.6.3 Kommunikdcios folyamat
A kommunikaci6 alapfogalmai
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A verbalis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli és szobeli
kommunikécio fajtai
A kommunikdacios zavarok, kommunikacids technikak gyakorlasa

3.4.1.6.4 On-és tarsismeret fejlesztése 8 ora
Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése

A kommunikdcios stilusok hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikaci6 akadalyai, konfliktuskezelés

3.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 162 ora

3.4.2.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitogép billentylizetét,
legyenek képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatdsara, tabuldldsara, 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 eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas,
vakon gépelésen alapulo helyes irdstechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg masolasara, a
szovegszerkesztOvel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznélatara, onalldan egyszerii
hivatalos levél elkészitésére. Ismerjék az online kommunikécidt biztositd szolgaltatdsokat. A
képzés javasolt helyszine: szamitogépterem.

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

3.42.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

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

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

3.4.25 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

A Altalanos és
L B o Elvart . s 1
Készségek, Onallésag és . ., szakmahoz k6t6d6
, i Ismeretek L L, viselkedésmédok, s
képességek felel6sség mértéke v digitalis
attitlidok .
kompetencidk

26/71. oldal




Szamitogépes
dokumentumokat
megnyit, ment,

Szamitogépes
felhasznaloi
ismeretek,
szOvegszerkeszt6 és

Teljesen 6nalléan

nyomtat. tablazatkezel6
kezelése.

Megadott

szempontok szerint .

. B Ismeria ., .,

szovegszerkeszt6 . L. Instrukcid alapjan
szovegformazas i o

szoftverrel . L részben 6nalléan
alapvet6 szabalyait.

dokumentumot

formaz.

Torekszik a pontos,
attekinthetd
munkavégzésre.

Biztonsagos
jelszavak
megvalasztasa, el6re
megfelelSe
n bedllitott
szoftverek,
eszk6zok haszndlata
az IKTbiztonsag
novelése céljabdl.

Digitdlis eszkdz be-
és kikapcsolasa,
alapvet6

funkcidk beallitasa,
modositasa,

gyak-
ran

el6forduld,
legegyszer(ibb
problémahelyzetek
megolddsa.

Megadott szempon-
tok szerint
tablazatkezel6
szoftverrel
tablazatokat,
diagramokat készit.

Ismeri a
tablazatkezel6
program alapvet6
felhasznalasi
lehet&ségeit.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Megadott
szempontok szerint
prezentaciot készit.

Ismeri a prezentacio
készit6 program
alapvet6
felhaszndlasi
lehet&ségeit.

Instrukcid alapjan
részben 6nélléan

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

Ismeri a biztonsagos
internet hasznalat
szabdlyait, és a
digitdlis, online
kommunikacié
eszkozeit.

Instrukcio alapjan
részben 6nalléan
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Informaciok
megosztasa,
kommunikacio

kezdeményezése és
fogaddsa a netikett

egyszerU
szabalyainak
betartasaval.
Egyszerd digitalis
tartalmak
|étrehozasa és
modositasa a
szellemi tulajdon

védelme érdekében
hozott
legalapvet6bb
szabalyok  (szerzGi
jogok)

figyelembevételével.

Adatok, informaciok
keresése digitalis
eszk6zon vagy az
interneten, az ered-

mények koézul a
megfeleld(k)
kivdlasztasa és
feldolgozasa
Utmutatas alapjan.




Tiz perc alatt
legalabb 900 lelités
terjedelm,
Osszefliggl szoveget
masol.

Ismeri a tizujjas,
vakon gépelés
technikdjat.

Teljesen 6nalléan

Haszndlja sajat és a
vallalkozas tgyeinek
intézéséhez
rendelkezésre allé
ugyfélkapu és online
szolgaltatasokat (e-
bevallas, efelvételi,
erkdlcsi bizonyitvany
igénylés stb.).

Ismeri az tgyfélkapu
és az online
tgyintézés elényeit.

Teljesen 6ndlléan

Egyszeri digitalis
tartalmak

|étrehozasa és
maodositdsa a
szellemi tulajdon

védelme érdekében
hozott

legalapvet6bb
szabalyok (szerzGi
jogok)
figyelembevételével.

Ugyfélkapu és online
szolgaltatasok
ismerete

Megadott
szempontok szerint
iratkezelés és
levelezési
feladatokat végez.

Ismeri a levelek
fajtait, az Gzleti
levelezés szabalyit.

Teljesen 6nalldéan

Digitalis funkciok
alkalmazasa.

3.4.26 A tantargy témakorei

9. évfolyam

90 ora

3.4.2.6.1 Munkavédelmi ismeretek
A munkavédelem Iényege €s teriiletei

A munkahelyek kialakitasdnak altalanos szabalyai
A munkahelyek kialakitasa az ligyintézdi, tigyviteli munkakorokben

Alapvetd feladatok a tliz megeldzése érdekében

3.4.2.6.2 Tizujjas, vakon gépelés

4 ora

68 ora

Tizujjas vakirassal a betlik, szdmok, jelek és kezeldbillentylik kapcsolasa a homogén gatlas
pszicholdgiai elvének érvényesitésével

3.4.2.6.3 Levelezés és iratkezelés

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai
A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

28/71. oldal

18 ora




Az egyszerii ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

A palydzati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzédésmintdk értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodd szervezet, levelei (értesités, meghivo,
igazolas, engedély stb.), a szerzddésekkel kapcsolatos iigyiratok.

10. évfolyam 12 ora

Tizujjas, vakon gépelés 36 ora
Szocsoportok, sorok, mondatok és dsszefliggd szovegek masolasa sortartassal A

jelek szabalyai

A kiemelési modok 6nallé meghatarozasanak gyakorldsa a szovegdsszefliggés ismérvei
alapjan

A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

Levelezés és iratkezelés 18 ora

A véllalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzOkonyv, emlékeztetd,
feljegyzés stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palydzat, munkaszerzddés stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszkdzok hasznélata

Az ligyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

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

3.4.2.6.4 Digitalis alkalmazasok 18 ora

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa, a betiik, szamok, jelek irdsanak
adott iddszakban érvényes szabalyai. Szovegformdzas, masolas, athelyezés, kiemelés,
felsorolas, tabulator, szoveg igazitasa, €lofej, ¢l6lab stb.

Tablazatkészités, -formazas, szegély, mintazat stb.

Prezentaciokészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa Az
online kommunik4ciot biztositd szolgaltatdsok hasznalata (e-mail, azonnali lizenetkiildés,
hang-és videoalapi kommunikacio)

Személyes és céges online ligyintézés ligyfélkapun keresztiil

Adat és informaci6 fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme

3.5 Vallalkozasok iizletvitele megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 1067 ora
A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglalgja
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A Villalkozéasok tzletvitele tanulasi teriilet tanitdsanak célja, hogy a tanul6 megismerje a
magyar pénziigyi intézmény rendszerét. Legyen tisztdban a pénzforgalom kialakitasanak
szabalyaival, és tudja hasznalni munkéja soran a pénziigyi bizonylatokat. Tudjon pénzforgalmi
nyilvantartds szabdlyainak megfelelden a vallalkozasok szamara nyilvantartast vezetni, ismerje
ennek szabalyait. Vegyen részt a vallalkozas lzleti tervének kialakitdsaban. Ismerje a
vallalkozasokkal kapcsolatos adozasi szabalyokat, és ezek betartasaval biztositsa a
szabalyszeri miikodést. Készitsen elektronikus bevalldsokat. A gazdalkodd szervezet
munkavallaloit a jogszabalyoknak megfeleléen téjékoztassa az oket érintdé munkatigyi
szabalyokrél mind a munkavallalassal, mind a személyijovedelem-addzassal kapcsolatosan. A
munkatigyi nyilvantartdsokat pontosan vezesse. Legyen alkalmas a kettdés konyvvitel vezetd
vallalkozasok alapvetd gazdasagi eseményeinek elszamolasara és a hozzd kapcsolhato
nyilvantartdsok vezetésére, a bizonylatolds szabalyainak betartdsara. Tanulmanyai alapjan
atlassa a vallalat, mint organikus rendszer szabdlyos miikddését.

3.5.1 Uzleti adminisztracio tantargy 162 ora

3.5.1.1 A tantargy tanitdsdnak {6 célja

Az Uzleti adminisztracio tantargy tanitisinak célja, hogy a tanuld legyen képes a gazdasagi
folyamatokat pénziigyi aspektusbdl vizsgalni, eligazodjon a pénziigyi intézményrendszerben és
ismerje az alapvet6 pénziigyi szolgéltatasokat. Alkalmas legyen meghatarozni és kivalasztani a
pénzforgalom lebonyolitasanak a vallalkozas szamara leginkabb megfelelé6 mddjat. Ismerje a
pénzforgalom lebonyolitasanak bizonylatait. Tudja ezeket a bizonylatokat kit6lteni papiralapon
¢s digitalis forméban egyardnt. A tanulé megismerje a nemzetkdzi elszdmolési eszk6zok
arfolyam-alakulasanak hatdsat a gazdasagi szférara. A tanulé megértse és a mindennapi életben
alkalmazni is tudja, hogy a pénznek iddértéke van a kiilonb6z6é idépontokban esedékes
pénzaramok tekintetében, akar a betétgyiijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsolodoan. Legyen
képes a tanuld egyszerti befektetési, értékpapir arfolyam- €s hozamszamitason keresztiil donteni
a beruhazas megvalodsitasarodl, a vasarlasi-eladasi szandékrol

35.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkoz6 specidlis elvarasok
3.5.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A véllalkozas miikddtetésének alapismeretei tantdrgy Banki alapismeretek témakor

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

3.5.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

. Altalénos és
L L Elvart . s 1
Készségek, Onallésag és . . szakmahoz k6t6d6
) . Ismeretek L. o viselkedésmodok, s
képességek felel6sség mértéke o digitalis
attitidok i
kompetencidk
Meg tudja
kiilonboztetni a
pénzigyi
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intézményrendszert
alkoté
hitelintézeteket és
a pénzugyi
véllalkozasokat
egymastol.

Tudja az MNB és a
kereskedelmi
bankok feladatait.

Teljesen 6nalléan

Kialakitja a
pénzforgalom
szabalyait a
vallalkozasnal.

Ismeria
pénzforgalom
altalanos szabalyait.

Teljesen 6nalléan

Figyelemel kiséri a
valuta és
devizaarfolyamokat

Ismeri az
arfolyamok
alkalmazasat
valuta-, deviza
bevaltasa, illetve
vétele esetén.
Tudja Issmeri az
arfolyamvaltozas
hatasat a
gazdasagra.

Iranyitassal,
onalldan.

Koézrem(kodik a
bankgarancia, a
fedezetigazolas és
az akkreditiv nyitds
tgyében.

Ismeri a nemzetko6zi
elszamolasok
eszkozeit.

Instrukcio alapjan
részben 6nalléan

Elvégzi az alapvetd
befektetési
szamitasokat.

Ismeri a pénzigyi
piacok mikodését
és az értékpapirok
tipusait.

Erti az alapvetd
befektetési
szamitasok
alkalmazasi
lehet&ségeit.

Instrukcio alapjan
részben 6nalléan

Kozremikodik a
biztositasi
termékek
kivalasztasaban.

Ismeri a biztositasi
termékeket.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Fogékony az Uj
informaciok
befogadasara. A
mindségi
munkavégzés
érdekében koveti a
szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.
Torekszik a pontos,
attekinthetd,
munkavégzésre.

3.5.1.6 A tantargy témakorei
11. évfolyam 108 ora
3.5.1.6.1 A pénziigyi intézményrendszer 14 ora

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése
Jegybank €és a monetaris szabalyozas
Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye

A pénziigyi intézmeények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi véllalkozasok)
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Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA
Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

3.5.1.6.2 Bankiigyletek 10 ora
Passziv bankiigyletek (betétgytlijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol és
mas banktol)

Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas)

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék €s személyi biztositék
Semleges bankmiiveletek

3.5.1.6.3 A pénz iddértéke 18 ora
A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége

A jelen- és a jovoérték-szamitas id6tényez6-tablazatok alkalmazasaval

Az egyszerii és a kamatos kamat szamitasa

Diszkontalas

3.5.1.6.4 Pénzforgalom 18 ora
A pénzforgalom altalanos szabalyai

A fizetési szdmlak fajtai Banki
titoktartasi szabalyok Fizetési
modok:

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

— fizetési szamlahoz kotodo készpénzfizetés: készpénztizetésre sz616 csekk kibocsatasa
¢s bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési
szamlarol

— fizetési szdmla nélkiili fizetés: készpénzatutalas

— készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitdsa
A pénztar, pénzkezelés €s pénztari forgalom elszamolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

3.5.1.6.5 A pénzkezelés gyakorlata 200ra
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzdés formai és tartalmi kovetelményei A
pénzforgalmi szamla nyitasa
A pénzforgalmi szolgaltatdsok lebonyolitdsanak 1épései
A pénzkezelési szabalyzat
A pénzkezeléshez kapcsolodd bizonylatok A
bizonylatok adattartalméanak értelmezése:
— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
— 1d6szaki pénztarjelentés
— készpénzfizetési szamla
— szigor szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
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Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szamlazoéprogram hasznélataval Fizetési
szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

3.5.1.6.6 Valuta-, devizamuveletek 10 ora
A valuta, a deviza és azok arfolyamanak fogalma

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

A valuta- és a devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

3.5.1.6.7 Pénziigyi piacok és termékeik 18 ora
A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi szempontjai) Az
értékpapirok fobb fajtai:
— a kotvény fogalma, jellemz0i, fajtai, a vallalati kdtvény pénziigyi piacon betoltott
szerepe
— arészvény fogalma, fajtai, jellemzdi, a részvények szerepe a gazdasagban
— a kozraktarjegy fogalma, jellemzdi
— az allampapirok jellemzdi és fajtai
— a banki értékpapirok
— valtoismeretek
A pénziigyi piacok, a tézsde miikodése
A toke- és pénzpiaci ligyletek: prompt €s termin tigyletek

12. évfolyam 54 ora

3.5.1.6.8 Befektetések értékelése 42 ora

Beruhazasi dontések tipusai
A beruhazasok pénzéramai, tipusai (kezdd pénzaram, miikdési pénzaram és végsd
pénzaram) és tartalmuk

Tokebefektetési szamitasok: a beruhazasok gazdasdgossagi szamitasai — statikus és
dinamikus szdmitasok

A statikus szamitasok mutatoi: megtériilési 1d0, jovedelmezdségi mutatd, beruhdzasi
pénzeszkozok forgasi sebessége

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

Dontési szabalyok a beruhazas megvalodsitasara vagy elutasitasara vonatkozéan A
kotvény értékelése

A klasszikus kotvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, Osszevetése a
piaci arfolyammal, valamint a véasarlasi-eladasi szandék megéllapitasa

A kotvények hozamanak szdmitasa: névleges hozam, egyszerii hozam A

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

A részvények varhato hozamanak szamitasa

Tézsdei tigyletek értékelése

3.5.1.6.9 Biztositasi alapismertek 12 ora
A biztositas szerepe, jelentOsége, mdodszere

A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi formak

Biztositasi szerzddés €s biztositasi dij
Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés

3.5.2 Pénzforgalmi nyilvantartasok tantargy

3.5.21

A tantargy tanitdsanak f6 célja

124 6ra

A pénzforgalmi nyilvantartasok tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulé legyen képes az egyéni
vallalkozas pénzforgalmi alapnyilvantartasait, valamint részletezd, analitikus nyilvantartasait
vezetni. A tanuld legyen képes, a pénzforgalmi szamitdgépes programcsomagot szakszeriien

hasznalva,

elvégezni

a pénzforgalmi

konyvelési

feladatot.

adatszolgaltatasok elkészitéséhez sziikséges adatok forrashelyét.

35.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére,

vonatkozo6 specialis elvarasok

3.5.2.3

3.5.2.4

stb.) kell lebonyolitani.

szakképesitésére,

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Ismerje a bevalldsok,

munkatapasztalatara

A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, izem

3.5.25 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
i Altalénos és
., L, Elvart , et
Készségek, Onalldsag és . L, szakmahoz két6d6
, X Ismeretek L. L viselkedésmodok, s
képességek felelgsség mértéke L digitalis
attitidok iy
kompetenciak
Ismeri a Fogékony az Uj

Erti a pénzforgalmi

konywvitel |ényegét.

pénzforgalmi
nyilvantartas
vezetésére
vonatkozé addzasi
szabalyokat.

Teljesen 6ndlléan

informaciok
befogadasara. A
mingségi
munkavégzés
érdekében koveti a

Naplofékonyv és
pénztarkonyv
programot hasznal
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A pénzforgalmi
konywvitelt
aldtdmaszto

Ismeria
pénzforgalommal
kapcsolatos

Teljesen 6nalléan

szakmadjaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.

Részletezd
nyilvantartasokat

részletezé i B . .
L 3 részletez6 Torekszik a pontos, | vezet.
nyilvantartast o i ) . L
Készit nyilvantartasokat. attekinthetd,
észit.
munkavégzésre

13. évfolyam 124 ora
3.5.2.6 A tantargy témakorei
3.5.2.6.1 Pénzforgalmi nyilvantartasi feladatok 50 ora

A pénzforgalmi konyvvitel fogalma, a személyi jovedelemadd torvény hatalya alatti
konyvelést befolyasolo eldirasok, adozasi szabalyok

A vélaszthato alapnyilvantartasok fajtai, a nyilvantartasok kotelez6 adattartalma, (a
személyi jovedelemadorolszol61995. évi CXVIIL. torvényS. szami melléklete szerint)
vezetésiik szabalyai

A naplofokonyv rovatainak elnevezése, adattartalma

A gazdasagi események rovatainak tartalma

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

Sajatos értékcsokkenési szabalyok az szja-torvény szerint

Negyedéves eredmény, vallalkozoéi szja-eldleg

Eves zaras, eredmény, adatszolgaltatas az szja-bevallashoz

A pénztarkonyv rovatainak elnevezése és ezek adattartalma

A bevételi nyilvantartas eldirt adattartalma, vezetése, bizonylatok megdrzése
Abevételi nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok, a fizetendé add A
részletezd nyilvantartasok fajtai, sziikségessége, tartalma, vezetése

3.5.2.6.2 Pénzforgalmi konyvvitel 74 ora
Konyvelés naplofékonyvben:

Eldkésziteési feladatok

A napléfékonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése Evnyitas

(az adatallomany bevitelének lehetdvé tétele az adott évre)

A véllalkozas adatainak felvitele

Az afajogallas bedllitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszdmolas),
halasztott 4fa

Az 4faalanyisag fliggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa
Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas
igényeinek megfelelen

A rovatok bovitésének megismerése

Konyvelés és zaras

Az év eleji nyitas konyvelése, a szamszaki egyezés figyelésével

Bank, pénztar és a kettd kozotti pénziigyi mitveletek konyvelése
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Gyakran eléforduld koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés, alvallalkozoi szamlak,
energiaszamlak, telefonkoltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek,
jovedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék,
gépkocsihasznalat iizemanyagkdltsége, atalany stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszkozok és
immateridlis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adotulfizetés
jovairasanak megjelenitése a naplofékonyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos ado- és jaruléklevonasok, osztalék

Havi adatszolgaltatas a vallalkozo részére a fizetendd adokrol €s jarulékokrol
Negyedéves zaras, eredmény, a fizetendd szja megallapitasa

Eves zarési feladatok, adatszolgaltatds az éves szja-bevallas és az ipartizésiadd-bevallas
készitéséhez

Konyvelés pénztarkonyvben:

Elokészitési feladatok

A pénztarkonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése

Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetévé tétele az adott évre)

Villalkozés adatainak felvitele

Az afajogallas beallitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszamolas),
halasztott 4fa

Az afaalanyisag fiiggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa
Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas
igényeinek megfelelden

A rovatok bovitésének megismerése

Konyvelés és zaras

Az év eleji nyitds konyvelése a szamszaki egyezés figyelésével

Bank, pénztar és a kett6 kozotti pénziigyi miiveletek konyvelése

Gyakran eléfordulo koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés, alvallalkozoi szamlak,
energiaszamldk, telefonkdltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek,
jovedelemkiveét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék,
gépkocsihasznalat lizemanyagkoltsége, atalany stb.

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

Bérekkel kapcsolatos ado- és jaruléklevonasok, osztalék

Havi adatszolgaltatas a vallalkozo részére a fizetendd adokrol és jarulékokrol

Negyedéves zaras, eredmény, a fizetendd szja megallapitasa

Eves zarasi feladatok, adatszolgéltatis az éves szja-bevallds és az ipariizésiado-bevallas
készitéséhez

Bevételi nyilvantartasok:

Bevételi nyilvantartas vezetése — a hatdlyos jogszabalyokra figyelemmel — meghatarozott
addalanyokra vonatkozoan

A bevételi hatar figyelése, tullépése esetén a 40%-os addalap, ad6 szamitasa, bevallashoz
adatkozlés

Bevételi nyilvantartas vezetése a kisadozo vallalkozasok (KATA-s adoéalany) esetében A
KATA-torvény szerinti bevétel értelmezése, a bevétel megszerzésének idépontja
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Részletez6 nyilvantartasok:

Folydszamla-nyilvantartasok vezetése (szallitd, vevo)

A munkabérekkel, vallalkozoi kivéttel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

A targyi eszkozokkel, immaterialis javakkal, beruhazasokkal kapcsolatos analitikus
nyilvantartdsok vezetése, aktivalas, értékcsokkenés szamitasa €s felvezetése a kartonra stb.
Gépjarmivel kapcsolatos elszamolasi szabalyok, nyilvantartasok

Egyéb kovetelések nyilvantartdsa a munkavallalokkal, tagokkal kapcsolatosan
Kotelezettségek analitikus nyilvantartasa

Alvallalkozo6i teljesitmények nyilvantartasa Szigora

szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Ertékpapirok adatainak analitikus nyilvantartasa

Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa Leltar
készitése

3.5.3 Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa tantargy 304 ora

3.5.3.1 A tantargy tanitdsdnak f6 célja

A Vallalkozasi ismeretek oktatdsdnak célja, hogy segitsék eld a tanulék gazdasagi
gondolkoddsmodjanak kialakuldsat és fejlesztését, jaruljanak hozza a piacgazdasag
miitkodésének megértéséhez, tegyék képessé a tanulokat a munka vilaganak, ezen beliil a
vallalkozasok jellemzdéinek ¢és azok miikodésének megértésére. Képesek értékelni a
finanszirozés, a befektetés alapvetd formait, értik a likviditds biztositdsdnak fontossagat.
Lehetdséget biztosit a tanuldk szdmara a pénziigyi ligyintézoi feladatokhoz kapcsolodo 6nallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikécios és prezentacios képességeik
fejlesztésére. A tanuldk az izletiterv-készités folyamatat alkalmazva allitsanak Ossze
tervfejezeteket a tanult statisztikai modszerek alkalmazéséaval, betartva az iizletiterv-készités
alaki, tartalmi, formai kovetelményeit. Az iizleti terv egyes fejezeteit a portfoli6 bemutatasa
soran tudjak majd prezentalni.

3.5.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specialis elvarasok
3.5.3.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak A  vallalkozdsok

miikddtetésének alapismeretei és Uzleti adminisztracio tantargy

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

3.5.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

a Altalanos és
Onallésag i X
Készségek , Elvart szakmahoz
észségek, és . L gz
ke g K Ismeretek feleléssé viselkedésmadok, kot6d6
épessége eleléssé
pesses "N g attitdidsk digitalis
merteke kompetenciak
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Kézremukodik a

vallalkozas Ismeri a vallalkozasok .
oy ol . Teljesen
alapitasanak alapitasara vonatkozoé o
o . I o6nalléan
adminisztracios jogszabdlyi el8irasokat.
tevékenységében.
Megérti a korlatolt .
. . : g . Teljesen
és korlatlan Ismeri a felel&sségi formakat. | |~ |
5 . onalléan
felel6sség fogalmat.
El6késziti az
analitikus Ismeri a bizonylatok Teljesen
bizonylatokat a csoportositasat, keletkezését. | onalléan
konywviteli munkara.
KézremUkodik a . . .
i . Ismeri a marketing Teljesen
vallalati . o
. ) alapelemeit. 6nalléan
marketingmunkaban.
, Ismeri a finanszirozasi Instrukcid
Adatokat szolgaltat a o o »
. L. dontésekhez sziikséges alapjan
finanszirozasi . ., ) )
L informacioforrasokat. részben
dontésekhez. o
onalldéan
Koézrem(kodik a Ismeri a beruhazasok Instrukcié
befektetési dontések | pénzigyiforras lehet8ségeit. | alapjan
elGkészitésében. részben
onalldéan
Részt vesz a palya-
zatok, Ismeri a projektek Iranyitassal
projekttamogatasok | tdmogatasiforraslehetdségeit.
készitésében,
nyilvantartasaban,
elszamoldsaban.
Részt vesz a Ismeri az Uzleti terv egyes Instrukcié
vallalkozas Uzleti fejezeteinek tartalmat. alapjan
tervének részben
elkészitésében. onalldéan

Nyomon koveti a
jogszabalyi
kornyezet
valtozasat. A
jogforrasokat
értelmezve
alkalmazza.

Munkaja soran
torekszik a
létrehozott
adatok pontos
feldolgozasara,
elektronikus
megdrzésére.

Adatbazisok
létrehozasa

Szovegszerkesztés,

tablazatkezelés

3.5.3.6 A tantargy témakorei
11. évfolyam 108 ora
3.5.3.6.1 Vallalkozasi formak 54 ora

A vallalkozasokrol altalaban, a mikro-, Kis- és kozépvallalkozasok jellemzdje, az iizleti

vallalkozas sajatossagai
Az egyéni vallalkozas és a tarsas vallalkozasok sajatossagai

A vallalkozasok sziineteltetése, megsziinése

Cégnyilvantartas
A sikeres vallalkozas kritériumai
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3.5.3.6.2 Villalkozasok miikddése és megsziinése 54 ora
A Kis- és kozépvallalkozasok helye a nemzetgazdasagban

A befektetett eszkozokkel vald gazdalkodas, innovaciod

Az innovacio6 fogalma, alapesetei, innovacids lanc

A befektetett eszk6zok fogalma és csoportositasa

A beruhazasok fogalma, tipusai

A beruhazasok koltsége

A targyi eszkozokkel vald gazdalkodas

Az amortizacio6 funkcidja és rendszere

12. évfolyam 72 ora
Villalkozdsok miikodése és megsziinése
Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer 24 ora

A készletek csoportositasa

A készletértékelés modszerei

A készlettervezés

A készletgazdalkodasi rendszerek

A logisztika 1ényege ¢és szerepe a vallalkozdsban A
vallalati gazdalkodés logisztikai szemléletii vizsgélata

A logisztikai teljesitmények és koltségek elemzése

Gazdalkodas és gazdasadgossag 24 6ra
A véllalkozas eszkdzei és a raforditasok

Az arbevétel és a jovedelem

A jovedelem és jovedelmezdség

Arbevétel és profit, fedezeti pont és {izemsziineti pont

Az eredményesség javitdsanak fobb utjai

A vallalkozas valsadga €s megszlinése

A vallalati valsag fogalma, jelzései és okai

A vallalati valsdgmenedzselés tipusai: megel6zd €s zavarelharitod valsagmenedzselés A
kriziskezelés

A vallalkozas megsziinése: végelszamolas, csddegyezség és felszamolas

A vallalkozas stratégija 24 ora
A stratégiaalkotas mint vezetési funkcio A

stratégia fogalma és 5P-je

A vallalati stratégia szerepe ¢és szintjei

A véllalati stratégia kidolgozasanak menete

A véllalati kiildetés és a jovOkép meghatarozéasa

A vallalatok kornyezetének elemzése

A véllalati diagnosztika

A SWOT-elemzés

A véllalat pozicionalasa, a portfoliomaddszerek alkalmazésa
Stratégiai variaciok képzése és valasztas

A véllalkozas vezetése €s szervezete
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A vezetés alapvetd funkcioi: tervezés, szervezés, kozvetlen iranyitds, ellendrzés,
koordinacio
A vezetés eszkOzrendszere: motivacio, hataskor, feladatkor €s feleldsség,
dontéshozatal, konfliktuskezelés Lehetséges szervezeti formak:
— linearis
— funkcionalis
— divizionalis
— matrix szervezet

13. évfolyam 124 ora

3.5.3.6.3 Villalkozéasok pénziigyi tervezése 46 ora
A véllalkozas pénziigyi dontései:

A pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai

Befektetési €s finanszirozasi dontések Hosszu

¢és rovid tava dontések

A finanszirozas gyakorlata:
A finanszirozas fogalma, jellemzoi
A finanszirozés formai: belso és kiils6 finanszirozas
A finanszirozasi alapelvek: rentabilitds, normativitds, rugalmassag, biztonsag, 6nallosag
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
Tartos forgdeszkoz-lekotés €s atmeneti forgéeszkoz-lekotés finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése
Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv
A beruhdzasok finanszirozasi forrasai A beruhazasok
pénziigyi forrasai:
— bels6 forrasbol torténd finanszirozas
— kiils6 forrasbol torténd finanszirozas
— a lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai
— projekttamogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald
tdmogatasai
EU-s tamogatasi forrasok. A palyazatiras €s a pénziigyi tervezés kapcsolata
Palyéazati adminisztracid, iratanyagok, dokumentumok kezelése
A hitel, mint idegen finanszirozasi forma
A hitelfajtak
A hitelezési eljaras menete
Hitelbiztositékok
Torlesztotervek
Kolcsontorlesztés, hiteldi]
Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing, tiamogatas
A vallalati tokekdltség, mint a finanszirozasi forrasok ara
Forgbeszkoz-sziikséglet megallapitasanak modjai
Forgoeszkoz-finanszirozas (forgdsi mutatok, mérlegmaodszer alkalmazasaval)
Jellemz0 finanszirozasi forrasok
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Rovid lejarata bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel)
Tartos passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés ¢€s a tervek csoportjai

Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv Az
allomanyi szemléletii terv: a mérlegterv jellemzoi
Forgalmi szemléletli terv: a likviditasi terv jellemzoi
A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott
intézkedések

A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése:
A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
Elemzés alloményi és folyamatszemléletben

A pénziigyi mutatok fobb fajtai

Vagyon- ¢s tokestruktura-mutatok

Hatékonysagi mutatok

Jovedelmezdségi mutatok

Elad6sodési mutatok

A pénziigyi egyensuly mutatdi

Piaciérték-mutatok

A mutatok kiszamitasa konkrét adatok ismeretében, és értelmezésiik

A mutatok értékének egyszerli magyardzata, a levont kdvetkeztetések megfogalmazasa A
témakor részletes kifejtése

3.5.3.6.4 Uzleti terv 78 ora
Az tizleti terv felépitése és elkészitése

Az iizletiterv-készités céljai

Az tizleti tervek fajtai

Az tizleti terv felépitése

Az lizleti terv formai kovetelményei

Az iizletiterv-készités folyamata

Az lizleti terv informacids bazisa

A véllalkozasi otlet

Célok, eszkozok, modszerek, miiszaki, technikai €s jogi feltételek

Az iizleti tervfejezetei:
A vezet6i Osszefoglalo formai kdvetelményei
A véllalkozas altalanos bemutatasa

Nemzetgazdasagi helyzetelemzések, az alapitott vallalkozas elméletben tanultak szerinti
bemutatasa, tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése, elemzése

Statisztikai  moddszerek  alkalmazdsa,  nyomtatisban  torténd  megjelenitése,
szamitastechnikai programok alkalmazasa Termékek ¢és szolgaltatasok

A vallalkozas termelési szerkezetének és termékeinek, szolgaltatdsainak részletes
bemutatasa, tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése Marketingterv
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Piackutatési kérdoivek készitése, kutatasi eredmények feldolgozasa, célpiac-kivalasztas és
termékpozicionalas

A vallalkozas konkrét marketingtervének elkészitése

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

A vallalkozas miikodésének bemutatasa, leirasa, folyamatabrak készitése, grafikonok,
abrak nyomtatott megjelenitése

A humanerdéforras tervezése

Szervezeti abrak készitése, dontési folyamatok leirasa, a belsd ellendrzési rendszer
bemutatdsa, a munkaerd-biztositds eszkdzeinek leirdsa, az érdekeltségi rendszer
bemutatasa, bértomeg, bérszinvonal alakulasa a vallalkozéasban (tablak, grafikonok, abrak)
A pénziigyi terv

Az elméletben tanultak szerint a pénziigyi folyamatok bemutatasa, kidolgozasa,
megszerkesztése, pénziigyi mutatok kiszdmitasa, tablazatba foglaldsa, elemzése,
kovetkeztetések levonasa, beruhazasi terv, pénziigyi terv készitése

Mellékletek az iizleti tervben: mellékletnek szant dokumentumok, prospektusok,
fényképek, ujsageikkek gytijtése, piackutatasi kérdéivek besorolasa, arajanlatok készitése,
szakmai Onéletrajzok készitése stb.

Az lizleti tervfejezetek bemutatésa:

A megtanult elméleti ismeretek és alkalmazanddé moddszerek alapjan egy valés vagy
szimulalt véllalkozas lizleti tervfejezeteinek 6nallo elkészitése, és az 6rdn vald prezentalasa

3.5.4 Munkaerdé-gazdalkodas tantargy 134 o6ra

3.54.1 A tantargy tanitdsdnak f6 célja

A Munkaerd-gazdalkodas tantargy tanitasdnak célja, hogy a tanulé a Munka Torvénykonyve
altal meghatdrozott szabalyokat megismerje, és ezeket a munkailigyi gyakorlata soran
alkalmazni tudja. A tanulonak tisztaban kell lennie azzal, hogy rendszeresen figyelemmel kell
kisérnie a jogszabalyi, addjogszabalyi kdrnyezetet annak érdekében, hogy munkajat mindig a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen tudja végezni. A tanuld megismer munkaligyi és
hrnyilvantartdé szamitogépes szoftvert, melynek segitségével vezeti a sziikséges munkaiigyi
nyilvantartasokat.

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

3.5.4.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Adozasi
ismeretek

3.5.4.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmthely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

3.5.45 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
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Altaldnos és

. Elvart . sz
Készségek, Onallésag és . . szakmahoz k6t6d6
J , Ismeretek .. . viselkedésmodok, s
képességek felelgsség mértéke o digitalis
attitiidok ..
kompetenciak
Megtudja

kilonboztetni a

Ismeri a motivacios

Teljesen 6nalléan

motivacids elméletek tipusait.
elméleteket.
Ismeri és Ismeri a Munka
alkalmazza a Torvénykonyve . o Digitalis jogtarat
L . Teljesen 6nalléan )
munkajogi elirasait. hasznal.
fogalmakat.
Digitalis munkaligyi | Ismeri a kotelezd Munkatgyi és HR-
dokumentumokat munkaigyi Teljesen 6nalléan nyilvantarté
készit. nyilvantartasokat. szoftvert haszndl.
3.5.4.6 A tantargy témakorei
12. évfolyam 72 ora
3.5.4.6.1 Emberier6forras-gazdalkodas 36 ora

A munka fogalma, a munkafolyamat

Motivacid, motivacids elméletek
Képesség, készségek, képzettség

A human kontrolling fogalma, eszkdzei, mddszerei, elemzések, szdmitasok
Emberieréforras-gazdalkodas, humanstratégia
A munkakorok elemzése, kialakitasa, értékelése
Toborzas ¢és kivalasztas
Teljesitményértékelés
Munkaerd-fejlesztés, karriertervezes

A munka dijazasa:
A munkabér fogalma, részei
Az alapbér, megallapitasa idObérben, teljesitménybérben, ezek kombinacidjaval Idobér,

az 1d6 mérése

Teljesitménybér, a teljesitménykdvetelmény meghatarozéasa, mérése, garantalt bér
A bérpotlék fogalma és fajtai
Dijazas munkavégzés hidnyaban (tavolléti dij)
A kotelezd legkisebb munkabér, garantalt bérminimum
A munkabér védelme
A munkaviszony egyes specialis tipusai
Brutt6 bér, nettd bér, a munkavallalot €s a munkaltatot terheld adok és jarulékok
A kartéritési kotelezettség, a munkavallalo kartéritési kotelezettsége
A kartérités mértéke
A megdrzési feleldsség, a leltarfeleldsség, a leltarhianyért valo felelosség feltétele
A munkavallal6i biztositék
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A kartérités mérseklése

A munkaltato kartéritési kotelezettsége

A kartérités mértéke és modja

A humankontrolling-alapt tervezés, ellendrzési rendszer, jelentésrendszer
Munkaid6-gazdalkodas, munkaidé-nyilvantartasok, a foglalkoztatas hatékonysaga

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

Az Mt. alapelvei

Jogok és kotelezettségek gyakorlasa

Az egyenld banasmadd kovetelménye Jognyilatkozatok

Ervénytelenség, jogkdvetkezmények

A munkaviszonybol szarmazo igény eléviilése

A munkaviszony fogalma, alanyai

Munkaviszony létesitése, a munkaszerzddés fogalma, tartalma

A munkaltato tajékoztatasi kotelezettsége

A munkaszerzddés teljesitése, a munkaltato és a munkavallalo kotelezettsége
Munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatés, jogkdvetkezmények

A munkaszerzddés modositasa

13. évfolyam 62 ora

A munkaviszony szabdlyozdsa 31 ora
A munkaviszony megszlinése €¢s megsziintetése, a megsziintetés modjai

A felmondas, az azonnali hatalyt felmondas, a végkielégités

Eljaras a munkaviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén

A munkaviszony jogellenes megsziintetése, jogkdvetkezményei

A munkaiddére, napi munkaiddre, munkaiddkeretre, pihendidére vonatkoz6 fogalmak,
szabalyok

A munkaid6-beosztassal kapcsolatos szabalyok

Pihendidd, napi-, heti pihendidd, rendkiviili munkaidd, tigyelet és készenlét

A szabadsag fajtai és mértéke, kiadasa, betegszabadsag

Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag

3.5.4.6.3 Munkaer6-gazdalkodas a gyakorlatban 31 ora
Munkaszerzédések készitése

A munkavallalo tajékoztatdsa a munkaviszonybdl szarmazod alapvetd jogokrol és
kotelezettsegekrol

A munkakori leiras tartalma

Munkaiigyi nyilvantartasok vezetése

Szabadsagterv készitése

Munkatigyi dokumentumok vezetése, gyakorlata a hatdlyos munkatigyi szabalyok eldirdsai
alapjan

Munkaiigyi és HR-nyilvantartasok vezetése szadmitogépes szoftveren

Iratkezelés, bizonylatok, nyilvantartasok, igazolasok

Iratkezelés, irattarozas

44/71. oldal



Bizonylatok, bizonylatok kezelése
ellatasa

Bériigyintézdi

feladatok

Nyilvantartasok
Munkavallaloktol bekért és munkavallalok részére kiadott igazoldsok

soran hasznéalatos

A Polgari Torvénykonyv szerinti jogviszonyok:
— megbizasi szerz0dés
— véllalkozasi szerz6dés

— munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyok

3.5.5 Adozasi ismeretek tantargy 230 ora

3.5.5.1

A tantargy tanitasanak {6 célja

bizonylatok,

nyomtatvanyok

Az Adozasi ismeretek tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanulokkal a magyar adojogi
szabalyokat és felkészitse a tanulokat a legalapvetébb adojogszabalyok alkalmazasara.
Ramutasson a maganszemélyek személyijovedelemado-fizetési kotelezettségére, az ardnyos
kozteherviselés sziikségességére. Bemutassa az 4altalanos forgalmi add szerepét, s ezen
ismeretek birtokdban a tanulok legyenek képesek a vallalkozdsok szamlézési, nyugtaadasi
kotelezettségének maradéktalanul eleget tenni. Ismerjék a kisvallalkozasok tevékenységére
vonatkozo6 altalanos forgalmi ad6 jogi szabalyozasat.

3552 A tantargyat oktatd végzettségére,
vonatkozo6 specialis elvarasok

3.5.5.3

3.5.54

stb.) kell lebonyolitani.

szakképesitésére,

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

munkatapasztalatara

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

3.5.5.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
L X Altalanos és
L, Onallésag és Elvart . s 1
Készségek, o . szakmahoz kot6do
i . Ismeretek felelGsség viselkedésmaodok, s
képességek o o digitalis
mértéke attitlidok

kompetenciak

Kozremikaodik a
személyi jovede-
lemadod
elszdmoldsaval
Osszefliggé
nyilvantartasi
kotelezettség
teljesitésében,

elvégzi a személyi

Ismeri a személyi
jovedelemaddzas
elszamolasi szabalyait
a hatdlyos
jogszabalyok szerint.

Teljesen 6nalléan

Fogékony az Uj
informaciok
befogadasara. A
min&ségi
munkavégzés
érdekében koveti a

szakmajaval

Interneten keres,
szamitégépen
adatokat rogzit.
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jovedelemaddval
kapcsolatos
elszamoldsokat.

Kitolti a vallalkozas
kimend szamlait.

Ismeri a szamla,
nyugtaadas
szabalyait.

Teljesen 6nalléan

Ellenérzi a
vallalkozashoz
beérkez6 szamlakat
a tartalmi

és formai
kovetelményeknek
megfelelSen.

Ismeri a szamla
tartalmi és formai
kellékeit.

Teljesen 6ndlléan

ElGkésziti a
vallalkozas
bevételikiadasi
szamlait a
konyvelésre.

Tisztdban van az
egyéni vallalkozé
addzasi
lehetdségeivel.

Teljesen 6nalldéan

kapcsolatos
jogszabalyi

valtozasokat.

Pontossagra,
precizitasra
torekszik.

Szamlazéprogramok
szakszer(i kezelése.

Ismeri az Az ANYK-
Elektronikus adatszolgaltatasokhoz . o programot
. . i L. Teljesen 6nalléan .
bevalldsokat készit. | kapcsolédé bevalldsi szakszer(ien
nyomtatvanyokat haszndlja.
3.55.6 A tantargy témakorei
11. évfolyam 36 ora
3.5.5.6.1 Adoézasi fogalmak 10 ora

Az é&llamhaztartas
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege
Az ado és az adorendszer fogalma, jellemzoi

3.5.5.6.2 Altalanos forgalmi ado
Az é4fa jellemzo6i Az

adoalany

Az adé mértéke
A fizetend6 add megallapitasa

12 ora

3.5.5.6.3 Személyi jovedelemado és béreket terhelo jarulékok és kozterhek 14 ora
A személyi jovedelemado alanyai
Jovedelem, bevétel, koltség

Az ad6 mértéke

A bért terheld jarulékok
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12. évfolyam 54 ora

Személyi jovedelemado és béreket terhelo jarulékok és kozterhek 16 ora

A szocidlis hozzajarulési ado

Az §sszevont addalap adokoteles jovedelmei (6nalld tevékenységbdl szarmazo, nem 6nalld
tevékenységbdl szarmazo €s egyéb jovedelem)

Nyilatkozatok az 6nall6 tevékenység addjanak megallapitasdhoz

Csaladi kedvezmeny, elsd hazasok kedvezmenye, négy vagy tobb gyermeket neveld anyak
kedvezménye Osszevont addalap addja

Adokedvezmények

Nyilatkozatok az adokedvezmények érvényesitéséhez

A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzajarulasi add

Adobeldleg-szamitas és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megallapitasa
gyakorlofeladatokon keresztiil

3.5.5.6.4 Egyéni vallalkozés jovedelemadozasi formai 38 ora

Az egyéni vallalkozok adozasi szabalyai a személyi jovedelemaddban

A véllalkozo6i személyi jovedelemado

A vallalkozéi kivét, a vallalkozoi jovedelem é€s a vallalkozoi osztalékalap ad6zasi szaba-
lyai

A kisaddzo6 vallalkozasok tételes adoja Az

adonem valasztasanak feltételei

A KATA alapjanak meghatarozasa

A KATA mértéke (féallasu kisadozo, féallasunak nem mindsiild kisad6zo)

13. évfolyam 140 ora

Adozasi fogalmak 18 ora
A magyar addjog forrasai

Az addk csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu add, vagyonadodztatas

Az ado6zas rendje

Adodigazgatasi rendtartas

Altalinos forgalmi ado 14 ora
Az adodlevonasi jog

Adodlevonasi jog korlatozasa (alapeset)

Adofizetési kotelezettség

Szamlazas (szdmla, nyugta adattartalma)

Szamla, nyugta kibocsatasanak alapvetd szabalyai

Szamla, egyszertsitett szamla kitoltése

Az ad¢6 aldli mentesség szabélyai

Az eldzetesen felszamitott addo megosztasa
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3.5.5.6.5 Tarsasagok jovedelemaddzasa 26 ora
A tarsasagi ad6 alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi adoalap meghatarozasa, Az addalap-korrekcios tételek jelentdsége Az
adodalapot modosité tételek csoportjai:

— az addalapot jogcimében (egyszerre) noveld €s csokkentd tételek
— az adoalapot csak csokkentd tételek
— az addalapot csak novelo tételek

Az ad6 mértéke, adokedvezény

Az adozott eredmény

3.5.5.6.6 Helyi adok 14 ora

A helyi addk tipusai: vagyoni tipust (épitményado ¢€s telekadd), kommunalis jellegli adok
(maganszemélyek kommundlis addja ¢és idegenforgalmi add), helyi iparlizési ado,
telepiilési ado

Az egyes tipusok addalanyai

Az ad¢ alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszeribb feladatok megoldasa a helyiadokrol sz6lo torvényben meghatarozott
adonemekre

3.5.5.6.7 Gépjarmiiado és cégautdadd 6 ora
A gépjarmiiado
A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az
ado alol
Az ad6 alapja ¢és mértéke személyszallitd gépjarmil és tehergépjarmii esetén, az ado
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
Egyszerlibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadora, a cégautdoadora

3.5.5.6.8 Elektronikus bevallas gyakorlata 62 ora
Gyakorlati el6készités:

A munka el6készitésének menete:

Tajékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram-letdltés, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatojuk letoltése

A szamitogépen, a nyomtatvanykit6ltd rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitasa
Ugytélkapu

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltaté vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatair6l sz6l6 bejelentd és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)
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Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerlsitett foglalkoztatasrol
szolo 2010. évi LXXV. térvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett
egyszerusitett foglalkoztatas adatair6l (T1042E)

Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal Osszefliggd adordl, jarulékokrol és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkoz6 és a
mezOgazdasagi 6stermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az adoszamlan mutatkozé talfizetéshez (17-es bevallas)
Bevallds a személyi jovedelemadd, a jarulék, az egyszerisitett kozteherviselési
hozzéjarulés, a szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérol
(évszamSZJA)

Bevallas egyes adokotelezettségekrél az allamhaztartassal szemben (Ol-es bevallas) A
munkaltatd, kifizetd Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemado bevallashoz (M30as
bevallas)

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

Altaldnos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adordl allando jellegl ipartizési tevékenység esetén (HIPA)
Adatlap munkaltatotol szarmazo jovedelemrdl, az adod és adoeldleg levonasardl a
munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszdm)

A kisad6z6 vallalkozok tételes adojanak éves bevallasa (KATA)

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

A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szamonkérhetd, ha idédkozben mas szam vagy
elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

A bevalléasok ellenérzése:

A kész bevallasok attekintése

Sziikség esetén a kitdltési utmutaté hasznalata
Ellendrzési funkcid futtatasa

Jelzett hibak javitasa

Mentés

A hibéatlan bevallas kijeldlése elektronikus elkiildésre

3.5.6 Konyvvezetési alapismeretek tantargy 113 ora

3.5.6.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanulé megismeri, hogy a szadmviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket
vezetni €s beszamoloikat elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el alapszinten a
kettds konyvvitel rendszerében torténd eljarasokat és modszereket. Az eldirdsoknak
megfelelden a gazdasagi ¢€let vallalkozési teriiletén a bizonylatok kitoltésétol kezdve az
analitikus nyilvantartdson keresztiill a gazdasagi miveletek konyvelésén at képes lesz a
vallalkozas eredményének és vagyondnak megalapitasara. Biztositson lehetdséget a tanuldk
szamara a konyvvezetés és beszamolokészités feladataihoz
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3.5.6.2 A tantargyat oktatdé végzettségére,

vonatkozo6 specialis elvarasok

3.5.6.3

szakképesitésére,

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

munkatapasztalatara

Kis ¢és kozépvallalkozasok gazdalkoddsa, munkaerd-gazdalkodés, adozasi ismeretek

tantargyak

3.5.64

lebonyolitani.

3.5.6.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

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

Elvart

Altaldnos és

Készségek, Onallésag és . o szakmahoz két6dé
) , Ismeretek Y . viselkedésmodok, e
képességek felel6sség mértéke e digitalis
attitlidok iy
kompetenciak
Bizonylatokat készit | Ismeri a szamviteli Teljesen 6nalléan Szakmai Interneten keres,

el6 a konyveléshez.

térvény eldirdsait.

Konyvelési tételeket
szerkeszt a
szabalyoknak
megfelelSen.

Ismeri a szamviteli
térvény eldirdsait.

Teljesen 6nalléan

Konyveli a targyi
eszkozokkel
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a targyi
eszk6zok
elszamolasat.

Teljesen 6nalléan

Konyveli a vasarolt
készletekkel
kapcsolatos

Ismeri a vasarolt
készletek
elszamolasat.

Teljesen 6nalléan

gazdasagi

eseményeket.

Konyveli a Ismeri a Teljesen 6nalldan
jovedelem- jovedelemelszamolds

elszamoldssal és a
munkabérek
kozterheivel
kapcsolatos

szabalyait.

gazdasagi

eseményeket.

Kényveli a sajat| Ismeria termelési Teljesen 6nalléan
termelésti koltségek és a sajat

készletekkel
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

termelést készletek
elszamolasat.

kommunikacidjaban
az Ggyfelekkel és a
vallalati vezet6kkel
egyuttmikodésre
torekszik
Munkajaban koéveti
a jogszabalyi
véltozéasokat.

adatot rogzit.
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12.

3.5.6.6 A tantiargy témakorei

évfolyam

36 ora

3.5.6.6.1 A szamviteli torvény
A szamvitel feladatai, teriiletei

12 ora

A szamvitel szabalyozasa (kiils6 és belsé szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefliggései

A beszamolo szerepe, a beszamolo részei
A beszamolok formai

3.5.6.6.2 Konyvelési tételek szerkesztése 24 ora
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban
Iddsoros és szamlasoros konyvelés

13. évfolyam 77 ora
3.5.6.6.3 Targyi eszkozok elszdmolasa 16 ora

Targyi eszk6z0k csoportositasa.

Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megallapitasa

Az amortizacid elszdmolasa (linearis, teljesitményaranyos)
Belfoldi  beruhazasi szallitokkal kapcsolatos  tételek
finanszirozassal)

Targyi eszk6zok lizembe helyezése

Téargyi eszk6zok értékcsokkenésének fokonyvi elszamolasa
Targyi eszkozok értékesitésének fokonyvi elszadmolasa
Téargyi eszk6zok nyilvantartasa

3.5.6.6.4 A vasarolt készletek elszamolasa

A vésarolt készletek fajtai €s jellemzdik

A vasarolt készletek bekeriilési értéke
Anyagok fajtai, jellemzoi

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

konyvelése  (kiilonbozo

20 ora

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron (tényleges beszerzési aron valo

nyilvantartdsnal), visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalds szamitdsa €s konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO elv

alapjan

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa

A nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges

beszerzési aras nyilvantartasnal, aruértékesités

A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény kdnyvelése
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Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal ¢€s készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatolasa és konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa
Az idegen gongyodleg beérkezése és visszakiildése
A vasarolt készletek bizonylatai

3.5.6.6.5 A jovedelem elszamolasa 14 ora
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A levonasok keletkezése és konyvelése

A bérfeladas szamitasa és konyvelési feladatai

A bérek kozterheinek szamitasa és konyvelése

A jovedelem kifizetése (készpénzes és folyoszamlara torténd atutalas), konyvelése
Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

A jovedelemelszdmolas bizonylatai

3.5.6.6.6 Sajat termelésti készletek elszamolasa 15 ora
A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa

A sajat termelésu készletek analitikus és fokonyvi nyilvantartasa

A kozvetlen 6nkdltség alapvetd elemei, szamitasa

Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszamolasa (koltségnem) A
sajat termelésii készletek allomanyban vétele (0sszkoltség eljarassal)

3.5.6.6.7 Termékértékesités elszamolasa, az eredmény megallapitasa 12 ora

Az értékesités bizonylatolasa, a szdmla tartalmi elemei

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

A visszaru és mindsé€gi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott szolgéltatas elszdmolasa, konyvelése

A sajat termelésii készletek alloméanyvaltozasa

Az eredménykimutatas fajtai, eredménykategoridk

Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatas osszeallitdsa konyvelt adatok
alapjan

3.6 Titkari iigyintézés feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 435 ora
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaloja

A Titkari ligyintézés feladatai tanulasi teriilet oktatdsa sordn a tanuldk megismerkednek a
mindennapi irott kommunikacidban gyakran hasznélt egyszerli iratok, valamint kereskedelmi
levelek készitésének nyelvi, stilisztikai, szakmai-tartalmi, formai-alaki kovetelményeivel.
Megismerik a levelezési ismeretek elméleti alapjait, a hagyomanyos ¢és elektronikus levelezés
illemszabalyait. Képesek lesznek adatgylijtési, adatszolgaltatasi feladatok 6nalld elvégzésére.
Adatallomanyok feldolgozasara, abbol egyszerlibb beszamolok készitésére. Elsajatitjak a
biztonsagos irat- és adatkezelés szabélyait. Megismerkednek a projektfolyamatokkal.
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3.6.1 Szovegbevitel szamitogépen tantargy 139 6ra

3.6.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

A Szdvegbevitel a szadmitogépen tantargy alapvetd célja, hogy a tanuld — elsajatitva a tizujjas
vakiras alapjait — valjék gyakorlottd azoknak a szamitdogép-hasznalathoz kapcsolodo
elektronikus irdsbeli teendoknek— barmilyen adathordozorol térténd — elvégzésében, amelyek
a titkari munkatevékenység leiro jellegli (adat- és szovegbevitelt igényld) munkafeladataiban
jelentkeznek. Elérendd irassebesség: min. 170 leiités/perc. Torekedni kell arra, hogy
rogziiljenekaz elektronikus irastechnika elsajatitdsa sordn kialakitott szokasok (a
munkakoriilmények kialakitasa, a munkaeszkoz elokészitése, a helyes kéz- és testtartas, a
fogas- és billentéstechnika, a pihentetd, lazitdé periodusok, ujj-, kéz-, fej- és szemgyakorlatok
stb.), amelyek hosszl tdvon ismegalapozzak az egészséges és biztonsagos munkavégzést.

3.6.1.2 A tantargyat oktatd6 végzettségére,
vonatkozo6 specialis elvarasok

Ugyvitel szakos, vagy alapszak/iigyvitel szakirany szakos tanar

szakképesitésére, munkatapasztalatara

3.6.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3.6.1.4

stb.) kell lebonyolitani.

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

3.6.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
i Altaldnos és
L. v L. Elvart . vt
Készségek, Onallésag és . ., szakmahoz k6t6d6
, X Ismeretek L. L viselkedésmodok, s
képességek felel6sség mértéke v digitalis
attitlidok iy
kompetenciak
Dokumentumokat Ismeri a A Word
szerkeszt szovegszerkeszt6 . o i . szovegszerkeszt6
. Y hasznala- Teljesen 6nalldan Onalléan kezeli a o
szovegszerkesztd : szamitégépet és magas szint(
programmal. tat periféridit. ismerete
Tablazatkezeld Ismeri a Torekszik a pontos,
programon tablazatkezel6 Teli 54l preciz Az Excel magas
eljesen 6nalléan P
kimutatast, program ) munkavégzésre. szint(i ismerete

diagramot készit.

hasznalatat

Elektronikus
prezentdciot készit.

Ismeri a
prezentdcidkészité

Teljesen 6nalléan

Betartja az
internethasznalat
szabalyait.

A PowerPoint
magas szint(

alkalmazdasokat ismerete
3.6.1.6 A tantargy témakorei
11. évfolyam 72 ora
3.6.1.6.1 Az irasbiztonsag erdsitése 24 ora

53/71. oldal




Fogas- és irasnehézséget jelentd nyelvi elemek gyakorlasa: nehéz fogasok, nagy ugrasok,
belso és kiils6 fogasok, ujjtechnikai gyakorlatok, betliikettézések stb.
Figyelem-6sszpontositd, koncentralast fejleszté gyakorlatok

Idegen nyelvii szavak, szovegek irdsa

Az irdssebesség fokozasa szovegfeldolgozasokkal

Az irassebesség fokozasa iddre torténd gépelési gyakorlatokkal

3.6.1.6.2 Szovegteldolgozas, szoveggyakorlatok 24 ora
A szovegbevitel technikdjanak, a folyamatos irds (mdsolas) készségének
fejlesztégyakorlatai szovegfeldolgozasokon keresztiil:

— kiilonb6z6 nehézségli szovegek

— kiilonb6z6 tartalmi — ismeretbdvitést szolgald — szovegek

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

— az irasbiztonsag erdsitése

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

3.6.1.6.3 A dokumentumszerkesztés alapjai 24 ora

A dokumentumok taroldsdra szolgdld mappaszerkezet kialakitdsa a titkari
munkafeladatainak megfelelden

Mappak létrehozasa, a munka jellegének megfeleld elnevezése, megnyitdsa, bezardsa,
athelyezése, masolasa stb.

F4jlkezelési feladatok: fajlok létrehozésa, elnevezése — a titkari munka jellegének
megfeleléen —, megnyitdsa, mentése, mentése masként, masolasa, athelyezése, atnevezése,
torlése, nyomtatasa (kiilonboz6 beallitasokkal) stb.

A biztonsdgos ¢és hatékony internethasznalat szabdlyai a titkari munkafeladatokhoz
kapcsolodoan

Informacid keresése az interneten, feldolgozasa, tarolasa, tovabbitasa (elektronikusan) a
titkari munkafeladatokhoz kapcsoloddan

Az irodai, titkdri munka tartalmahoz kapcsolédéan a szévegszerkesztd program
alapfunkcidinak alkalmazésa:

— oldalbeallitas, elrendezés, papirméret, tajolas

— toréspontok (oldaltorés, szakasztorés, hasadbtorés) elhelyezése

— karakterek formazasa

— bekezdések alkotasa, formazasa

— szegély, oldalszegély, mintazat (kitoltés) elhelyezése

— felsorolas, tobbszintii felsorolas 1étrehozasa

— tabulétorpozicidk elhelyezése, kiilonb6z6 tipusu tabulator hasznalata —

szoveg beillesztése

— tablazat, diagram, kép, alakzat, oldalszam, datum és 1dd, szovegdoboz, WordArt
inicidlé, szimbolum, vizjel, 1abjegyzet, képalairas, megjegyzés beszardsa — iranyitott
beillesztés

— mas irodai programmal eldallitott objektum beillesztése — a

beszurt/beillesztett objektum formazasa
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— cimsor létrehozasa stilusok hasznalataval, szovegrészek formézasa stilus
alkalmazasaval

— szovegrész, szoveg keresése, cseréje

— ¢lofej, €161ab 1étrehozasa, szerkesztése

— nyelvi eszk6zok hasznalata: helyesiras-ellenérzés, automatikus elvalasztas stb. A
dokumentumszerkesztés alapjainak alkalmazéasa a titkdri munkakorben el6fordulod
dokumentumok készitésére, pl. tajékoztatok, bemutatkozasok, leirdsok, termékjellemzok,
szolgaltatasok, szerz6dések, szabalyzatok, programleirasok stb.

12, évfolyam 36 ora

3.6.1.6.4 Tablazatok készitése 18 ora

Az irodai munka tartalmahoz kapcsolodoan egy tablazatkezeld program alapfunkcidinak
alkalmazasa:

— munkalapok azonositasa, beszurasa, torlése

— az oldalbeallitas funkcioi

— adatbevitel, masolas, beillesztés

— egyszerl tablazatok 1étrehozéasa

— forrasfajlban kapott tablazat bovitése

— tablazat esztétikus formazasa

— ¢lofej, €161ab tartalmanak beszarasa, formazasa

— karakterek formazasa

— cellamiiveletek: adatok igazitasa, cellak egyesitése, felosztasa

— kiilonb6z6 szamformatumok alkalmazéasa

— sor, oszlop beszurasa, torlése, elrejtése, felfedése

— egyszerl szamolasi miiveletek egyéni képlettel vagy fiiggvények alkalmazasaval
(SZUM, éTLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB2, DARABTELI,
DARABURES, HA, KEREKITES)

— egyszeril rendezés, sziirés

— a tdblazat megadott adataibol diagramok 1étrehozasa, formazésa, elhelyezése

— kép, alakzat, szovegdoboz, WordArt, szimbdlum beszirasa, szerkesztése

— A titkdri munkédban jellemzd dokumentumok (tdblazatok, diagramok): listak,

nyilvantartdsok, jelenléti ivek, eredménykimutatas stb. készitése A dokumentumok
késziilhetnek:

— minta utan

— részletes feladattal iranyitott utasitdsok szerint —
megadott tartalmi szempontok, adatok szerint

— informacioval torténd kiegészitéssel stb.

3.6.1.6.5 Prezentaciokészités 18 ora
A prezentaciokészités jelentdsége a titkari munkdban

A prezentaciokészités 1€pései (felkésziilés, tervezés, megvalositas)

Tipografiai alapismeretek (betiik, szoveg, szinek stb.)

crer

Prezentaciok készitése egy konkrét bemutatokészitd programban
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13. évfolyam

31 ora

3.6.1.6.6 A weblapkészités alapjai
Honlapkészitési alapfogalmak
A weblapok funkcioja, szerkezeti felépitése, HTML-kodok
Bekezdések, felsorolasok

Tablazatok

Képek hasznalata

Hivatkozasok

A weblapkészités gyakorlata

3.6.2 Dokumentumszerkesztés tantargy 144 6ra

3.6.2.1

A tantdrgy tanitasanak fo célja

31 ora

A Dokumentumszerkesztés tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanul6 ismerje meg a kiilonb6z6
tipusu, fajtaju iratok, levelek készitésének nyelvi, tartalmi és formai elvarasait, és ennek
megfelelden képes legyen a hivatali, tizleti élet dokumentumainak elkészitésére. Legyen képes
munkavallalassal kapcsolatos iratokat, munkahelyi kapcsolattart6 dokumentumokat 6nalléan
megfogalmazni, elkésziteni. Legyen tisztdban a hagyomanyos és elektronikus levelezés
illemszabalyaival, a biztonsagos internethasznalat el6irasaival.

3.6.2.2 A tantargyat oktatdo végzettségére,

vonatkozo6 specialis elvarasok

3.6.2.3

3.6.24

stb.) kell lebonyolitani.

szakképesitésére,

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

munkatapasztalatara

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

3.6.25 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
, Altalanos és
L, v L Elvart . ey
Készségek, Onallésag és . ., szakmahoz k6t6d6
) i Ismeretek Y o viselkedésmaddok, s
képességek felelgsség mértéke o digitalis
attitidok i s
kompetenciak
Adatbeviteli felada-
tokat végez a Ismeri az irodai Teljesen 6nalldan Munkavégzésében A Word
tizujjas vakiras dokumentumok torekszik a szovegszerkeszt6
magas szintd fajtait. pontossagra. magas szintd
Kéveti az

technikdjaval.

Levelezést folytat
kiils6 partnerekkel,
munkatdrsakkal
hagyomanyosan és
elektronikusan.

Ismeri az tizleti élet
gazdasagi,
kereskedelmi
leveleit.

Teljesen 6ndlléan
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valtozasanak
szabalyait.
Tisztdban van a
levelezés,

ismerete.

Internethasznalat




Betartja a elektronikus
biztonsagos Ismeri a vilaghalé . o kapcsolattartas )
. i L Teljesen 6nalléan L Internethasznalat
internethasznalat veszélyeit. udvariassagi
szabalyait. szabalyaival.
3.6.2.6 A tantiargy témakorei
11. évfolyam 36 ora
3.6.2.6.1 Levelezési ismeretek 36 ora

Az irasbeli kapcsolattartas funkcidja, valtozasa

Iratok, levelek tartalmi, nyelvi, formai kdvetelményei, targyi feltételei

Az iratkészités technikdja szamitogépen (szovegszerkesztd program alkalmazasaval)
A hivatali stilus alkalmazésa

Az iratok helyesirasi, nyelvhelyességi, nyelvhasznalati szempontjai

Iratok, hivatali, tizleti levelek stilisztikai elemzése

A levelezés hagyomanyos és elektronikus jellemz0i, udvariassagi szabalyai

Egyes iratok (pl. megrendelés, szerzOdések, hatarozat, fellebbezés stb.) tartalmanak
jogszabalyi kovetelményei

12. évfolyam 108 ora

3.6.2.6.2 Levelezés a titkari munkaban 18 ora

Nyomtatott dokumentumok (papirfajtak, boriték, postai utasitasok)

Postai nyomtatvanyok kitoltése (tértivevény, feladovevény, meghatalmazas stb.) A
mindennapi ¢€let egyszerli iratainak (pl. nyugta, elismervény, igazolds, nyilatkozat,
kotelezvény, meghatalmazas) nyelvi, tartalmi és formai jellemzdi A nyugta és szamla
jellemzoi, kiilonbségei a jogszabalyok értelmében

Azonositd adatok (személyi adatok, azonositdo szamok, cimek, elérhet6ségek stb.)
helyesirasa

Hirko6z16 iratok (hirdetés, tajékoztatas, értesités, felszolitas, felhivas, meghivd) nyelvi,
tartalmi és formai jellemzo6i

Belsd, szervezeti iratok (emlékeztetd, feljegyzes, jelentés, beszamolo, korlevél stb.) nyelvi,
tartalmi és formai jellemzo6i Iratkészitési gyakorlatok

Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitoltése kézzel, szamitégéppel; sablonok A

témakor részletes kifejtése

3.6.2.6.3 Levelezés az tizleti ¢letben 18 ora

A hivatalos szervekkel valo kapcsolattartas jellemzdi

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

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

Hatarozat, végzés, fellebbezés iratai a hatosagi eljarasban

Iratok a munkaiigy korébdl (allaspalyazat, motivacids levél, referencialevél, szakmai
onéletrajz, munkaszerzddés) és egyéb, a munkaviszony tartalmdhoz (munkavégzeés,
munkaltatéi kotelezettség, munkabér, munkahely, juttatdsok, pihendidd stb.) kapcsolddod
iratok tartalmi, nyelvi és formai jellemzdi
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A gazdasagi, kereskedelmi, Tizleti tevékenységgel Osszefiiggd levelek (hirlevél,
tajékoztatas, ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés visszaigazolasa), szerzodések
([adasvételi, szallitasi], a teljesitési iratok) nyelvi, tartalmi és formai jellemz6i

Az tizleti levelek ajanlott sémaja, formai, szerkesztési szabalyai

Nyomtatvanyok a kozigazgatas, a munkaiigy és az iizleti élet levelezésének korébol

3.6.2.6.4 Komplex levélgyakorlatok 72 ora
Komplex iratok, levelek készitése az elsajatitott témakorokben (egyszerii, hirk6z16 és
belsd, szervezeti iratok; hatosdgi, munkailigyi ¢és iizleti levelek), alkalmazva a
szovegszerkesztés adta lehetOségeket, kiegészitve a tablazatkezelés, adatbazis-kezelés
dokumentumainak felhasznalasaval A levélfeladatok késziilhetnek:

— minta utan
— tombszovegbdl
— adat ¢és iratszOveg elkiilonitett megadasaval
— diktélas utan
— megadott adatokbol és tartalmi szempontok szerint 6nall6 fogalmazassal
— gyorsirasi sztenogrambol
— feladatutasitasok alapjan
— mas fajlformatumban mentett dokumentumok készitésével és egyes elemeik
felhasznalasaval (1. tablazat, diagram, adatbazis)
Iratsablon készitése
Nyomtatvanyok, trlapok kitoltése, készitése
Korlevelkeészités

3.6.3 Titkari iigyintézés tantargy 152 éra

3.6.3.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

A Titkari ligyintézés tantargy tanitasanak alapvetd célja, hogy a tanulok megismerjék a titkari
munkakor tevékenységformait, képet kapvaa munkahelyi irodai teenddkrdl, szervezési
feladatokrél, az irodai kornyezetrdl, targyi, személyr feltételekrdl, az ott zajlo
munkafolyamatokrol. A tanuldk e korben megismerhetik az idé- és készletgazdalkodas
teendodit, reprezentacioval és ajandékozassal, tigyfélkapcsolatok, informaciok, adatok stb.
kezelésével egyiitt jard €s egyéb nyilvantartasokat, a vezetés-szervezés elemeit, valamint a
személyiségfejlesztés lehetdségeit a titkari munkakori elvarasok ismeretében. Betekintést
nyerhetnek a munkaerd-gazdalkodds egyes elemeibe, palyazatok, projektek készitésének
folyamatéba.

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

3.6.3.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Uzleti
kommunikécio

3.6.3.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-4at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem
stb.) kell lebonyolitani.
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3.6.3.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

L X Altalénos és
L Onalldsag és Elvart . o
Készségek, o . . szakmahoz k6t6d6
) , Ismeretek felelGsség viselkedésmaodok, s
képességek L. o digitalis
mértéke attitlidok L
kompetenciak
Jegyz6konyvvezetési | Ismeria Szamitogépes és
teendéket lat el. jegyz6kdnyvvezetés Teljesen Fogékony az Uj ugyviteli
technikajat. onalléan informaciok programcsomagok
befogaddsara. kezelése
. | Ismeriazirat és A min&ségi Szamitégépes és
Alkalmazza az irat- és d . . o W
okumentumkezeléssel | Teljesen munkavégzés tgyviteli
dokumentumkezelési .z . .
blvoKat kapcsolatos onalléan érdekében programcsomagok
>zabalyokat. feladatokat. projektekben kezelése
Projektekben, csoportos o ]
palyazatokkal Teli feladatvégzés %zam.l[t(?gepes es
eljesen . ugyviteli
kapcsolatos Projektismeret . J,”, eseten &Y c
6nalléan . « rogramcsomago
feladatokban részt kezdeményez, E gl’ &
vesz. egylttmdkodé. Az ezelese
Betartja az Ismeri az adat- és Instrukeis e-Ugyintézés soran | s;amitégépes és
nstrukcié o
adatfelhasznalés informaciévédelem lapidn részh onallosagra tgyviteli
alapjan részben : )
szabdlyait. szabalyait. . PJ, torekszik. programcsomagok
onalléan )
kezelése
3.6.3.6 A tantargy témakorei
11. évfolyam 54 ora
3.6.3.6.1 Jegyzdkonyvvezetés 18 ora
A jegyzokonyv-vezetési munka jellege, tartalma
A jegyzOkonyv fogalma, tartalmi jellemzoi
A jegyzokonyvek készitésének alkalmai
A jegyzOkonyvek tipusai: megallapodasi/hatarozati; teljes/szo szerinti,
kivonatos/roviditett jegyzOkonyvek
Technikai eszk6zok a jegyzokdnyvvezetd szolgalatdban
Elvérasok a jegyzOkonyvvezetdvel szemben
12. évfolyam 36 ora
Jegyzokonyvvezetés 36 ora

Eldkésziiletek a jegyzOkonyvek vezetésére:

— egyeztetés a jegyz6konyv felvételének eseményérél, korialményeirdl
— informacidk gy(jtése az eseménnyel kapcsolatban

— ajegyzés koriilményeinek el6készitése (tartalmi, targyi, technikai el6késziiletek)
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a jegyzéssel kapcsolatos dokumentumok elGkészitése

személyek, adatok el6zetes azonositasa, ezek dokumentdldsa (regisztracid)

a résztvevdk informaldsa az adatjegyzéssel, -rogzitéssel kapcsolatosan

a résztvevik (meghallgatottak) elGzetes tdjékoztatdsa az adatjegyzéssel 6sszefliggésben

iratok, dokumentumok begyljtése, regisztraldsa, mdsoldsa, taroldsa az eseményen vald
részvétellel, adatjegyzéssel kapcsolatosan

az eseményen hasznalatos dokumentumokrdl, targyi eszk6zokrdl jegyzék, nyilvantartas
készitése

a begydijtott dokumentumok, targyi eszk6zok visszaszolgaltatdsa, ennek dokumentaldsa

az esetleges zavard tényezG6k elharitasa, vezet6k, résztvevék tajékoztatdsa
bizalmas, titkos adatok kezelése

az esemény fokuszanak meghatdrozasa a vezetével egyetértésben
résztvevék regisztraldsa

a jegyzéshez legoptimalisabb hely kivdlasztdsa, elhelyezkedés stb.

Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése folyaman:

az esemény folyamatos kovetése

az elhangzottak jegyzése, rogzitése

nevek, szdmok, adatok stb. pontositasa

az eseményt befolydsold korilmények (taps, nevetés, fitty, kivonulds stb.) feljegyzése,
rogzitése

zavaro korilmények elhdritdsa stb.

Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése utan:

az eseményen rogzitett, jegyzett torténések, adatok ellenérzése, pontositdsa

az eseményen hasznalt — a rogzitést, jegyzést meghatarozé — dokumentumok, targyi
eszkozok atvétele, dokumentalasa

a jegyz6konyv elkészitése, megszerkesztése

a jegyz6konyv aldirdsa, hitelesitése

a jegyz6konyvbdl feljegyzés készitése az érintettek szamara

a jegyz6konyv, kapcsolddd dokumentumok eljuttatdsa az érintettekhez

a jegyz6konyvek atadasanak dokumentalasa stb.

Jegyzdkonyvek, kapcsolddd dokumentumok kezelése, tarolasa
Eléirasok, szabalyok, utasitasok betartasa a jegyzOkonyvvezetéshez kapcsolodoan

A jegyzokonyv-vezetési ismeretek alapjan teljes korli jegyzOkonyv-vezetési feladatok
végzése:

— elOkészitett jegyzOkonyvi anyag diktalasa €s jegyzése, rogzitése

— szimulalt esemény torténéseinek jegyzése, rogzitése

— latogatas konkrét eseményen, az elhangzottak jegyzése, rogzitése Hanghordozon
rogzitett szoveg jegyzése, rogzitése
A feliratozas mint egyidejlii beszédrogzités fogalma, tevékenységtartalma
JegyzOkonyvi részletek stilizalasa, fésiilése; a kivonatolas gyakorlatai

A jegyzOkonyv tartalma, formai-alaki megjelenése
A jegyzdékonyv felépitése, részei
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13.

Komplex jegyzokonyv-készitési gyakorlatok:
— a jegyzGkonyv tartalmi tipusainak megfelel6en: kihallgatdsrél, helyszini szemlérdl,
értekezletrdl, eseményrél, megdllapoddsrol, hatarozatokrél stb.
— abeszédrogzités mdédjanak megfelelGen: diktalds utdn, sztenogrambdl, rogzitett
hanganyagroél
— ajegyz6konyvi formdnak megfelel6en: egyedileg szerkesztett forma — a kozéleti, hivatali,
Uzleti életi elvarasoknak megfelel6en, nyomtatvanyok kitoltésével

3.6.3.6.2 Titkari feladatok 36 ora

A titkar, titkarsag helye, funkcidja a szervezeti hierarchidban

Titkari funkciok: személyi, szervezeti

Titkari munkakorok (foglalkozéasok)

Titkari munkakori elvarasok; titkari etikai kodex

Postazasi feladatok

Iroda- és munkaszervezési teenddk a titkari munkaban

Kapcsolatteremtés, kapcsolatok apolasa a titkari munkaban

Telefonos kapcsolattartas és illemszabalyai

Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; iigyféladatbazis miikodtetése

Sztiréfeladatok: személyes, telefonos, irdsos, elektronikus megkeresés vonatkozasaban
Vendégfogadas, vendéglatas az irodaban

Programok, rendezvények, utazasok szervezése

Pélyazatfigyelés; projektfeladatok

Nyilvantartasok vezetése, ellenérzése, frissitése

Irodai gazdalkodés (irodaszerek készletezése, hazipénztar-kezelés, reprezentdcios keret
kezelése stb.)

Bélyegzok kezelése

Ugyintézés hagyomanyos, személyes megjelenéssel, telefonon, levélvaltassal és
ecsatornan

Jogszabalykovetés, jogszabalykeresés

A szemelyiségfejlesztés teriileteia titkari munkakorben (személyiségtipusok, Onismeret,
onértékelés, onfejlesztés, onmenedzselés); karriertervezés

Allaskeresési technikak titkari munkakorben

A témakor részletes kifejtése

évfolyam 62 ora

3.6.3.6.3 Informaciods folyamatok az iroddban 24 ora
Informacids folyamatok: informacio keletkezése, feldolgozdsa — funkcidja, tarolas,
tovabbitas.

Az informaciofeldolgozas moédja, eszkozei, célja, funkcidja, személyi, targyi feltételei.
Dokumentumok eldallitasa; dokumentumok tipusai, fajtai

A dokumentumok eldallitasanak modjai

Az irat- és dokumentumkezelés fogalma, szabalyozasa, alapelvei; szervezeti keretei

Az irat- és dokumentumkezelés folyamata, szakaszai, teendék az egyes szakaszokban Az
irattar, levéltar fogalma
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Az irattarolas fogalma, fajtai (papiralapt, digitalis); szabalyozéasa

Az irattarolas személyi, targyi feltételei

A papiralapu ¢€s a digitalis irattarolas biztonsagi védelme

Selejtezés (papiralapu, digitalis); az eljaras folyamata, dokumentalasa
Az iratkezelés és -tarolds dokumentumai

3.6.3.6.4 Adat- és informaciévédelem 12 ora
Adat és informéci6 fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informacidkezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme

A kozérdeki adatok megismerésének lehetdsége, eljarasi szabalyai

Kozérdekli adatok kozzétételének szabalyai

Adatvédelmi szintek (unidés; nemzeti, szervezeti) ¢€s felelosségi korikk (hatdsag,
adatvédelmi felelds, adatkezeldk)

A szervezeti adatkezelés szabalyozasa

Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei

Az adatkezelés technikai hattere, biztonsagi elemei

3.6.3.6.5 Iddgazdalkodas 10 ora
Az 1d6 fogalma, jellemzdi

Fogalmak: idégazdalkodas, vezetdi és személyes iddmenedzsment, munkaidd, pihendido,
aktiv, értékteremto 1do, elpazarolt 1d6 stb.
Az idégazdalkodas alapelvei
Iddrablo tényezok: halogatas, félbeszakitas, pairhuzamos munkavégzés, a rendszer hidnya,
a cél hianya, a motivacio hianya, faradsag stb.
Az 1d6 hatékonysaganak ndvelése: munkaidé-fényképezeés, az idorablo tényezdk leépitése,
hatékony munkastilus kialakitasa, a kapcsolatok optimalizalasa, célkitiizés, hatékony
munkaszervezés, a munkafeladatok delegalasa, Onérdek-érvényesités, fegyelem, a
pluszidék kihasznalasa, az energiaszint novelése, jutalmazas stb.
A hatékony idégazdalkodas targyi eszkozei
Idétényezdk a titkari munkaban
Idégazdalkodas, munkaszervezés a titkari munkakorben:

— személyes iddmenedzsment:

— a munkafeladatok mindsitése (fontos—siirgds elvek mentén)

— prioritasok felallitasa,

— checklistak készitése,

— idoterv készitése,

— hatékony munkaszervezés: kié a munka?

— végrehajtas, rugalmassag

— hatarid6-nyilvantartas

— a vezetd ¢s a titkar idejének, munkafeladatainak 6sszehangolésa

— az ugyfelek idejével valé gazdalkodas

3.6.3.6.6 Vezetési és projektismeretek 16 ora
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A vezetés, iranyitas fogalmanak tisztdzasa

Vezet6i tevékenységek: tervezes, szervezés, koordinalas, motivalas, ellenérzés Vezetési
stilusok

Szervezeti formak, szervezeti kultira

A projekt fogalma, tipusai, csoportositasa

A projekt folyamata: a koncepcié kialakitdsa (Otlet), elemzés, tervezés,
végrehajtasmegvalodsitas, ellendrzés

A projektben részt vevok (projektgazda, szponzor, projektvezetd, tanadcsadok, aktiv tagok);

feladatleosztas, felel6sség-meghatarozas; kiils6 kozremiikodoi szervezetek; kiilso és bels6d
érdekcsoportok

63/71. oldal



3.7 Uzleti kommunikacié megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 188 ora

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja
A tanulasi teriilet megismerése soran a tanulok elsajatitjak a kommunikécié kiilonbozd fajtait,
ennek megfelelden tudnak kommunikalni a vezetdkkel, kollégaikkal, az tigyfelekkel. Ismerik a
kommunikacié fontossagat, tigyfelekre gyakorolt hatasat. Képesek lesznek a helyes
kommunikécio megvalasztasaval hatékonyan végezni munkajukat...

3.7.1 Ugyfélszolgalati kommunikacié tantargy 72 o6ra

3.7.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

Az Ugyfélszolgalati kommunikacié tantargy célja, hogy a tanulok megismerjék az
igyfélszolgalati kommunikacié jellegzetességeit, szabalyait. Képet kapjanak a hatékony
szobeli, irdsbeli ¢és telefonos kommunikéicio jellemzdirdl, szabdlyairdl. Megismerjék a
produktiv prezentaciokészités szabalyait és a hatasos eléadas ismérveit. Atanuld képes legyen
igyfélhelyzetben a helyes, hatékony és egyiittmiikodé6 kommunikéciora, sajat érdekeit is
érvényesitve nyertes-nyertes kommunikacids helyzetet tudjon kialakitani. A gyakorlatban
alkalmazza az irdsbeli és telefonos kommunikacié szabélyait. Nonverbalis kommunikécioja
Osszhangban legyen kozlenddjének tartalmaval. Képes legyen eredményesen érvelni sajat
allaspontja mellett. Képes legyen a hallgatosadg figyelmét megragadd irdsbeli prezentacid
készitésére és annak szobeli bemutatdsdra. A tanulok megismerjék az iigyfélszolgalati
tevékenység jellemzoit, formait, valamint elsajatitsdk a reklamécio- és panaszkezelés
szabalyait.

3.7.1.2 A tantargyat oktatdo végzettségére,
vonatkoz6 specialis elvarasok

szakképesitésére, munkatapasztalatara

3.7.1.3  Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Magyar
nyelvtan, kommunikacio, informatika

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
i Altaldnos és
L. v L Elvart . vt
Készségek, Onallésag és . ., szakmahoz k6t6d6
, i Ismeretek L L, viselkedésmaddok, c
képességek felel6sség mértéke v digitalis
attitlidok .
kompetencidk
Széban és irdsban az | Ismeria Az interakcidk soran

Ugyfélszolgalatnak
megfeleld mdédon
kommunikal.

kommunikacios
eszkozoket és
szabadlyokat.

Teljesen 6ndlléan

A helyzetnek és
célnak megfelel6

Ismeri a kérdések
tipusait,

kérdezéstechnikat.

Teljesen 6nalléan
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a kommunikacié
maodjat a partnerhez
igazitja.
Kommunikacidja
soran torekszik az
egylttmikodésre
Hatékonyan érvel




kérdéstipusokat

alkalmaz.
Ismeri a
Egylttm(ikodGen kommunikacié . o
o L Teljesen 6nalléan
kommunikal. verbalis és

nonverbalis formait.

sajat allaspontja
mellett.
Elfogadja az ligy-

A nyelvhelyességi
szabalyok
betartasdval
kommunikal irasban.

Ismeri az irdsbeli
kommunikacid
jellemzd szabalyait.

Teljesen 6nalléan

Hatékonyan kezeli a
reklamacidkat és az
Ugyfélpanaszokat.

Ismeri a reklamacié
és panaszkezelés
szabdlyait.

Teljesen 6nalléan

félszolgalati
kulturat.

Betartja az
6ltozkodési
szabalyokat,
megjelenésre vo-

natkozé elvarasokat.

Fejleszti
problémamegoldo

képességét.

11.

3.7.1.6 A tantargy témakorei

évfolyam

12 ora

3.7.1.6.1 Szodbeli kommunikacid

A szobeli kommunikéacio megjelenési formai, elonyei, szakaszai
Tartalmi és formai jegyek

Nonverbalis kommunikaci6 (testbeszéd)

Nonverbalis gyakorlatok

Kérdezéstechnika: kérdéstipusok (nyitott, zart, pontosito,
hipotetikus, tiikkr6zés); eredményes kérdezési moédok
Kérdezéstechnikai gyakorlatok

Asszertiv kommunikacio

Asszertiv kommunikécios gyakorlatok

Nyertes-nyertes (egylittmiitkodd) kommunikacid
Egyiittmiik6dé kommunikacios gyakorlatok

Ertd figyelem és gyakorlati alkalmazasa

Beszédtechnikai alapok

alternativ,

16 ora

szuggesztiv,

Zenei kifejezdeszkozok az éldszoban (hangszin, hangterjedelem, hangmagassag, hangsuly,

hanglejtés, hangerd, beszédtempo)
Beszédtechnikai gyakorlatok

A telefonos kommunikacio jellemzdi, sajatossagai Illemszabalyok
a telefonos kommunikacioban

Nonverbadlis jegyek megjelenése a telefonos kommunikacidban
A telefonos kommunikacié folyamata

A hatékony telefonos kommunikacid szabdlyai A
telefonos kommunikaci6 csapdai

Telefonos kommunikécios helyzetgyakorlatok
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3.7.1.6.2 Digitalis kommunikacid 28 ora

Az irasbeli kommunikacid jellegzetességei, fajtai, formai, jelentdsége

Az irasbeli kommunikacio szabalyal

Nyelvhelyességi szabalyok

Nem nyelvi jelek az irdsbeli kommunikacioban

A digitalis kommunikacié fogalma, feltételei

Internet; netes fogalmak és kifejezések

Nyelvi valtozasok a digitalis kommunikécioban, és kezelésiik

A netes navigacid hasznalata; informécios szupersztrada

A digitalis kommunikacid eszkozei az informacidtartalom forméja szerint: szoveges, képi,
hangalapu

Kommunikacié €és informéciodszerzés okostelefonok alkalmazasaval

A webkeresok hasznalata

Webes tartalom mentése, nyomtatasa, felhasznalasa

Webes megjelenés; webszovegek elemzése, irdsa

A koz06sségi média (social web) szerepe a cégmegjelenésben, céges kapcsolatokban
Elektronikus kommunikaciés gyakorlatok

Az elektronikus kommunikacidfajtai, formai, jellemzoi, szabalyai

A prezentacido kommunikacidelméleti alapjai

Személykozi kommunikaciés alapismeretek, protokoll, 61tozkodés, stilus

A prezentaciok felépitése; szinek és szimbolumok szerepe a prezentacidban

A prezentaciok fajtai: személyes, hang- ¢és videoanyag, egyéni, intézményi,
termékbemutatok

Felkésziilés a prezentaciora: mit, mir6l, miért, kinek, mivel, hol, mikor kommunikalunk?
Kornyezeti analizis, hallgatoéi analizis: kor, nem, dontési pozicid

A hitelesség szerepe

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

Prezentacios szovegek, anyagok készitése: image, arculat

Tartalom és forma

Technikai alapismeretek

Technikai segédeszkozok hasznélata: tabla, flipchart, irasvetitok, televizid, szamitogép,
projektor

Prezentacio készitése a gyakorlatban

3.7.1.6.3 Ugyfélszolgalati ismeretek 28 ora
Az ligyfélszolgalati tevékenység alapvetd jellemzoi
Az ligyfélkapcsolat fontossaga
Az tigyfélkdzpontusag jelentése, szerepe, az ligyfélkdozponta gondolkodas jellemzdi
Az ligyfélszolgalati tevékenység elemei
Az tigyfélkapcsolati tevékenység és a vallalati stratégia kapcsolddasi pontjai, 6sszefligge-
sei
Az tigyfélszolgalati munkatars feladatai
Az idedlis ligyfélszolgalati munkatars jellemzdi
Az ligyfélszolgalati munkaban elvart viselkedési normak
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Ugyfélkapcsolatok kezelése a gyakorlatban

AlapvetO udvariassagi formak, szabalyok

Az lizleti etikett szabalyai

[llemszabalyok

frott és iratlan szabalyok

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

Az online tigyfélszolgalat szabalyai

Az tuigyféltipizalas fontossaga, hasznalhatosaga

Az ligyféltipizalas elméletei

Az tigyféltipusok és személyiségtipusok kapcsolata, sszefliggései
Ugyféltipusok és azok jellemzdi

A kiilonboz6 tipusu ligyfelek kezelése

Ugyfélszegmentalas a gyakorlatban

Az 0j Ugyfélszerzés szerepe, fontossaga, modszerei

Az ligyfélmegtartas szerepe, fontossaga és modszerei
Kolcsonosen eldnyos ligyfélhelyzetek kialakitasa

Az tigyfélkapcsolat-kezelési rendszerek szerepe, elényei
Az adatgytjtés, adattarolas jelentdsége, modszerei

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

Konfliktuskezelés

Panasz- ¢és reklamaciokezelés

A panaszkezelés gyakorlata

3.7.2 Kommunikaci6 a titkari munkaban tantargy 116 ora

3.7.2.1 A tantargy tanitasanak 6 célja
A Kommunikéci6 a titkari munkaban tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanulo elsajatitsa és az
irodai, titkdri munkatevékenységében alkalmazni tudja a kapcsolattartas kiilonboz6 technikait,
felismerve a kapcsolat jellegét, tartalmat. Kapcsolataiban a tudatossag vezérelje, képes legyen
iranyitani a kommunikacios folyamatot, legyen igényes az lzleti kultira nyelvi elemeinek
haszndlataban, a szitudcionak megfelelden legyen képes alkalmazkodni a hivatali és iizleti élet
elvarasaihoz, a protokoll- és egyéb viselkedési szabalyokhoz. Cél tovabba, hogy
alkalmazkodjon a munkahelyi kornyezethez, aktivan vegyen részt a csoportmunkaban,
megfelelden kezelje a kornyezetében kialakulé konfliktusokat, munkahelyi stresszt. Egy
rendezvény megszervezése ¢és lebonyolitdsa a szervezonek komoly feladatot jelent. A
rendezvényszervezéssel kapcsolatos témakor elsajatitasa alkalmassa teszi a tanul6t arra, hogy
képes legyen rendezvények programjainak osszeallitdsara, megszervezésére €s lebonyolitasara.

3.7.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira
vonatkozo specialis elvarasok
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3.7.2.3

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelv, kommunikacio, iigyfélszolgalati kommunikacio

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

3.7.2.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Onallosig Altalénos és
) Elvart szakmahoz
és xx
Készségek, képességek Ismeretek felelssé viselkedésmadok, két6d6
elelGssé -
‘rték & attitidok digitalis
merteke kompetenciak
Ismeri a rendezvény- és
e programszervezés ) Interneten
Szervezeten belili és kivili . . Teljesen . L
i alapfogalmait. Ismeri a o informacidkat
rendezvényeket szervez. L, onalléan
rendezvénytipusokat. keres, rendez.
Rendezvények Ismeri a hivatali Gzleti Instrukcio Irodai
forgatékonyvét 6sszeallitja. | protokoll szabalyait. alapjan alkalmazasokat
részben magas szinten
onalléan kezel.
Ismeri a munkahelyi Interneten
légkort meghatarozo » . informaciokat
] o i Instrukcid Nyitott a szervezet
.. Lo 3 viselkedési szabalyokat, » .. keres, rendez.
Osszeallitja a rendezvény t6-b tott alapjan gazdasagi rodai
a vezet6-beoszto 5 4 rodai
koltségkalkulaciojat. ST részben kdrnyezetének )
kozotti ala -folé snalloan valtozasa irant. alkalmazéasokat
rendeltségbdl ered6 Torekszik a tarsas | magas szinten
viszonyokat. érintkezés kezel.
Ismeri a munkahelyi szabalyainak
légkort meghatarozo betartasara.
& ked & balvok Torekszik a titkari
viselkedési szabalyokat, AT
Betartja a munkahelyi B Y Teljesen munkakor etikai
) . o a vezetG-beosztott i szabalyainak
viselkedés szabalyait. e onalléan A
kozotti ala-folé betartasdra.
rendeltségbdl ered6 Nyitott az Uj
viszonyokat. feladatok
Alkalmazza az etikett és megolddsdra.
protokoll szabélyait a Ismeri a hivatali u%letl Teljesen
hivatali izleti életben. protokoll szabdlyait onallédan
A szituaciénak megfelel6en | Ismeri az Uzleti életben
alkalmazza a kommuni- alkalmazott targyalasi, Teljesen
kacio eszkozeit a kérdezési, érvelési 6nalldan
targyaldsok soran. technikakat.
Kozrem(ikodik a szervezet . Instrukcio
. L, Ismeri a .,
piackutatasi és . .. .. | alapjan
. ) L, marketingkommunikacio ,
marketingtevékenységében. L részben
eszkozeit. L
onalléan
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11.

3.7.2.6 A tantiargy témakorei

évfolyam 18 ora

12.

3.7.2.6.1 Rendezvény- €és programszervezési ismeretek 18 ora

A rendezvények szerepe a szervezetek életében és kommunikaciojaban

A rendezvény- és programszervezés alapfogalmai, alapelvei

A rendezvény- és programszervezés folyamata, teendoi

A rendezvények, programok fajtai és sajatossagai (lizleti, tudoményos, tarsadalmi,
politikai, allami, kulturalis rendezvények)

Alapvetd tizleti, hivatali vendéglatasi ismeretek

A marketing és a piackutatds kapcsolata

A piackutatas fajtai, médszerei, felhasznalasi tertilete, funkcidi, folyamata, modszerei
Piackutatashoz szilikséges informaciok beszerzése

Informacios halozati tipusok, informaciés adattovabbitas

A kornyezettudatossag szerepe, szempontjai a rendezvény- és programszervezes soran
évfolyam 36 dra

3.7.2.6.2 Protokollaris rendezvények szervezése, lebonyolitasa 36 6ra
Rendezvények forgatdkonyve

A forgatokonyv készitésének fobb szempontjai, 1épései

Lebonyolitasi rend

Rendezvények elokészitése (helyszin, kornyezet)

A rendezvények targyi feltételeinek biztositasa

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

Szerzodések elokészitése, kotése

Meghivo

Rangsorolas, rangsorolasi feladatok

Ultetési rend (francia, angol rendszer)

Ultetés vendéglatasi alkalmakon, iiltetési eszkdzok (iiltet6kartya, asztali névtalba, tablo,
térkép, meniikartya)

Ultetés targyalasokon, értekezleteken

Protokollesemények eszkoztara (dekoracio, meghivd, névjegy, kitlizd, zaszld, névtabla,
eligazitokartya, étkezési kupon)

Regisztracios feladatok, regisztracios ivek, kartyak

A vezet6 hivatalos bel- és kiilfoldi programjanak szervezése, a programterv 0sszeallitasa
Komplex forgatokonyvek készitése

A projektkoltségvetés elemei

A projektkoltségvetés osszeallitasa

Projektkoltségvetéshez adatok szolgaltatasa
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Koltségkalkulacio készitése programokhoz
Sajtomappa

Kapcsolattartas a médiaval

Sajto- és médiahirdetések szervezése, bonyolitasa

13. évfolyam 62 ora

3.7.2.6.3 Munkahelyi irodai kapcsolatok 16 ora

A munkahelyi szervezet fogalma, jellemzdi

Szervezeti formak

Munkahelyi elvarasok a vezetés €s a beosztottak részérdl

A munkahelyi kommunikéci6 csatornai, eszkozei

A munkahelyi kommunikacié sikjai

Viselkedés munkahelyi kornyezetben: tarsas befolyasolas, azonosulds, behodolas,
internalizacid, munkahelyi szerepek (szerepelvaras, -felfogés, -megfelelés)

Munkahelyi kapcsolatok: vezet6(k)-titkar, munkatarsak, beosztottak, tigyfelek, partnerek,
hatdsag stb.

Kapcsolattartasi szabalyok, eldirdsok; értelmezésiik, betartasuk, be nem tartasuk
kovetkezményei

Munkahelyi csoportok; csoportjellemzdk; csoportalkotasi szabalyok

Beilleszkedés, befogadas a munkahelyi csoportba

A csapatmunka, teammunka fogalma, jellemzdi, elOnyei-hatranyai; elvardsok,
megfelelések, tudasmegosztas, feleldsség stb. a teammunka soran

3.7.2.6.4 Protokoll az iroddban 10 ora

A viselkedéskultura alapfogalmai: illem, etikett, protokoll

A hivatali, tizleti protokoll alapfogalmai, alkalmazasanak tertiletei

Az lzleti élet viselkedéskulturdjanak alapjai: koszonés, bemutatkozads, bemutatas,
megszolitas, tarsalgas

A névjegykartya szerepe a kapcsolattartasban, formai, hasznalatanak modja

Oltozkddés, megjelenés a titkari munkakdrben

Hivatali, lizleti talalkozok protokollja: meghivas, vendégfogadas, vendéglatas, rangsorolas,
tiltetési szabalyok, ajandékozas, reprezentacié Titkari kapcsolatok protokollja

3.7.2.6.5 Nemzetkozi protokoll 16 ora
Nemzetkozi lizleti szinterek, események
Nemzetkdzi kulturélis kiilonbségek
Kulturalis szokasok

Interkulturalis érzékenység

Nyelvi kiilonbségek ¢s ezek athidalasa
Nemzetkozi delegéacio fogadasa
Latogatas, targyalas kiilfoldi partnereknél
Uzleti protokoll nemzetkdzi eseményeken
Protokoll a diplomaciaban

Nemzetkdzi lizleti etika
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Etikett és protokoll sajatossagai az egyes kultarakban

3.7.2.6.6 Targyalastechnika 12 ora
A targyalas fogalma; a targyalasok hibai

A targyalasok tipusai

A targyalas eldfeltételei

A targyalas személyi feltételei

A csoportos (delegacios) targyalas jellemzoi

A targyalas folyamata; elokésziiletei

A targyalas interaktiv szakasza; a targyalasi stilus

A targyalast segité kérdezéstechnika

A kommunikécio hatékonysaganak feltételei a targyalas folyaman

A kommunikdaciot zavard egyéb tényezok a targyalds folyaman

Targyalasi eszkozok és technikak: alku és kockdzatvallalas, dszinteség €s megtévesztés,
hazugsag és leleplezés, johiszemliség és bizalom, fenyegetés, igéret

A meggy06zés folyamata és eszkdzei; érvek

A targyalas lezarasa, utdgondozésa

Targyalasok kulturdlis (nemzetkdzi) jellemzoi

Targyalasi protokoll

3.7.2.6.7 Marketingkommunikacio 8 ora

A marketingkommunikéci6 fogalma, teriiletei

A marketingkommunikécié hatékony eszkozei (ATL-, BTL-eszkdzok)

A promoci6 fogalma, céljai, eszkdzei

Direkt marketing fogalma, jellemz6i, alkalmazasi teriiletei

A vésarok, kiallitasok, megjelenések szerepe az iizleti kommunikéacioban

A reklam fogalma, csoportositasa, jellemzdi; alkalmazasi teriiletek

Hatasos reklameszk6zok, reklamhordozok

A vasarlok konyvének kommunikécios hatasa

A PR fogalma, céljai, teriiletei (a szervezet kiils6é, bels6 PR-ja), szerepe a
marketingkommunikacioban

Ugyfélkapcsolat a titkari munkédban; az ligyfél-elégedettség mérése, funkcioja, technikai
Az arculattervezés fogalma, eszkozei (cégmegjelenés [személyi képviselet], targyi
eszk6zok [logo, névjegykartya, levélpapir, weblap, digitalis megjelenés, applikaciok])

A sajtd, média szerepe a marketingkommunikacidoban

A mindségbiztositas, mindségiranyitas elemei, hatékonysagmérés a titkari munkaban
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