Helyi tanterv és oratervek a mellék-szakképesitést valasztok szamara

52 345 06 PALYAZATI-TAMOGATASI ASSZISZTENS
mellék-szakképesités

Jogszabalyi hattér:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 12.§

(2) * A szakgimnaziumban az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott agazatokban -
figyelembe véve az agazaton beliili specializaciot is - tehetd szakmai érettségi vizsga, tovabba a
tanulé valasztasatol fuggéen a szakképzésrdl szol6 térvényben foglaltak szerinti mellék-
szakképesités, valamint az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott, a szakmai érettségi
vizsga agazatahoz tartozo szakképesités szerezhetd.

(3) * A kilencediktdl a tizenkettedik évfolyamig az agazathoz tartozé szakképesitések kozos
tartalmi elemeit - figyelembe véve az agazaton belili specializaciot is - és a szakmai érettségi
vizsga agazatahoz tartozo szakképesités tartalmi elemeit, valamint a tanuld valasztasa alapjan a
mellék-szakképesités tartalmi elemeit vagy egyéb, a szakképzési kerettantervben meghatarozott
valaszthat6 tartalmat magaban foglal6 szakmai elméleti és gyakorlati oktatas folyik, az egységes
kerettanterv szerinti kézismereti képzés mellett.

2011. évi CXXXVIL térvény a szakképzéstél 22/A. §

* (1) A tanul6 a szakgimnazium tizedik évfolyaman legkés6bb aprilis 30-ig irasbeli nyilatkozatban
valaszt a tizenegyedik-tizenkettedik évfolyamok kerettantervi iranyardl a szakgimnazium altal
biztositott lehet&ségek kozil.

(2) A szakgimnaziumi tanul6 a szakgimnazium pedagogiai programjaban meghatarozottak szerint
- legkésébb a tizenkettedik évfolyam elsé félévét kovetd, a tanév rendjérdl szolo rendeletben
meghatarozott februar-marciusi vizsgaidGszakra - jelentkezhet a mellékszakképesités
megszerzésére iranyulé komplex szakmai vizsgara, ha a mellék-szakképesités szakképzési
kerettantervben meghatarozott tanulmanyi kévetelményeinek eleget tett.

A mellék-szakképesités valasztasa

A tanul6 a mellék-szakképesités valasztasarol a 10. évfolyamon, legkésébb aprilis 30-ig
nyilatkozik. A képzés inditasarél — a jelentkez8k létszamanak figyelembe vételével — az igazgato a
jelentkezések szamatol fiiggéen dont. Dontésérdl a tanulét majus 12-ig téjékoztatja.



A mellék-szakképesitéshez rendelt tantargyak heti draszama
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A mellék-szakképesitéshez rendelt tantargyak és témakorok oraszama
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Oraterv a mellék-szakképesitést valasztok szamara

Ossz.| /1
Tantargyak 9. | 10. | 11. | 12./1 |12./2] sa | 3.
hetek 36 |36 |36 |18 13
Magyar nyelv és irodalom 4 4 4 4 4 556
Miuvészetek 36
Torténelem 2 2 3 3 3 345
Etika 0 2 26
Idegen nyelv* 1. nyelv 4 4 4 4 556 4
Matematika* 3 3 3 3 417
Komplex term tud. targy 108
Agazathoz kapcsol6do tantargy: Foldrajz 2 2 11 3 201
Informatika* 2 2 144
Osztdlyfiniki 1 1 1 1 139
Testnevelés 3 3 3 3 417
Mindennapos testnevelés 2 2 0 268
Pénzlgyi és vallalkozdi ismeretek 1 36
Vilasztandé tantargy: Erettségi tantargy, vagy Idegen nyelv,
vagy Fizika, vagy Informatika, vagy Szakmai tantargy 2 1 3 129
) 337
Osszes kézismereti tirgy 24 1124|125 |]20|0] 30 |0] 8
) 104
Erettségire épul6 {6 szakképesités 11 12 3 3,5 3,5 5
Erettségi vizsga keretében megszerezhetd 11,
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*= tervezett csoportbontas (matematikabol 9-10. vagy 11-12. évfolyamon)




A mellék-szakképesités tantargyai €s témakorei

Tamogatasi alapismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak célja
A tamogatasi alapismertek tantargy elsajatitisaval ismerje meg az aktudlis tamogatasi
lehetSségek feltérképezési modszereit.
Képes lesz a palyazatok nyomonkovetésére, a projektek kommunikalasra.
Képes eligazodni az online tamogatasi informaciés rendszerekben.

Kapcsol6dod kézismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy Osszes témakore

Témakorok
Tamogatdsok rendszerének dttekintése

A gazdasag szerepldi (versenyszféra, non-profit szektor, allamigazgatas

A kis és kozépvallalkozasok fogalma, jelent&sége

Kapcsolt vallalkozasok fogalma, tipusai

Azonos és szomszédos piac ismérvei

Tamogatasi rendszerek
EU strukturalis alapok
Magyarorszagi operativ programok
Egyéb hazai tamogatasok
terileti egytttmikodési tamogatasok
kozvetlen EU forrasok

Munkaszervezeti alapfogalmak

Tamogatisi lehetdségek elérhetésége
Online tamogatasi informacios rendszerek
Palyazati keres6k hasznalata
Tajékoztato feliletek
Tajékozodas az aktualis palyazati lehet6ségek kozott

Tamogatisok fobb jellemzoi
Projektismereti alapok
Projekt indikatorok
Projektek megvaldsitasahoz kapcsolodé kommunikacios ismeretek
Visszatéritendd, vissza nem téritendd tamogatasok
Tamogathato és nem tamogathaté tevékenységek
Elszamolhat6 és nem elszamolhat6 koltségek
Kotelezé vallalasok
Fenntartasi kotelezettség
Idébeli behataroltsag
Oneré6, pélyazati el6leg
Tamogatasi intenzitas (tertileti szabalyok)
Adatgyjtés és adatszolgaltatas kore
Helyettesité és szinten tarté beruhazas
Projekt kockazatok azonositasa, kezelése
Kozbeszerzési alapismeretek:
kozbeszerzés jogi szabalyozasa



beszerzés fogalma

ajanlatkérék kore

arajanlat bekérésének, letoltésének lehetésége
arajanlat kérés tartalmi és formai kovetelményei
arajanlatok tartalmi és formai kévetelményei
ajanlatkérék kore

eljarasok fajtai

kozbeszerzési értékhatirok

biralat és dontéshozatal kritériumai

Tamogataisi felhivasok értelmezése
Tamogatasokhoz kapcsolatos fogalmak
Tamogatasi felhivasok tanulmanyozasa, értékelése
Esélyegyenl6ség fogalma, alkalmazasi teriiletei
Kornyezeti fenntarthatésag fogalmak, alkalmazasa teriletei
Online tamogatasi informacids rendszerek alkalmazasa

A tantargy értékelésének modja:
A nemzeti kbznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Gazdalkodasi statisztika tantargy

A tantargy tanitasanak célja
Ismerje meg a gazdalkodas statisztikai elemzésének modszerét.
Tudja alkalmazni a statisztikai médszereket a projektek tervezésében.

Kapcsol6dé kézismereti, szakmai tartalmak
Altalanos statisztika tantargy:

Témakor: sszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

Statisztika gyakorlat tantargy:

Témakor: dsszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

Szamviteli alapismeretek tantargy:

Témakor: A vallalkozas vagyon
Tartalmak: teljes tartalom

Témakorok
Villalkozdsok mindsitési rendszere
A vallalkozasok vizsgalatara alkalmazott statisztikai modszerek
Gyakorlati példak a kis és kozépvallalkozasok mindGsitésére

Gazdilkoddsi mutatok szamitisa és tervezése
A vallalkozasok gazdalkodasanak elemzése:



vagyoni helyzet elemzése
pénziigyi helyzet elemzése
jovedelmi helyzet elemzése
koltségek elemzése
bevételek elemzése
Hatékonysag elemzése
Kockazatok elemzése
Uzleti terv készitése
Komplex feladatok megoldasa a vallalkozasok gazdalkodasanak elemzésével
kapcsolatban.

Munkaerbgazdilkodds statisztikai vonzatai
Munkatigyi statisztikai alapfogalmak
Statisztikai allomanyi 1étszam
Létszamgazdalkodas elemezése
A humaner6forras hatékonysaganak elemzése
FEOR-, TEAOR rendszer
Munkatigyi statisztikak készitése

A tantargy értékelésének modja:
A nemzeti kbznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Folyamat- és pénzligyi tervezés tantargy

A tantargy tanitasanak célja
Ismerje a koltségtervezés, projekt utemterv készités modszereit, tudja alkalmazni a
gyakorlatban.
Képes legyen szamitogép segitségével folyamat és pénziigyi tervek készitésére.

Kapcsol6dé kézismereti, szakmai tartalmak

Tamogatasi alapismeretek tantargy:

Témakor: az 6sszes témakor
Tartalmak: a teljes tartalom

Témako6rok
A folyamat fogalma, értelmezése
A folyamat fogalma
A projektek idSterve, eréforrasterve
Id6 és erbforras tervezési modszerek

Folyamatok iitemezése
Mértoldké fogalma
Folyamatok titemezésének tervezése
1d6 és eréforras tervek készitése
Megvalositasi ttemterv készitése
Folyamattervek készitése szamitogépen

Pénziigyi tervezés



Projekt koltségvetés

Projekt koltségvetés készitése

Koltség-haszon elemzés ismeretei

Projektek finanszirozasa (sajat erd, tamogatas, hitel)
Pénzforgalmi, finanszirozasi terv készitése
Pénziigyi tervek készitése szamitogépen

A tantargy értékelésének modja:
A nemzeti kbznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Tamogatasi Ugyvitel tantargy

A tantargy tanitasanak célja
Ismerje meg a tamogatasi tgyvitel rendjét, a palyazati folyamatok megvalésulasanak
nyomonkovetését.
Legyen tisztaban a palyazatok zarasi és utankovetési feladataival.

Kapcsol6dé kézismereti, szakmai tartalmak
Tamogatasi alapismeretek tantargy:

Témakor: dsszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

Témakorok
Adminisztracios alapfogalmak

Tamogatasi adminisztracids ismeretek
projektazonositd
zaradékolas
hitelesitett masolatok

A projektek elszamolasahoz kapcsolédd bizonylatok tipusai

A bizonylatok kezelése

Tamogatdsok tigyvitell rendje
Beszamolok formai és tartalmi kovetelményei
Jelentések formai és tartalmi kévetelményei
Tamogatasi igénylések formai és tartalmai kévetelményei
Arajanlatkérék tartalmi és formai kovetelményei
Arajanlatok tartalmi és formai kévetelményei
Arajanlatokrél sz616 dontés tartalmi és formai kévetelményei
Kommunikacios terv elemei, tartalmi és formai elvardsai
Zard beszamol6 és zard tamogatasi igénylések formai és tartalmi kovetelményei

Folyamatok megvaldsuldsinak nyomonkdvetése
A projekt fizikai megvalositasa
Kockazatmenedzsment
Ellen6rzési nyomvonal
EsélyegyenlSségi vallalasok mérése
Kornyezeti fenntarthatosagi vallalasok mérése



Zdrdsi és utdnkovetési feladatok
Projektzaras folyamata, teend6i
Fenntartas
Fenntartasi jelentések tartalmi és formai kovetelményei
Projektmonitoring fogalma, a monitoring tevékenység feladatai

A tantargy értékelésének modja:
A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Tamogatas menedzsment tantargy

A tantargy tanitasanak célja
Ismerje a tamogatasok szabalyos lehivasahoz kapcsolodé bizonylati rendet
Képes legyen a beszamolok és jelentések elkészitésére.

Kapcsol6dé kézismereti, szakmai tartalmak
Tamogatasi ugyvitel:

Témakor: dsszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

Témako6rok
Irodai és infokommunikicios eszkézok gyakorlati alkalmazdsa
Irodai eszk6z6k hasznalata (fénymasolo, spiralozo, vagogép)
Infokommunikacios eszk6zok alkalmazasa (szkenner, digitalis kamera, nyomtato,
prezentacios szoftver, képkezel6 alkalmazasok, Internet)

Elektronikus iktatads, elektronikus tiigyintézés
Iktat6 rendszer hasznalta
Dokumentumok elektronikus kezelése, iktatasa
Utemterv készitése szoftver segitségével
Gazdalkodasi mutaték szamitasa
Munkatigyl monitoring mutatok szamitasa
Elektronikus beszimoldk készitése

Tamogatdskezelés online rendszerek alkalmazasaval
Online elektronikus drlapok alkalmazasa
Tartalék Osszeg kezelése
Koltségvetés atcsoportositas esettanulmany alapjan
Viltozas bejelentd készitése esettanulmany alapjan
Tamogatasi szerz6dés modositasa esettanulmany alapjan
Elektronikus beszamolok készitése esettanulmany alapjan, a beszamolok benyujtasa
Elektronikus jelentések készitése esettanulmany segitségével

A tantargy értékelésének modja:
A nemzeti kbznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.




