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9. a, b, c osztalyok

SZAKKEPZESI KERETTANTERYV
a
XXIV. KOZGAZDASAG

agazathoz tartozo6

54 344 01
PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO
SZAKKEPESITESHEZ

(az 52 345 06 PALYAZATI-TAMOGATASI ASSZISZTENS

mellék-szakképesitéssel)

I. A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv
— a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVIL. torvény,

valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szolo 150/2012. (VIL 6.) Korm. rendelet,
— az dllam altal elismert szakképesitések szakmai kévetelménymoduljairdl szolo 217,/2012.
(VIIL 9.) Korm. rendelet és
— a nemzetgazdasigi miniszter hataskorébe tartozé  szakképesitések szakmai és
vizsgakovetelményeirdl szol6 27/2012. (VIIL27.) NGM rendelet
alapjan késziilt.

II. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonosité szama: 54 344 01
Szakképesités megnevezése: Pénzlgyi-szamviteli iigyintézo
A szakmacsoport szama ¢és megnevezése: 15. Kozgazdasag
Agazati besorolas szama és megnevezése: XXIV. Kozgazdasig
Iskolai rendszerl szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év
Elméleti képzési id6 aranya: 70%
Gyakorlati képzési id6 aranya: 30%
Az iskolai rendszerd képzésben az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat id6tartama:
— 5 évfolyamos képzés esetén: a 10. évfolyamot kévetéen 0 6ra, a 11. évfolyamot kovetéen O
Ora;
— 2 évfolyamos képzés esetén: az elsé szakképzési évfolyamot kévetden O oOra.



III. A szakképzésbe torténd belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetenciak: —

Szakmai el6képzettség: —

El6irt gyakorlat: —

Egészségtigyi alkalmassagi kovetelmények: nincsenek
Palyaalkalmassagi kvetelmények: nincsenek

IV.A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény
és a szakképzésrol szold 2011, évi CLXXXVIL torvény eléirasainak megfelel6 végzettséggel
rendelkez6 pedagogus és egyéb szakember vehet részt.

Ezen tdl az alabbi tantargyak oktatasara az alabbi végzettséggel rendelkezé szakember
alkalmazhato:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség

Targyi feltételek
A szakmai képzés lebonyolitasahoz sziikséges eszk6zok és felszerelések felsorolasat a szakképesités
szakmal és vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi részletei az alabbiak: Nincs.

Ajanlas a szakmai képzés lebonyolitasahoz sztikséges tovabbi eszkozokre és felszerelésekre: Nincs.

V. A szakképesités oraterve nappali rendszerli oktatasra

A szakgimnaziumi képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyamanak (2/14.) szakmai
tartalma, tantargyi rendszere, Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utani
évfolyamanak szakmai tartalmaval, tantargyi rendszerével, 6rakeretével. A két évfolyamos képzés
els6 szakképzési évfolyamanak (1/13.) agazati szakgimniziumi szakmai tartalma, tantargyi
rendszere, Gsszes Orakerete megegyezik a 441 évfolyamos képzés 9-12. kézépiskolai évfolyamokra
jutd agazati szakgimnaziumi szakmai tantargyainak tartalmaval, 6sszes 6raszamaval.



Szakgimnaziumi képzés esetén a heti és éves szakmai 6raszamok:

évfolyam heti 6raszam éves Oraszam
9. évfolyam 8 6ra/hét 288 6ra/év
10. évfolyam 12 6ra/hét 432 6ra/év
Ogy. 0 6ra
11. évfolyam 11 6ra/hét 396 6ra/év
Ogy. 0 6ra

12 6ra/hét
31 6ra/hét

372 6ra/év
961 6ra/év
2449 6ra

12. évfolyam
5/13. évfolyam

Osszesen:

Amennyiben a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérél szolé rendeletben a
szakgimnaziumok 9-12. évfolyama szamara kiadott kerettanterv Oraterve alapjan a kotelez6en
valaszthaté tantargyak kozil a szakmai tantargyat valasztja a szakképz6 iskola akkor a 11.
évfolyamon 72 6ra és a 12. évfolyamon 62 6ra id6keret szakmai tartalmardl a szakképzé iskola
szakmai programjaban kell rendelkezni.

évfolyam heti 6raszam éves 6raszam
1/13. évfolyam 31 6ra/hét 1116 6ra/év
Ogy. 0 6ra
2/14. évfolyam 31 6ra/hét 961 6ra/év
Osszesen: 2077

(A kizarolag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakgimnazium 9-12., és ezt
kovetd 13. évfolyaman megszervezett képzésben az azonos tantargyakra meghatarozott 6raszamok
kozotti csekély eltérés a szorgalmi idészak heteinek eltéré szama, és az 6raszamok oszthatosiga
miatt keletkezik!)



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

9. 10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
e | g e | gy | 6gy ogy gy e | gy | e | g | 6gy e | gy

Osszesen 4 4 10 | 2 2 21 10 | 20 | 10 21 10
A 16 szakképesitésre vonatkozo: A tantargy kapcsolodasa 0 0 0

Osszesen 8 12 5 31 30 31
11499-12 . « i
Foglalkoztatds IL. Foglalkoztatas II. {6 szakképesités 0,5 0,5
11498-12
Foglalkoztatas I. (érettségire épulé | Foglalkoztatas I. {6 szakképesités 2 2
képzések esetén)

Gazc'lasagl es jogt {6 szakképesités 4 2 6

alapismeretek

Ugyviteli gyakorlatok {6 szakképesités 4 4

Altalanos statisztika {6 szakképesités 3 3
1150416 Gazdilkodasi Pénziigyi alapismeretek {6 szakképesités 3 6
alaptevékenység ellatasa Pénziigy gyakorlat! £6 szakképesités 1 1 2

Adozasi alapismeretek {6 szakképesités 1

Adézas gyakotlat! £6 szakképesités 0 1

Szamviteli alapismeretek {6 szakképesités 2 4

Szamvitel gyakorlat {6 szakképesités 1 1 3




11884-16 Projekttervezés

Tamogatasi alapismeretek

52 345 06
Palyazati-tamogatasi
asszisztens

Gazdalkodasi statisztika

52 345 06
Palyazati-tdmogatasi
asszisztens

Folyamat- és pénziigyi
tervezés

52 345 06
Palyazati-timogatasi
asszisztens

11885-16 Tamogataskezelés

Tamogatasi tigyvitel

52 345 06
Palyazati-tamogatasi
asszisztens

Tamogatasi menedzsment

52 345 06
Palyazati-tamogatasi
asszisztens

10147-12 Gazdalkodasi feladatok

L Gazdalkodasi ismeretek {6 szakképesités 2,5 2,5
cllatdsa
Vallalkozasfinanszirozas {6 szakképesités 3 3
Villalkozasfinanszirozas » s
{6 szakképesités
11506-16 Villalkozasfinanszirozisi | gyakorlat
¢és adozasi feladatok Ad6zas £6 szakképesités 3 3
Elektronikus adébevallas « i
{6 szakképesités
gyakorlata
10145-12 Kényvvezetés & Szamvitel £6 szakképesités 6 6
beszamolokészités feladatai
11505-12 Kényvelés szamitégépen Kanyvelés szimit6gépen {6 szakképesités
’ gyakorlat
Projektfinanszirozas {6 szakképesités 2 2
11501-16 Projektfinanszirozas Projektfinanszirozas
{6 szakképesités
gyakorlata
Pfo]elftfolyamatok {6 szakképesités 2 2
kovetése

11502-12 Projektfolyamatok
kévetése

Projekttervezés gyakorlata

{6 szakképesités

1A 11. és 12. évfolyam kozott felcserélve




52 345 06
Palyazati-timogatasi
asszisztens

Gazdasagi és jogi
alapismeretek

] 52 345 06
Ugyviteli gyakorlatok Palyazati-tdmogatasi
asszisztens

52345 06
Altalanos statisztika Palyazati-tamogatasi
asszisztens

52 345 06
Pénziigyi alapismeretek Palyazati-timogatasi
asszisztens

52 345 06
Pénziigy gyakorlat Palyazati-tdmogatasi
asszisztens

11504-16 Gazdélkodasi
alaptevékenység ellatasa

52 345 06
Adézasi alapismeretek Palyazati-tamogatasi
asszisztens

52 345 06
Adozas gyakorlat Palyazati-timogatasi
asszisztens

52 345 06
Szamviteli alapismeretek Palyazati-timogatasi
asszisztens

52 345 06
Szamvitel gyakorlat Palyazati-tamogatasi
asszisztens

A kerettanterv szakmai tartalma — a szakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVII. torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelel6en — a nappali rendszerti oktatasra
meghatarozott tanuldi éves kotelezd szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legalabb 90%-at lefedi.
Az id6keret fennmaradé részének (szabadsav) szakmai tartalmardl a szakképzé iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat aranyanak a teljes képzési id6 soran kell teljestilnie.




2. szamu tablazat
A szakmai kévetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok 6raszama évfolyamonként
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11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellitasa

Gazdasagi és jogi

216

. 144 0 72 216 216 216 0 216
alapismeretek
Mikrogazdasagi alapok 35 35 35 35 0 35
A fogyasztdi magatartas és 35 35 35 35 0 35
a kereslet
A villalat termel6i 39 39 39 |39 | 0 39
magatartisa és a kinalat 8
9]
. ] P g
A ya{lal}(ozasok alapitasa, © 35 35 35 35 0 35
miikodése =
g
, ©
A makr”o‘gazd/asag | E 12 12 12 12 0 12
szerepldi, az allam feladatai
A nemzetgazdasag dgazati 16 16 16 16 0 16
rendszere
Marketlng és aru- 14 14 14 14 0 14
kédrendszer
Jogi alapismeretek 12 12 12 12 0 12
Tulajdonjog 6 6 6 6 0 6
A kételmi jog 12 12 12 12 ] 0 12
.. 144
Ugyviteli gyakorlatok 0 144 0 144 144 0 144 144
Munkavédelmi ismeretek g 4 4 4 0 4 4
0
Tizujjas vakiris = 108 108 108 108 108
Szévegformazas g 24 24 24 24 24
(S
Levelezés és iratkezelés 8 8 8 0 8 8
Altalanos statisztika ~§ 0 0 108 108 108 108 108 0 108
A statisztika alapfogalmai | &~ 4 4 4 41 0 4
iz
o
Viszonyszamok és g 3 3 3 3 0 3
=

alkalmazasuk




Koézépértékek és

alkalmazasuk 32 32 32 32 0 32
Indexszamitas 32 32 32 32 0 32
Grafikus dbrazolas 8 8 8 8 0 8
206
Pénzigyi alapismeretek 108 | 0 36 62 0 206 206 216 0 216
Pénzligyi szektor 12 12 12 | 12| o0 12
alapvetései
8
Pénziigyi 'z
intézményrendszer és a & 48 48 48 48 0 48
NI - i
pénziigyi szolgaltatasok _§
Pénzforgalom bS] 48 48 48 48 0 48
Pénzligyi piacok és 36 27 63 63 | 67| 0 67
termékei
Biztositasi alapismeretek 35 35 35 41 0 41
Pénziigy gyakorlat 0 36 0 36 72 72 72 0 72 72
Bankiigyletek 18 18 18 0 18 18
A pénzkezcléshez & 18 18 18 | 0o | 18 18
kapcsolédé bizonylatok g
\Q
A pénz id6értéke % 18 18 18 0 18 18
N
Eirtékpapirok értékelése e 12 12 12 0 12 12
Valuta, deviza arfolyama 6 6 6 0 6 6
36
Adozasi alapismeretek 8 0 0 36 0 0 36 36 36 0 36
8
. p p 2,
Az allamhaztartas g 5 5 5 5 0 5
rendszere )
Adézasi alapfogalmak 2 2 2 2 2 | o 2
Kiemelt adénemek = 32 32 32 32 0 32




Adozas gyakorlat 8 0 0 31 31 0 31 31 0 35 35
Személyi j6vedelemado \§~ 14 | 14 14 0 16 16
iz
- o
Altalanos forgalmi adé g 14 | 14 14 16 16
Helyi adok i 3 3 3 3 3
139
Szamviteli alapismeretek 72 0 36 0 31 0 139 139 144 0 144
A szamviteli torvény 10 10 10 10 0 10
A vallalkozas vagyona 22 22 22 22 0 22
A} szamlakeret, kf)nwelesl 16 16 16 16 0 16
tételek szerkesztése
irgyi eszk6a6k < 24 24 24 | 24| 0 24
elszamolasa g
s . , N
A Va,lsarol,t készletek % 20 20 20 20 0 20
elszamolasa N
@
A jovedelem elszamolasa 16 16 16 16 0 16
Sa]aF ternElelesu készletek 15 15 15 17 0 17
elszamolasa
Termékértékesités
elszamoldsa, az eredmény 16 16 16 19 0 19
megallapitasa
Szamvitel gyakorlat 0 36 0 36 0 31 103 103 103 0 108 108
Szamviteli bizonylatok 8 8 8 0 8 8
Konyvele/sl tételek 4 18 18 18 0 13 18
szerkesztése =
(5]
&
A pénzkezeléshez v
kapcsol6dé bizonylatok 5 2 2 2 0 2 2
— 2
-targyl esz 620 8 8 8 0 8 8
nyilvantartasa
A vasarolt készletek 20 20 20 0 20 20

bizonylatai




A jovedelemelszamolas

. . 16 16 16 16 16
bizonylatai
Komplex szamviteli 20 20 20 23 23
esettanulmanyok
Pénziigyi analitika 1 1 1 13 13
szamitégépen
. . 103
Tamogatdsi 72 | 0 31 | 0o | 103 103 0 0
alapismeretek 3
g
Tamogatasok = 36 36 36 0 0
rendszerének 4ttekintése 2
© .
S Z
. L. L Al
Tamogatasi lehetSségek iy & 18 18 18 0 0
elérhet6sége & E
- p - =
"FamogziFasok f6bb \§ 18 10 28 28 0 0
jellemz&i %
" . . P o
8 ”}Famogatgsl felhivasok 21 21 21 0 0
g értelmezése
s} 103
_E Gazdalkodasi statisztika 72 0 3 0 103 103 0 0
3 |z
; 1Z;;lll(ljasll;:rzeasok mindsitési - §° ) 20 20 20 0 0
| < d
% | Gazdilkodisi 5k 2 3 }
& azdilkodasi mutafo 3L 50 5 52 0 0
— szamitasa ¢s tervezése o g9
'\g\
A munkaerégazdalkodas ~ 31 31 31 0 0
statisztikai vonzatai
Folyamat- és pénziigyi o 62
o penzugy z 0 |0 0 | 62 62 62 0 0
tervezés e
go
A folyamat fogalma, = g f
értelmezése 3 D 4 4 ¢ 0 0
N
Folyamatok litemezése 8 28 | 28 28 0 0
=]
Pénziigyi tervezés = 30 | 30 30 0 0




Tamogatasi tigyvitel 2 72 31 0 103 103 0 103 0 0
. 8
Adminisztracios 5 25 25 25 0 0
alapfogalmak I
Tampgatasok dgyviteli 2z 31 31 31 0 0
rendje o 8
3 o
Folyamatok N g
megval6sulasanak nyomon o g 16 15 31 31 0 0
8 | kovetése =
g 3
o] Zarasi és utankovetési
R IS
é feladatok & 16 16 16 0 0
o0 , P 62
g | Tamogatdsi 0 0 | 62| 62 0 62 0 0
& menedzsment o
= =1
o . 8
= Irodai és N
) N RPN =
S mfoliorflmumkaclojs 2 16 16 16 0 0
- eszk6zok gyakorlati o 2
alkalmazasa - &
25
&
o & g
Elektroglkus}kte}tas}, ) 0 8 30 30 30 0 0
elektronikus tigyintézés g
3
A=y
, , , . =
Tamogataskezelés 01,111,ne = 16 16 16 0 0
rendszerek alkalmazasaval
0
Gazdalkodasi ismeretek 0 0 0 0 77 77 77 77
5 . ,
= Gazc}allmdas a befektetett 0 12 12 12 12
= eszkozokkel
<
el . P . 0
ks Keyleggzdalkodas, g 0 16 16 16 16
h logisztikai rendszer g
4 “Q
o Munkaer6 és v
o,
= | bérgardilkodis < 0 18 18 18 18
S|
N . . Ne)
& G"‘Zdal,k"d"‘s,’ b 0 10 10 10 10
a gazdasigossig
- . . ,
g A Vallalkoz?s vezefeg/:', 0 1 1 1 1
= szervezete ¢€s strategiaja
A vallalkozas valsaga 0 10 10 10 10




11506-16 Vallalkozasfinanszirozasi és adézasi feladatok

Vallalkozasfinanszirozas 93 0 93 93 0 93
A 'val‘lallfozas pénzigyi 3 3 3 0 3
dontései
A beruhazasok értékelése i% 36 36 36 0 36
(9]
o,
A forgbeszkoz-ellatas 2 22 22 22 | 0 22
g
A finanszirozs gyakorlata | 2 22 22 2 0 | 2
(et
A Yal/lalkf)za’sok pénziigyi 10 10 10 0 10
teljesitményének mérése
Villalkozasfinanszirozas 0 31 3 0 3 31
gyakorlat
B?ru},laz'asok pénziigyi 12 12 0 12 12
dontései
8
Forg’oesz’kf)z—szukseglet \%ﬂ 10 10 0 10 10
megallapitisa v
A finanszirozas gyakotlata | @ 6 6 0 6 6
Pe}nz}ugyn teljesitményének 3 3 0 3 3
mérése
Adozas 93 0 93 93 0 93
Az[gdozas fepd]e, az 4 4 4 0 4
adbigazgatasi rendtartds
8
Személyi jovedelemaddzas g
és bért terheld jarulékok = 26 26 26 0 26
PPN . Ne)
Egyéni villalkoz6 ) = 14 14 4| 0| 14
jovedelemadézasi formai
Tarsasigok 16 16 16 | 0 16

jovedelemadézasa




kapcsolatos elszamolasok

Altalanos forgalmi adé 21 21 21 0 21
Helyi adok 9 9 9 0 9
(r/cp]arfnua/do és 3 3 3 0 3
cégautdadod
Elektronikus
adobevallas gyakorlata 3 0 62 62 0 62 62
Gyakorlati el6készités & 3 3 0| 3 3
iz
: . ] v,
Elektronikus bevallis g 56 56 0 56 56
gyakorlata é
(¥
A bevallasok ellenérzése 3 3 0 3 3
Szamvitel 186 0 186 186 0 186
A sz?mvlt,eh torvény, éves 18 18 18 0 18
beszamold
T | A targyi eszkozokkel
’§ kapcsolatos elszamolasok 23 23 23 0 23
)
g0 ialis javakkal
g mmaterialis javakkal 3 3 8 0 8
'@ | kapcsolatos elszamolasok
5
O s 3 w
\g A Vz,tsarol,t készletek % 29 29 29 0 29
N elszamolasa g
(9]
= | Jovedelemelszamolés 2 16 16 16 | 0 16
3 2
7] N
O . . . %)
5 Kolfsegel‘{kel kapcsolatos 10 17 17 17 0 17
E elszamolasok
g
:3
N Sajat termelésd
(;.] készletekkel kapcsolatos 19 19 19 0 19
A elszamolasok
=
Pénziigyi és
hitelmiveletekkel 23 23 23 0 23




Kételezettségekkel

kapcsolatos elszamoldsok 12 12 12 0 12
A zaras, éves beszamolo 21 21 21 0 21
g’:gﬁf szamitogepen 0 | 124 | 124 0 | 124 | 124
Szoftverjog és etika, 6 6 0 6 6
adatvédelem

g

[}

~§; A kényvelési

8 programokkal kapcsolatos 6 6 0 6 6

E | kovetelmények 3

N =

@ g

4 . &

g Fékonyvi .és foly6szamla = 36 36 0 36 36

_g‘ konyvelési rendszer §

i ©

~ L s .

5 Targyieszkoz-nyilvantartd 18 18 0 18 18

g program

= ;Zs;:::yﬂvantarto 18 18 0 18 18
Bérelszamolé program
alkalmazasa 18 18 0 18 18
Integralt vallalati 20 2 0 20 2
rendszerek
Projektfinanszirozas 62 0 62 62 0 62

‘@ | Projektfinanszirozas alapjai :g 25 25 25 0 25

o 1%

S o

A . e g

2 A prO]f:ktek pénziigyi % 23 23 23 0 23

g | tervezése 3

b ©

2 . . . =

2 A projekt-tamogatasok 14 14 14 0 14

© . P R

= Pr(;i(eitlf;;anszuozas g 0 62 62 0 62 62

7 |8 2

= 2
Projektértékelés modszerei :g 14 14 0 14 14

(et




A projektek pénziigyi

rendszere

, 14 14 0 14 14
tetvezése
A projektfinanszirozas 34 34 0 34 34
gyakorlata
Projektfolyamatok 62 0 62 62 0 62
° kovetése
N . @
2 Projektmenedzsment g 16 16 16 0 16
3 alapok [
8~ &
)
g | Projekt elemzése, tervezése % 20 20 20 0 20
g 3
< . . N
= | Projekt iranyitasa, &
Lg dokumentalasa 16 16 16 0 16
& | Kozbeszerzési cljaras 10 10 10 0 10
& | Projekttervezés g 0 31 31 0 31 31
- gyakorlata 6
| o
I s s R
0 Projektiranyitas =4 19 19 0 19 19
- szamitogéppel g
Projektterv készitése & 12 12 0 12 12
Gazdasagi és jogi
< alapismeretek 0 0 0 0 0 0
&
= | Mikrogazdasigi alapok 0 0 0 0
&0 2]
X 2
& | A fogyaszt6i magatartas és %
5} 3 0 0 0 0
3 a kereslet N
o &
& 23
< | Avallalat termeli o S 0 0 0 0
= <
2 magatartasa és a kinalat o R
i @ g
2 ] . s 0
5 A /\/Iayal}(ozasok alapitasa, = 0 0 0 0
N | mikodése XN
O o
S | A makrogazdasig ~ 0 0 0 0
g' szerepldi, az allam feladatai
)
- A nemzetgazdasag dgazati 0 0 0 0




Marketing és aru-
kodrendszer

Jogi alapismeretek

Tulajdonjog

A kételmi jog

Ugyviteli gyakorlatok

Munkavédelmi ismeretek

teng

Tizujjas vakiras

52 345 06

Szévegformazas

Levelezés és iratkezelés

Palyazati-tamogatasi

Altalanos statisztika

A statisztika alapfogalmai

Viszonyszamok és
alkalmazasuk

Kozépértékek és
alkalmazasuk

52 345 06

Indexszamitas

Grafikus abrazolis

Palyazati-timogatasi asszisztens

Pénziigyi alapismeretek

Pénziigyi szektor
alapvetései

Pénziigyi
intézményrendszer és a
pénziigyi szolgaltatasok

52 345 06

Pénzforgalom

Pénziigyi piacok és
termékei

Palyazati-tamogatasi asszisztens

Biztositasi alapismeretek




Pénziigy gyakorlat

Bankiigyletek

A pénzkezeléshez
kapcsol6dé bizonylatok

A pénz id6értéke

Eirtékpapirok értékelése

52 345 06

Valuta, deviza arfolyama

Palyazati-timogatasi asszisztens

Adozasi alapismeretek

Altalanos forgalmi ad6
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Helyi adék

Szamviteli alapismeretek

A szamviteli t6rvény

A vallalkozas vagyona

A szamlakeret, konyvelési
tételek szerkesztése

52 345 06

Targyi eszk6z6k
elszamolasa

A vasiarolt készletek
elszamolasa

Palyazati-timogatasi asszisztens




A j6vedelem elszamolasa

Sajat termelésd készletek
elszamoldsa

Termékértékesités
elszamoldsa, az eredmény
megallapitasa

Szamvitel gyakotlat

Szamviteli bizonylatok

Konyvelési tételek
szerkesztése

A pénzkezeléshez
kapcsolédé bizonylatok

A targyi eszk6zok
nyilvantartasa

A vasarolt készletek
bizonylatai

52 345 06

A jovedelemelszamolas
bizonylatai

Palyazati-tamogatasi asszisztens

Komplex szamviteli
esettanulmanyok

Pénziigyi analitika
szamitogépen




3. szamu tablazat
A nem a f@szakképesitéshez kapcsolodé 6raszamok megoszlasa:

52 345 06

P , . . 433 6ra
Palyazati-tamogatasi asszisztens

Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakotlat; 6gy/6sszefliged szakmai gyakotlat

A szakképzésrol szolé 2011. évi CLXXXVIL torvény 8.§ (5) bekezdésének megfeleléen a tablazatban a nappali rendszeri oktatasra meghatarozott
tanuldi éves kotelezs szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legalabb 90%-a felosztasra kertlt.

A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitéste meghatirozott elmélet/gyakorlat aranyanak a teljes képzési id6 soran kell teljestilnie.
A tantargyakra meghatarozott idGkeret kotelezd érvényd, a témakorokre kialakitott 6raszam pedig ajanlés.



A

11499-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas II.

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 11499-12 azonosité szamu Foglalkoztatas II.megnevezést szakmai kovetelménymodulhoz
tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak:

g
s
E
=
&0
i
FELADATOK
Munkaviszonyt létesit X
Alkalmazza a munkaerdpiaci technikakat X
Feltérképezi a karrierlehet6ségeket X
Villalkozast hoz létre és mukodtet X
Motivacios levelet és 6néletrajzot készit X
Diakmunkat végez X
SZAKMAI ISMERETEK
Munkavallal6 jogai, munkavallalé kotelezettséget,
munkavallal6 felel6ssége B
Munkajogi alapok, foglalkoztatasi formak X
Specialis jogviszonyok (6nkéntes munka,
didkmunka) *
Allaskeresési modszerek X
Villalkozasok létrehozasa és mikodtetése X
Munkaiigyi szervezetek X
Munkavallalashoz sziikséges iratok X
Munkaviszony létrejotte X
A munkaviszony adézasi, biztositasi, egészség- és
nyugdijbiztositasi Osszefliggései *
A munkanélkiili (allaskereso) jogai, kotelezettségei <
és lehet6ségei
A munkaerépiac sajatossagai (allasborzék és
palyavalasztasi tanacsadas) *
SZAKMAI KESZSEGEK
Ko6znyelvi olvasott szoveg megértése X
Koznyelvi széveg fogalmazasa irasban X
Elemi szintd szamitogép hasznalat X
Informaciéforriasok kezelése X
Koznyelvi beszédkészség X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onfejlesztés X
Szervezbkészség X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség X
Hatarozottsag X
MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodas X
Informaciégytijtés X




1. Foglalkoztatas II. tantargy 15 6ra/15 6ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a 6 szakképesitéshez kapcsolodik.

1.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanul6é altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallalashoz, munkaviszony 1étesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

1.2. Kapcsol6do kozismereti, szakmai tartalmak

1.3. Témakorok
1.3.1 Munkajogi alapismeretek

Munkavallal6 jogai (megfelel6 korulmények kozotti foglalkoztatas, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerz6dés-modositas, szabadsag), kotelezettségei (megjelenés,
rendelkezésre allas, munkavégzés, magatartasi szabalyok, egytttmikodés, tajékoztatas),
munkavallal6 felel6ssége (vétkesen okozott karért valo felel6sség, megbrzési felel6sség,
munkavallaléi biztositék)
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése, munkakor,
munkaszerz6dés modositasa, megszinése, megszuntetése, felmondas, végkielégités,
munkaid6, pihendidék, szabadsag
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kézszolgalati jogviszony
Atipikus munkavégzési formak a munka térvénykonyve szerint: tivmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaeré-kolcsonzés, egyszertsitett foglalkoztatds (mez6gazdasagi,
turisztikai idénymunka és alkalmi munka)
Specidlis jogviszonyok: Onfoglalkoztatas, &stermel6i jogviszony, haztartasi munka,
iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, 6nkéntes munka

1.3.2. Munkaviszony létesitése

Munkaviszony létrejotte, fajtai: munkaszerz6dés, teljes- és részmunkaidd, hatarozott és
hatarozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt bérminimum, képviselet szabalyai,
elallas szabalyai, probaidé.

Munkavallalashoz sziikséges iratok, munkaviszony megsztinésekor a munkaltaté altal
kiadandé dokumentumok.

Munkaviszony adoézasi, biztositasi, egészség- ¢és nyugdijbiztositasi Osszefliggései:
munkaadd jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallald ado- és  jarulékfizetési
kotelezettségei, biztositottként —egészségbiztositasi ellatasok fajtai  (pénzbeli és
természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

1.3.3. Alliskeresés
Karrierlehet6ségek feltérképezése: Onismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerépiac
ismerete, mobilitas szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi timogatasok ismerete.
Motivacios levél és Onéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi kritériumai, szakmai
Onéletrajz fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai tipust, 6néletrajzban szereplé email
cim és fénykép megvalasztasa, motivacios levél felépitése.
Allaskeresési moédszerek: yjsaghirdetés, internetes alliskeresé oldalak, személyes
kapcsolatok, kapcsolati hal6zat fontossaga, EURES (Eurépai Foglalkoztatasi Szolgalat az
Eurépai Unidban torténé allaskeresésben), munkatigyi szervezet segitségével torténd
allaskeresés, cégek adatbazisaba torténdé jelentkezés, kbzosségl portalok szerepe.



Munkaerépiaci technikak alkalmazasa: Foglalkozasi Informaciés Tanacsadé (FIT),
Foglalkoztatasi Informacioés Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientaciés Portal (INPP).
Allasinterju: felkészilés, megjelenés, szereplés az allasinterjun, testbeszéd szerepe.

1.3.4. Munkanélkiiliség
A munkanélkili (allaskereso) jogai, kotelezettségei és lehetéségei: allaskereséként torténd
nyilvantartasba vétel; a munkatgyi szervezettel torténé egyiittmikodési kotelezettség
t6bb kritériumai; egyittmtkodési kotelezettség megszegésének szankcidi; nyilvantartas
szunetelése, nyilvantartasbol valo torlés; munkatigyi szervezet altal nydjtott szolgaltatasok,
kiemelten a munkako6zvetités.
Allaskeresési ellatasok (,,passziv eszkézok”): éllaskeresési jaradék és nyugdij el6tti
allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.
Foglalkoztatast helyettesit6 tamogatas.
Koztoglalkoztatas: kozfoglalkoztatas célja, kozfoglalkozatas célcsoportja,
kozfoglalkozatas f6bb szabalyai
Munkatigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ) szervezetrendszerének
felépitése (a foglalkoztataspolitikaért felel6s miniszter, a kormanyhivatal, a jarasi hivatal
feladatai).
Az allaskeres6k részére nyujtott tamogatisok (,aktlv eszk6zok™): onfoglalkoztatas
tamogatasa, foglalkoztatast elésegité tamogatasok (képzések, béralapu tamogatasok,
mobilitasi timogatasok).
Villalkozasok 1étrehozasa és mikodtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni vallalkozas,
mezo6gazdasagi Gstermeld, nyilvantartasba vétel, mikodés, vallalkozas megszinésének,
megsziintetésének szabalyal.
A munkaerépiac sajatossagai, NFSZ szolgaltatasai: palyavalasztasi tanacsadas, munka- és
palyatanacsadas, allaskeresési tanacsadas, allaskeresé klub, pszicholdgiai tanacsadas.

1.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

1.5. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti koznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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Foglalkoztatas I.
(érettségire épiil6 képzések esetén)

megnevezésl
szakmai kévetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 11498-12 azonositd szamu Foglalkoztatas 1. (érettségire épuls képzések esetén)megnevezést
szakmai kévetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak:

g
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2
FELADATOK
Idegen nyelven:
bemutatkozik (személyes és szakmai
vonatkozassal) *
alapadatokat tartalmazo6 formanyomtatvanyt
kitolt *
szakmai 6néletrajzot és motivacios levelet ir X
allasinterjun részt vesz X
munkakorilményekrol, karrier lehetségekrél
tjékozodik "
idegen nyelvid szakmai iranyitas,
egyuttmikodés melletti munkat végez *
munkaval, szabadid6vel kapcsolatos
kifejezések megértése, hasznalata *
SZAKMAI ISMERETEK
Idegen nyelven:
szakmai 6néletrajz és motivacios levél .
tartalma, felépitése
egy szakmai allasinterja lehetséges kérdései, <
illetve valaszai
kozvetlen szakmajara vonatkozé gyakran
hasznalt egyszert szavak, székapcsolatok *
a munkakor alapkifejezésel X
SZAKMAI KESZSEGEK
Egyszert formanyomtatvanyok kitoltése idegen <
nyelven
Szakmai allasinterjin elhangzo6 idegen nyelven
feltett kérdések megértése, illetve azokra valo X
reagalds értelmezd, Gsszetett mondatokban
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejl6ddképesség, onfejlesztés | x
TARSAS KOMPETENCIAK
Nyelvi magabiztossig X
Kapcsolatteremtd készség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Informaciogyijtés X
Analitikus gondolkodas X
Deduktiv gondolkodas X




2. Foglalkoztatas I. tantargy 62 6ra/62 6ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a 6 szakképesitéshez kapcsolodik.

2.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvi allasinterjin
eredményesen és hatékonyan részt venni.

Ehhez kapcsoléddan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast is beleértve
bemutatkozni, a munkavallalishoz kapcsoléddan pedig egy egyszeri formanyomtatvanyt
kitolteni.

Cél, hogy a rendelkezésre all6 62 tanéra egység keretén belil egyrészt egy nyelvtani
rendszerezés torténjen meg a legalapvetSbb igeidSk, segédigék, illetve az allasinterjihoz
kapcsoloddan a legalapvet6bb mondatszerkesztési eljarasok elsajatitasa révén. Majd erre épitve
torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés és az induktiv nyelvtanulasi
készségfejlesztés 6 alapvets, a mindennapi élethez kapcsol6do tarsalgasi témakoron keresztil.
Végiil ezekre az ismertekre alapozva valdsuljon meg a szakmajahoz kapcsolddé idegen nyelvi
kompetenciafejlesztés.

2.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

2.3. Témakorok
2.3.1 Nyelvtani rendszerezés 1

A 8 6ras nyelvtani rendszerezés alatt a tanulok a legalapvet6bb igeidSket atismétlik, illetve
begyakoroljak azokat, hogy munkavallalashoz kapcsoléddan, hogy az allasinterjd soran ne
okozzon gondot a multra, illetve a j6vére vonatkozo kérdések megértése, illetve az azokra
adand6 valaszok megfogalmazasa. Tovabba alkalmas lesz a tanulé arra, hogy egy szakmai
allasinterjan elhangzott kérdésekre 6sszetett mondatokban legyen képes reagalni, helyesen
hasznalva az igeid$ egyeztetést.

Az igeid6k helyes begyakorlasa lehet6vé teszi szamara, hogy mint leendé munkavallal6
képes legyen arra, hogy a munkaszerzédésben megfogalmazott tartalmakat helyesen
értelmezze, illetve a jovObeli karrierlehet6ségeket — feltérképezze. A célként
megfogalmazott idegen nyelvi magbiztossag csak az igeid6k helyes hasznalata révén fog
megvaldsulni.

2.3.2. Nyelvtani rendszerezés 2
A 8 6ras témakor soran a tanuld a kérdésszerkesztés, a jelen, j6v6 és mult ideja feltételes
mod, illetve a moédbeli segédigék (lehetdséget, kotelességet, sziikségességet, tiltast kifejezd)
hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb moédon tud
bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozasban egyarant. A segédigék
jelentéstartalmanak preciz és pontos ismerete alapjan alkalmas lesz arra, hogy tudjon
tajékozddni a munkahelyi és szabadid6 lehetéségekrSl. Precizen meg tudja majd
fogalmazni az allasinterjin idegen nyelven feltett kérdésekre a valaszt kihasznéalva a
segédigék altal biztositott nyelvi precizitas adta kereteket. A kérdésfeltevés alapvetd
szabalyainak elsajatitasa révén alkalmassa valik a tanuld arra, hogy egy munkahelyi
allasinterjan megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen 6 maga is tisztazo kérdéseket
tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatis soran. A szérend, a prepozicidk és a
kotészavak pontos hasznalatanak elsajatitasaval olyan egyszerd mondatszerkesztési
eljarasok birtokaba jut, amely altal alkalmassa valik arra, hogy az allasinterjun elhangozott



kérdésekre relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen tijékozédni  a
munkakoérilményekrdl és lehetéségekrol.

2.3.3. Nyelvi készségfejlesztés
(Az induktiv nyelvtanulasi képesség és az idegen nyelvi asszociativ memoéria fejlesztése
fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve)

A 23 o6ras nyelvi készségfejleszté blokk soran a tanul6é rendszerezi az idegen nyelvi
alapszokincshez kapcsolodo ismereteit. E szokincset alapul véve valosul meg az induktiv
nyelvtanulasi képességfejlesztés és az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés 6
alapvet6 tarsalgasi témakor szavai, kifejezésein keresztil. Az induktiv nyelvtanulasi
képesség altal egy adott idegen nyelv struktarajat meghatarozé  szabalyok
kikovetkeztetésére lesz alkalmas a tanuld. Ahhoz, hogy a tanulé koherensen lassa a
nyelvet, és ennek szellemében tudjon idegen nyelven reagalni, feltétlentl sziikséges ennek
a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. Ehhez szorosan kapcsolédik az idegen
nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami az idegen nyelvi anyag megtanuldsanak
képessége: képesség arra, hogy létrej6jjon a kapcsolat az ingerek (az anyanyelv szavai,
kifejezése) és a valaszok (a célnyelv szavai és kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés
hétkoznapi tarsalgasi témakorok elsajatitasa soran valosul meg.
Az elsajatitand6 témakorok:

- személyes bemutatkozas

- amunka vilaga

- napi tevékenységek, aktivitas

- lakas, haz

- utazas,

- étkezés
Ezen a témakoron kereszttl valésul meg a fonetikai dekodolasi képességfejlesztés is,
amely soran a célnyelv legfontosabb fonetikai szabalyaival ismerkedik meg a nyelvtanulo.

2.3.4. Munkavallalor szokincs
A 23 o6ras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 39 6ras 3 alapozoé témakor elsajatitasa
utan lehetséges. Cél, hogy a témakoér végére a tanulé folyékonyan tudjon bemutatkozni
kifejezetten szakmai vonatkozassal. Képes lesz a munkalehet6ségeket feltérképezni a
célnyelvi orszagban. Begyakorolja az alapadatokat tartalmazé formanyomtatvany
kitoltését, illetve a szakmai Onéletrajz és a motivacios levél megirasahoz szitkséges rutint
megszerzi. Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset, ami alkalmassa teszi arra, hogy a
munkalehet6ségekrol, munkakorilményekrdl tajékozodjon. A témakér tanulasa soran
kozvetlenil a szakmajara vonatkozé gyakran hasznalt kifejezéseket sajatitja el. A
munkaszerz6dések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leend6 sajat munkaszerz6dését, illetve munkakéri lefrasat leforditsa és értelmezze.

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Az orak kb. 50%-a egyszerG tanteremben torténjen, egy masik fele pedig szamitogépes
tanterem, hiszen az oktatas egy jelentSs részben digitalis tananyag altal timogatott formaban
zajlik.

2.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 11504-16 azonosité szamu Gazdalkodasi alaptevékenység ellataisamegnevezési szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak:

Gazdasagi és jogi
alapismeretek
Ugyviteli gyakorlatok
Altalanos statisztika
Pénztgy gyakorlat
Adozasi alapismeretek
Adozas gyakotlat
Szamviteli
alapismeretek
Szamvitel gyakorlat

Pénziigyi alapismeretek

FELADATOK

Ko6zremikodik a vallalkozas
beinditasdhoz, atalakitisahoz,
megszinéséhez sziikséges adminisztrativ
teend6k ellatasaban

Ellatja a marketingtevékenységhez
kapcsolodé tgyintéz6i feladatokat
Kapcsolatot tart a vevékkel, szallitokkal X
Elkésziti a megrendeléseket X
Kozremikodik a szerz6déskotéseknél X
Ismeri és alkalmazza a vallalkozas
jogkoveté mikodése érdekében a X
fogyasztovédelmi elbirasokat
Kezeli a reklamacidkat X
Elvégzi a bejové és kimend szamlak
egyeztetéseit a nyilvantartasok alapjan
Ellendrzi a vamtarifaszam (vtsz.)
meglétét és formai helyességét
Kozremikodik a pénzforgalmi szamla
nyitasanal, kiallitja a pénzforgalmi
nyomtatvanyokat, gondoskodik
teljesitéstikrél, ki- és bevezeti a
pénzforgalmi szamlan megjelend
pénzgyi teljesitéseket

Eljar a garancia, fedezetigazolas és
akkreditiv nyitas igyében, kéveti a
pénzforgalmi-szamlakivonatok tartalmat,
azok egyenlegeit.

Vezeti a pénzforgalmi szamla felett
rendelkezésre jogosultak nyilvantartasat
Figyelemmel kiséri a valasztott
devizaarfolyamokat

Ko6zremkodik a banki termékek (kamat,
dij, jutalékok figyelembevételével) és a X
biztositasi termék kivalasztasaban




Informalédik a pénzigyi-piaci
kondiciokrol, nyilvantartja az
értékpapirok arfolyamait, hozamait

Gondoskodik a készpénzforgalom
lebonyolitasarél (pénznemenként), kezeli
¢s feltolti a bankkartyakat

Kiallitja a bevételi- és kiadasi
bizonylatokat, vezeti a pénztarjelentést, a
pénztarnaplot és a szigoru szamadasa
nyomtatvanyok analitikajat

Felszereli a banksziamlakivonatot
(bankszamlakivonat, valamint a
mozgashoz kapcsolédé bizonylatok).

Megbizasabol értékesitett vagy vasarolt
kotvényekre, részvényekre és egyéb
értékpapirokra vonatkozo
nyilvantartasokat vezeti

Adatokat gytjt a befektetési dontésekhez

El6késziti az adonyilvantartasokat az
adobevallashoz

Vezeti az ad6- és vamnyilvantartasokat

Nyilvantartja a bejovo és kimend szamlak
afa analitikajat

Kozremuikodik a helyi adokkal
kapcsolatos feladatok ellatisaban

Bizonylati renddel kapcsolatos
feladatokat lat el (t6bbek kozott:
bizonylatok kiallitasa, ellenérzése,
tarolasa, tovabbitasa, szigora szamadas
ala tartozo6 bizonylatokrdl nyilvantartas
vezetése)

Analitikus, f6kényvi konyvelésre
el6készit, kontiroz

Kozremukodik

— a pénzforgalmi szamlaval kapcsolatos
gazdasagl események konyvelésében

— a vevOkkel kapcsolatos gazdasagi
események elszamolasaban

— a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi
események elszamolasaban

— a termelési koltség elszamolasaban

— az értékesitéssel kapcsolatos gazdasagi
események konyvelésében

— a jovedelemelszamolassal kapcsolatos
gazdasigl események konyvelésében

Koézremikodik a leltarak felvételével,
dokumentalasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban

Ertelmezi a mérleget és az
eredménykimutatast




Adatokat, informacidkat gyijt, régzit,

valogat, osztalyoz, nyilvantart és iktat *
Betartja az adat- és titokvédelemmel

kapcsolatos jogszabalyokat, utasitisokat *
Hagyomanyos és digitalis

dokumentumokat rendszerez *
Regisztralja és karbantartja az <
ugytélkapcsolatait

Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos

és digitalis formaban *
Hivatalos okmanyokat tolt ki X
A munkakoréhez kapesolddo hivatalos

Ugyeket intéz (kbzigazgatasi szerveknél) ¥
Rendszeres és eseti jelentéseket készit X
Az tgyiratok mozgasat folyamatosan <
figyelemmel kiséri

Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez X
Az adatokat értelmezi, feldolgozza, <
rendszerezi és munkaja soran hasznositja

Hataridére eleget tesz az adatszolgaltatasi .

kotelezettségnek

Hasznalja a szovegszerkesztd, tablazat- és
adatbazis-kezeld szamitogép X
programokat, a beépitett fliggvényeket

A termékhez, szolgaltatashoz kapcsolodo
kisér6okmanyokat az illetékesekhez X
eljuttatja

Kezeli a szamitogépet és tartozékait

(adathordozok, scanner, nyomtato stb.) ¥
Szoveget, tablazatot, prezentaciot, excel
grafikont készit, szerkeszt x
Telefont, fénymasol6 gépet, scannert <
kezel
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos
mentési munkalatait ellatja, az anyagokat X
archivalja
Betartja a munkakoréhez kapcesolodd
munkabiztonsagi, munka-egészségtigyi, X
tiz és kornyezetvédelmi el6irasokat

SZAKMAI ISMERETEK

A gazdasagi élet alapvetd tertiletei
(sziikségletek, termelés, javak,

munkamegosztas, gazdalkodas, piac, *
kereslet, kinalat)

A nemzetgazdasag szerepl6i és

kapcsolatai *
A nemzetgazdasag ¢és agazati rendszere X
A nemzetgazdasag teljesitmény-kategoriai «

és mérésuk




Az allam feladatai, koltségvetési politika,
az allami koltségvetés legfontosabb
bevételei és kiadasai

A vallalat helye a nemzetgazdasagban

A vallalkozasok alapitasanak,
mikodésének megsziinésének szabalyai

Gazdalkodas és gazdasagossag (koltség,
kiadas, raforditas, bevétel, fedezeti
Osszeg, eredmény).

A marketing mikodése

Versenyszabalyozas

A hazai és eurdpai unios
fogyasztovédelmi el6irasok

Vamtarifa (Némenklatara) feladata és
rendeltetése

Vamtarifaszam (vtsz.) felépitése és
rendeltetése

Vamtarifaszam a nemzeti
jogszabalyokban

Kornyezettudatos gazdalkodas

Jogi alapismeretek, jogszabalyi hierarchia,
szabalyzati hierarchia

A polgari jog alapjai

A szerz6dés fogalma, érvényessége,
létrejotte, megszinése, és a kovetelések
eléviilésének feltételei. Az érvényes
szerz6dés alaki és tartalmi kévetelményei.
Egyes szerz6déstipusok (adasvétel, csere,
vallalkozas, megbizas, bizomany, bérlet)
ismerete

Garanciaszerz6dés, kezességi szerzédés,
zalogjog, engedményezés, kotelezettség-
atvallalds

A szerzédések alapvetd tartalmi és formai
kovetelményeli, jellemzé szerzédésfajtak

Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Pénziigyl intézményrendszer

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd
pénzlgyi szolgaltatasok

Passziv banktigyletek (betétgydjtés,
értékpapirok kibocsatasa, forrasszerzés a
jegybanktol és a bankkozi piacon) és az
aktiv bankugyletek {hitelezés
(biztositékok), lizing, valtéleszamitolas,
faktoralas, forfetirozas}

A pénz id6értéke (egyszert kamat,
kamatos kamat, annuitds szamitasa)

A pénzforgalmi szamlak fajtai.




Fizetési megbizasok lebonyolitasa, a
fizetési muvelet soran alkalmazhatd
fizetési modok

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a
gazdalkodé szervezeteknél

Nemzetkozi pénziigyi rendszer és a
nemzetkdzi pénzforgalom

Valuta, deviza, arfolyam

Pénziigyi piacok és termékei

Ertékpapirok csoportositisa

Az értékpapirok jellemzéi (kotvény,
részvény, valto, kozraktarjegy,
allampapirok, banki értékpapirok)

A t6zsde

A biztositas szerepe

Biztositasi szerz6dés, biztositasi agak és
agazatok fajtai

Likviditas, j6vedelmezdség és
hatékonysag

Pénziigyi dontések

Az allamhaztartis rendszere

Adézasi alapfogalmak

A személyi j6vedelemadd (6sszevontan
ad6z6 jovedelmek)

Az altalanos forgalmi ad6

Helyi ad6k fajtai

A szamviteli torvény. A beszamold és
konyvvezetési kotelezettség

A vallalkozas vagyona. A leltar és a
mérleg

A konyvelési tételek szerkesztése, a
szamlakeret

Az analitikus nyilvantartasok vezetése

A targyi eszk6zokkel kapesolatos
alapesemények — beruhazas,
értékesokkenés —elszamolasa

Anyagvasarlas és felhasznalas elszamolasa

Az arubeszerzés és az értékestés f6konyvi
elszamolasa

A bérkoltség és a bért terhel6 adok és
jarulékok elszamolasa

Munkavallal6t terheld levonasok
elszamolasa és a bérek kifizetése,
atutaldsa

A sajat termelésti készletek raktarba
vételével kapcsolatos elszamolasok

Termékértékesitéssel kapcsolatos
elszamolasok

Az eredmény megallapitdsa

A statisztika alapfogalmai




Az informaciosuarités legjellemzEbb
modszerel, eszkozei (statisztikai sorok, X
tablak, viszonyszamok, kézépértékek)
Erték-, 4r-, volumenindex X
Grafikus abrazolas X
A levelezés (hagyomanyos és digitalis)
rendszerezésének, iktatisanak menete, X
szabalyai
A vevé6-, tgyfélkapcsolatok
regisztralasanak, nyilvantartasanak és X
kezelésének eljarasi szabalyai
A hivatalos levelek elkészitésének
(hagyomanyos és digitalis) szabalyai, X
jellegzetes formai
A hivatalos okmanyok kezelésének és
felhasznalasanak szabalyai *
Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az
id6szakos jelentések elkészitésének X
szabalyai
A termékek és szolgaltatasok kisér6
okmanyainak szerepe, kezelése, jellemzé X
tipusai
A szamitogép billentylizetének szakszerd
hasznalata *
A szamitogép ¢és tartozékainak
(adathordozok, scanner, nyomtato stb.) X
kezelése
Prezentaci6 és excel grafikon-készités,
szerkesztés tartalmi és formai X
kovetelményei
A tablazatok készitésének tartalmi és
formai kévetelményei x
Az elektronikus tigyintézés, levelezés, az <
internet és az intranet hasznalata
Elektronikus adatbazisok biztonsagi
mentésének, archivaldsinak médjai *
SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott és hallott szakmai sz6veg
s X X X X
megértése
Szakmai kommunikacio X X X X
Jogforrasok megfelel$ alkalmazasa X x | x| x
Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis- <« | x
kezelés
Informaciogytijtés X X X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Precizitas (pontossig) X X | x| x | X X X
Megbizhatésag X X X X X X X
Felel6sségtudat X X X X X X X
Szervezbkészség X X X X

TARSAS KOMPETENCIAK




Motivalhatésag X X X X X X X X X
Kapcsolatteremt6 készség X X X X X X X X X
Meggy6z6készség X X X X X X X X X
Konfliktusmegoldo készség X X X X X X X X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Informaciogytjtés X X X X X X X X X
Attekint6 és rendszerez6 képesség X x | x| x | x| x | x| x |X
Problémamegoldas, hibaelharitas X X X X X X X X X
Gyakorlatias feladatértelmezés X X | x| x | x| x | x| x |X
3. Gazdasagi ¢és jogi alapismeretek tantargy 216 6ra/216 6ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

3.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuléval megismertesse a gazdasagi élet killonb6z6 tertileteihez kapcsolédd fogalmakat és
az azok kozotti Osszefliggéseket, a vallalkozasok és a nemzetgazdasag egyes teriileteinek tobb
iranyu kapcsolatat, a kzgazdasagi elmélet és a gyakorlati gazdasagi élet Osszefuggéseit

3.2. Kapcsolodé kézismereti, szakmai tartalmak

3.3. Témakorok

3.3.1 Mikrogazdasagi alapok
Gazdasagi alapfogalmak: a sziikséglet és a javak fogalma, f6bb csoportjai és kapcsolatai, a
gazdasagi folyamat elemei, a munkamegosztas szerepe
Termelési tényezok tipusai, jellemzéi
Gazdasagi korforgas, az Gjratermelési folyamat elemei
Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepl6i, elemeti, a keresleti és kinalati fliggvény,
a piaci egyensuly és a piaci mechanizmus

3.3.2. A fogyasztol magatartds és a kereslet
A fogyasztoi dontést befolyasold tényezok
A fogyaszté dontési mechanizmusa, a racionalizalasi elv érvényestlése a fogyasztoi
magatartasban
Az egyéni és a piaci kereslet jellemz6i

3.3.3. A villalat termel6i magatartdsa és a kinadlat
A vallalat kérnyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere, formai
Az 1d6 szerepe a gazdasagban, a termelés koltségeinek csoportositasa, Osszefliggései
Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal
profit Gsszefliggései
A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye
Az egyes piacformak jellemz6i és sajatossagaik

3.3.4. A villalkozdsok alapitisa, miikédése
A vallalkozasokrol altalaban, a mikro-, kis- és kozépvallalkozasok jellemzdje, az tzleti
vallalkozas sajatossagai
Az egyéni vallalkozas jellemz4i, alapitasa, szineteltetése, megszinése
A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai
A tarsas vallalkozasok alapitasa, mikodése



A taras vallalkozasok megszinése
Cégnyilvantartas
Csodeljaras, felszamolasi eljaras

3.3.5. A makrogazdasag szereploi, az dllam feladatai
A makrogazdasag szerepl6i, a gazdasagi szférak jellemz6i
Makrogazdasagi fogalmak, gazdasagi folyamatok, a gazdasagi kérforgas
A makrogazdasag piacai
Az allam feladatai, az allam gazdasagi szerepe, az allamhaztartas rendszere

3.3.6. A nemzetgazdasidg dgazati rendszere
Nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere
A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésiik, az egyes SNA mutatészamok
kozotti kapesolatok
A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nominal- és realértéke
A gazdasagi novekedés és tényezoi

3.3.7. Marketing és dru-kodrendszer
Marketing alapfogalmak
A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia
Piackutatas
Marketingmix és elemei
A reklamtevékenység jogi eszkozel
Versenyszabalyozas
Fogyasztovédelmi alapismeretek
Piacfelugyeleti alapfogalmak
Kereskedelmi t6rvény fogyasztoévédelmi rendelkezésel
Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivalok
Vamtarifa (Némenklatira) szerepe az arubesorolasban és a kereskedelemben
Vamtarifak kialakulasanak torténete
VET (brusszeli) Nomenklatara
HR Noémenklatara
Kombinalt Némenklatira
Ko6z6s Vamtarifa
TARIC
A magyar nemzeti vamtarifa kialakulasa
Vamtarifa felépitése
Vamtarifaszam jelentsége
Vamtarifaszam a nemzeti jogszabalyokban
Nomenklatara idéallapota
Aruosztilyozas és druismeret kapcsolata
Ko6z06sségi jogalkotas szerepe az aruosztalyozassal kapcsolatosan
Eurépai Bizottsag
Vamkodex Bizottsag
Komitologiai tilések

3.3.8. Jogi alapismeretek
A jog lényege, fogalma, funkcioi
A jogforras és jogforrasi hierarchiaja



A jogviszony

A jogi norma lényege és szerkezete

A jogalkotas, a jogszabalyok.

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

3.3.9. Tulajdonjog
A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megillet6 jogosultsagok
A birtoklas és birtokvédelem
A hasznalat és hasznok szedése
A rendelkezés joga
A tulajdonjog korlatozasai
Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

3.3.10. A kotelmi jog
Szerzédések fogalma, fajtai
A szerzbdésekre vonatkozo k6zos szabalyok: szerz6déskotés
A szerz6dés érvénytelensége, modositasa, megsziinése
A szerzbdés teljesitése, a szerz6dés megszegése
A szerz6dés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, 6vadék, zalogjog).
A szerzédések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas,
fuvarozas

3.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
3.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.



4. I"ngviteli gyakorlatok tantargy 144 6ra/144 6ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

4.1. A tantargy tanitasanak célja

Az ugyvitel gyakorlatok tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok

- képesek legyenek tigyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi

megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara,

- a tizujjas vakirason alapuld helyes irastechnikat elsajatitsak, képessé tegye a tanuldkat
szakmai sz6veg masolasara, a szovegszerkesztével torténé adatbevitelre.

4.2. Kapcsol6doé kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas

Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az
tzleti levél elkészitése soran.

4.3. Témakorok

4.3.1. Munkavédelmi ismeretek
A munkakérnyezet és a munkavégzés hatasa a munkat végz6é ember egészségére és testi
épségére

A munkavallalok  egészségét ¢és  biztonsagat  veszélyezteté — kockazatok, a
munkakorilmények hatasai, a munkavégzésbdl eredé megterhelések, munkakornyezet
koéroki tényezdk.
A megel6zés fontossaga és lehet6ségei

A munkavallalok egészségének, munkavégzé képességének megdvasa és a
munkakorilmények humanizalasa érdekében szitkséges el6irasok jelent6sége a
munkabalesetek és a foglalkozassal Osszefiiggé megbetegedések megel6zésének
érdekében. A muszaki megel6zés, zart technoldgia, a biztonsagi berendezések, egyéni
védbeszkozok és szervezési intézkedések fogalma, fajtai, és rendeltetésiik.
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsag-munkaegészségtigy)

Veszélyes és artalmas termelési tényez8k
A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai
A munkahelyek kialakitasa az tigyintéz6i, tgyviteli munkakorokben
Alapveté feladatok a tiz megel6zése érdekében

4.3.2. Tizujjas vakirds
Tizujjas vakirassal a betlk, szamok, jelek és kezelSbillentytk kapcsolasa a homogén gatlas
pszicholdgiai elvének érvényesitésével
Szécsoportok, sorok, mondatok és Osszefliggd szévegek masolasa sortartassal.
A jelek szabalyai
A kiemelési médok 6nallé meghatarozasanak gyakorldsa a szovegOsszefiiggés ismérvei
alapjan
A gépelt levél adott id6szakban érvényes szabalyai

4.3.3. Szovegformazais
A szovegszerkesztével torténé adatbevitel megalapozasa betik, szamok, jelek irasanak
adott id6szakban érvényes szabalyai
Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, szoveg igazitasa,
el6fej, él6lab stb.
Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.



Szimbolumok, képek beszurasa, formazasa
Prezentaci6 és Excel grafikonkészités
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

4.3.4. Levelezés és iratkezelés
A levél fajtai, formai ismérvei
A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai
A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés, stb.)
Az egyszerl Ugyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas, stb.
A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodd szervezet, levelei (értesités, meghivo,
igazolas, engedély stb.), a szerz6désekkel kapcsolatos tigyiratok.
A vallalkozasok, szervek, intézmények belss, levelei (jegyz&konyv, emlékeztetd,
teljegyzés, stb.)
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerz6dés, stb.)
Az alkalmazott irodatechnikai eszk6z6k hasznilata
Az ugyiratkezelés alapfogalmai
Az irattarozas kellékei, eszkozel
Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas, stb.)

4.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
szamitogépterem, vagy taniroda

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

5. Altalanos statisztika tantargy 108 6ra/108 Hra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

5.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Altalanos statisztika tantargy tanitisanak célja, hogy a tanulé alapveté ismeretekkel
rendelkezzen a leggyakrabban hasznalt statisztikai feldolgozasi eszk6zokrdl, a grafikus
abrazolas alkalmazasi modszereirdl, az adatok szolgaltatasanak lehetéségérél. A megtanult
ismereteket a mindennapi gazdasagi életet érinté média-informaciéin keresztil értelmezni
tudja. Fejlessze a tanulok szamaranyérzékét a mikro- és makrogazdasag legfontosabb valds
mutatoinak bemutatasaval, megismertetésével, alkalmaztatasaval, és 0sztonozze a tanuldkat a
megfelel6 Osszefuggések feltarasara, a helytallo, valés kovetkeztetések megallapitasara,
levonasara, azaltal is, hogy az elemzéshez a grafikus modszereket alkalmazza

5.2. Kapcsol6do kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt koézismereti, kiemelten a
matematika és a gazdasagi és jogi alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épul.

5.3. Témakorok
5.3.1 A statisztika alapfogalmai
A statisztika fogalma, agai
A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemz6i
A statisztikai ismérv és fajtai



Az informaciék forrasai, az informdcidszerzés eszkozei

A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai

A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kovetelményei

5.3.2. Viszonysziamok és alkalmazasuk
A viszonyszamokrodl altalaban: fogalma, fajtai, szamitasa, a leggyakrabban hasznalt
viszonyszamok jellemzdi, alkalmazasi teriletei
dinamikus viszonyszam, bazis- és lancviszonyszam, és ezek Osszefliggései
megoszlasi viszonyszam és 6sszefliggésel
intenzitasi viszonyszam fogalma, fajtai, jellemzdi, 6sszefiiggések
a gazdasagi életben hasznalt néhany legfontosabb intenzitasi viszonyszam

5.3.3. Kozépértékek és alkalmazasuk
A kozépértékek fogalma, fajtai, szamitasa
Szamitott kozépértékek
a mennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel
szamtani atlag, harmonikus, négyzetes
id6sorok elemzése kozépértékekkel
kronologikus atlag
mértani atlag
Helyzeti kozépértékek: modusz és median

5.3.4. Indexszamitis
A termelési, forgalmi érték meghatarozasa, nagysagara hato tényezok
Az értékindex szamitasa és értelmezése
Az arindex szamitasa és értelmezése
A volumenindex szamitisa és értelmezése
Osszefiiggés az indexek kozott

5.3.5. Grafikus dbrizolis
Grafikus abrazolas célja, eszkozei
Az abrazolas alkalmazasi teruletei

5.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
5.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrél szo0l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.



6. Pénziigyi alapismeretek tantargy 206 6ra/216 6ra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszetvezett képzés

A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

6.1. A tantargy tanitasanak célja

A pénzigyi alapismeretek tantargy tanitasanak célja, hogy a tanul6 legyen képes a gazdasagi
folyamatokat pénzigyi aspektusbdl vizsgalni, érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai és
pénzigy-politikai célok és megvaldsitasanak modjai  irant, eligazodjon a pénziigyi
intézményrendszerében és ismerje az alapvetd pénzugyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen
meghatarozni és kivalasztani a pénzforgalom lebonyolitasanak véllalkozas szamara leginkabb
megfelel6 modjat, és segitsen eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A
tanul6 megismerje a nemzetkozi elszamolasi eszkozok arfolyam-alakulasanak hatasat a
gazdasagi szférara.

6.2. Kapcsol6do kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjelolt kozismereti és a gazdasagi és jogi
alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épul.

6.3. Témakorok
6.3.1 Pénziigyi szektor alapvetései

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,
kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)
A pénz kialakuldsa: arupénz, pénzhelyettesit6k, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénzigypolitika (fogalma, eszkozei)
A pénziigyek, pénziigyl viszonyok,
A pénzugyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

6.3.2. Pénziigyi intézményrendszer és a pénziigyi szolgiltatisok
A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmuveletek
Az egyszintl és a kétszintl bankrendszer jellemz6i
A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése
Jegybank és a monetaris szabalyozas
Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kbzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye
A pénziigyl intézmények jellemz6i (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Nem monetaris kozvetiték és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA
Pénzlgyi szolgaltatasok és kiegészit6é pénziigyi szolgaltatasok
Passziv bankugyletek (betétgytjtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktdl és
mas banktol)
Aktiv  bankitigylet (hitelezés, valtoleszamitolas, lizingtgylet, faktoralds, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék
Semleges bankmuveletek
A nemzetk6zi pénzigyi intézmények és feladataik

6.3.3. Pénzforgalom
A pénzforgalom altalanos szabalyai
A fizetési szamlak fajtai
Banki titoktartasi szabalyok
Fizetési modok:



- fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, a fizeté fél 4ltal a
kedvezményezett utjan kezdeményezett fizetés, az okmanyos meghitelezés
(akkreditiv)

- fizetési szamlahoz kot6d6 készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz0l6  csekk
kibocsatasa és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés
fizetési szamlarol

- fizetési szamla nélkili fizetés: készpénzatutalas

- készpénztizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa

A pénztar, pénzkezelés és pénztari forgalom elszamolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

6.3.4. Pénziigyi piacok és termékei
Pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betdltott szerepe
Pénzlgyi piacok csoportositisa
A részpiacok jellemz6i
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe
Ertékpapirok megjelenése, fogalma (f6bb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok f6bb fajtai
- akotvény fogalma, jellemz6i, fajtai
vallalati k6tvény pénziligyi piacon betoltott szerepe
- arészvény fogalma, fajtai, jellemz6i
a részvények szerepe a gazdasagban
- a kozraktarjegy fogalma, jellemz6i
a valto, mint a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze
valtotipusok: sajat és idegenvalto
- valtomuveletek
- az allampapirok
az allampapirok és a monetaris politika kapcsolata
az allampapirok fajtai és jellemz6i
- a banki értékpapirok
A t6ke- és pénzpiaci tigyletek: prompt és termin tgyletek

6.3.5. Biztositasi alapismeretek
Biztositasi alapfogalmak
A biztositas szerepe, jelentGsége
A biztositas modszere
Biztositasi agazatok rendszerei
Biztositasi szerz6dés és a biztositasi dij

6.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
6.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.



7. Pénziigy gyakorlat tantargy 72 6ra/72 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszetvezett képzés
A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

7.1. A tantargy tanitasanak célja

A Pénzigyi gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulé az elméletben elsajatitott
ismereteket a bank aktfv, passziv és semleges bankigyletek szabalyair6l és lebonyolitasardl
alkalmazni tudja. Ismerje a hitelezési folyamatot, legyen képes hitelkérelmekkel kapcsolatos
tgyintézdbi feladatok ellatasara. A tanulé megértse és a mindennapi életben alkalmazni is tudja,
hogy a pénznek id6értéke van a kiilonb6z6 idépontokban esedékes pénzaramok tekintetében,
akar a betétgydjtés, akar hitelfelvételhez kapcsoléddan. Legyen képes a tanuld egyszerd
értékpapir arfolyam és hozamszamitason keresztil dontést hozni vasarlasi-eladasi szandékrol.
A valuta- ¢és devizaarfolyamok ismeretében gazdalkodasi tevékenységhez kapcsoléddan
szamitasokat végezni.

7.2. Kapcsol6do kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként és az adott évfolyamon megjelolt Pénziigyi
alapismeretek tantargy pénzforgalom, valamint pénziigyi piaci és termékei témakorok szakmai
tartalmaira épiil.

Pénziigyi alapismeretek tantargy

Témakor: Pénzigyi intézményrendszer

Tartalmak: Passziv bankiigyletek (betétgytjtés, értékpapirok kibocsatisa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol)

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

Pénzlgyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

Pénzlgyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénziigyi piac és termékei
Tartalmak: Az értékpapirok jellemz&i

7.3. Témakorok
7.3.1 Bankiigyletek
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerz6dés, formai és tartalmi kovetelményei
A pénzforgalmi szamla nyitasa
A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak 1épései
A bank passziv bankmuveletei, megtakaritasi szamlak
A bank aktfv bankmuveletei, hitelezés folyamata
A bank semleges bankmiveletei, az egyes fizetési médok bankbizonylatai

7.3.2. A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok
A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Id6szaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Szigort szamadasu bizonylatok nyilvantartasa



8.

7.3.3. A pénz idéértéke
A pénz id6értékének fogalma, jelentSsége
A jelen és a jovéérték szamitas id6tényezé tablazatok alkalmazasaval
Egyszert, kamatos kamatszamitas
Diszkontalas
A valtoval kapcsolatos mutveletek
Viltokibocsatas, valtéforgatas, leszamitolas

7.3.4. Ertékpapirok értékelése
A kotvény értékelése:
A klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, valamint
Osszevetése a piaci arfolyammal és a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa
A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerti hozam
A részvény értékelése:
A torzsrészvény és az elsébbségi részvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, valamint Osszevetése a piaci arfolyammal és a vasarlasi-eladasi szandék
megallapitasa
A részvények varhaté hozamanak szamitasa

7.3.5. Valuta, deviza arfolyama
Valuta, deviza és -arfolyam fogalma
A valuta- és a devizamuveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, devizaarfolyamokhoz kapcsolédo szamitasok

7.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

7.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrél szo0l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.

Adé6zasi alapismeretek tantargy 36 6ra/36 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszetvezett képzés

A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

8.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adozasi alapismeretek tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulokkal megismertesse a magyar
allamhaztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetését, gazdalkodasi szabalyait. Felkészitse
a tanulékat a legalapvet6bb adodjogszabalyok alkalmazasara. Ramutasson a maganszemélyek
személyi jovedelemadd fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés sziikségességére.
Bemutassa az altalanos forgalmi ado szerepét, s ezen ismeretek birtokaban a tanuldk legyenek
képesek a piacgazdasag arképzési rendszerében részben eligazodni.

8.2. Kapcsol6do kozismereti, szakmai tartalmak
A Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy:
A gazdasagi élet szerepldi, az allam feladatai

8.3. Témakorok
8.3.1 Az dllamhdztartds rendszere
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Az allam szerepe a modern gazdasagban

A kozteladatok ellatasanak szitkségessége és finanszirozasi forrasai

Az allamhaztartas alrendszere (kézponti és 6nkormanyzati alrendszer)
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, koltségvetés egyenlege

8.3.2. Adozdsi alapfogalmak
Az ad6 és az adérendszer fogalma, jellemzéi
Adoézasi  alapfogalmak: addalany, adotargy, adodalap, adomérték, addmentesség,
adokedvezmény, adokotelezettség
A magyar addjog forrasai.
Az addk csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu add, vagyonadodztatas

8.3.3. Kiemelt adonemek
Személyi j6vedelemado
A személyi j6vedelemadé alanyai
A jovedelem, bevétel, koltség
Az ad6 mértéke
Osszevont adéalap addkoteles jovedelmei (6ndllé tevékenységbdl szarmazé, nem
onall6 tevékenységbdl szarmazo és egyéb jovedelem)
Csaladi kedvezmény, elsé hazasok kedvezménye
Osszevont adbalap adéja
Adokedvezmények
Altalanos forgalmi adé
Az afa jellemz6i
Az adbalany
Az ad6 mértéke
A fizetend6 ad6 megallapitasa
Az ad6 levonasi jog
Addlevonasi jog kotlatozasa (alapeset)
Adofizetési kotelezettség
Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)
A helyi ad6k
A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményadoé és telekadd), kommunilis jellegti
adok (maganszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi ado), helyi ipartzési
ado
Az egyes tipusok adbalanyai
Az adé alapja és mértéke
Az addkotelezettség teljesitése

8.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
8.5. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti koznevelésrdl szo0l6 2011, évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti

értékeléssel.

Adozas gyakorlat tantargy 31 6ra/35 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszetvezett képzés
A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

9.1. A tantargy tanitasanak célja



Az Adozas gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy felkészitse a tanulokat az addelSleg- és
adoszamitasi feladatok elvégzésére, egyszer( adattartalmak alapjan adobevallasok készitésére,
ezaltal utmutatast adjon az adébevallasok elkészitésének gyakorlatahoz.

9.2. Kapcsol6do kozismereti, szakmai tartalmak
Az Adodzasi alapismeretek tantargy megtanult témakoreinek mindegyikére épul.

9.3. Témakorok
9.3.1 Személyi jovedelemado
Osszevont adéalap és annak adészamitisa (csalddi kedvezmény, elsé hazasok
kedvezménye, csaladi jarulékkedvezmény és adokedvezmény figyelembevételével)
Adéelbleg megallapitasa
Netté bér kiszamitas
Adobevallas elkészitéséhez sziikséges alapadatok

9.3.2. Altalinos forgalmi adé
A netto ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés
Ado6 mértéke az adbalap utan, valamint a brutt6 arra vetitve
Az altalanos addkulcstdl eltéré adomértékek ala tartozo termékek és szolgaltatasok
Az értékesitések utan felszamitott fizetend6 adé megallapitasa
A beszerzésekre jutd el6zetesen felszamitott afa
A vallalkozast terhel6 afa megallapitasa (alapeset)
A fizetend6 ad6 megallapitasa
Szamla, nyugta kitoltése

9.3.3. Helyi adok
Az egyes adotipusokra egyszerd adodszamitasi feladatok az addalap és adomérték
megadasaval
Vagyoni tipust ad6
Kommunailis ado
Helyi ipartizési ado

9.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
9.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.



10. Szamviteli alapismeretek tantargy 139 6ra/144 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

10.1.A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozasok beszamolasi kotelezettségét, a szamviteli
jogl szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés modszereit.

Bizonylatok alapjan tudja konyvelni az egyszert gazdasagi eseményekkel kapcsolatos tételeket.

10.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy

Témakor: A vallalkozasok alapitasa, mikodése

Tartalmak: a teljes tartalma

Altalanos statisztika tantargy
Témakor: Viszonyszamok és kézépértékek
Tartalmak: teljes tartalma

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: teljes tartalma

10.3. Témakorok

10.3.1. A szamviteli térvény
A szamvitel feladatai, tertletei
A szamvitel szabalyozasa (kulsé és belsé szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefiiggései
A beszamol6 szerepe, a beszamol6 részei
A beszamolok formai
A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk
Bizonylati elv értelmezése
Szigoru szamadasu kotelezettség
Szigoru szamadasua bizonylatok nyilvantartasa

10.3.2. A vallalkozads vagyona
A leltar fogalma, szerepe, jellemz6i
A mérleg fogalma, jellemz6i
A mérlegféesoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja
Az eredménykimutatas fogalma

10.3.3. A szdmlakeret, konyvelési tételek szerkesztése
A konyvviteli szamlak
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
A szamlak nyitasa, zarasa
Id6soros és szamlasoros konyvelés
Mérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

10.3.4. Targyi eszk6z0k elszamoldsa
Targyi eszk6zOk csoportositasa.
Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megallapitasa



Az amortizaci6 elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos)

Belfoldi  beruhazasi  szallitokkal —kapcsolatos — tételek  konyvelése  (kulonbozo
finanszirozassal)

Targyi eszk6z06k tizembe helyezése

Targyi eszk6zok értékesokkenésének f6konyvi elszamolasa

Targyi eszk6zok értékesitésének f6konyvi elszamolasa

10.3.5. A visdrolt készletek elszidmoldsa
A vasarolt készletek fajtai és jellemz6ik
A vasarolt készletek bekertilési értéke
Anyagok fajtai, jellemz6i
Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa
Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron (tényleges beszerzési aron vald
nyilvantartasnal), visszakiildés és az engedmény konyvelése
Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, csisztatott 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, visszakildés és engedmény konyvelése
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatolasa és konyvelése
A gbngyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa
Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakildése

10.3.6. A jovedelem elsziamoldsa
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a j6vedelem részei
A levonasok keletkezése és konyvelése
A bérfeladas szamitasa és konyvelési feladatai
A bérek kozterheinek szamitasa és konyvelése
A jovedelem kifizetése (készpénzes és folydszamlara torténd atutalas), konyvelése
Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok
A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

10.3.7. Sajdt termelésii készletek elszimolisa
A sajat termelést készletek fogalma, csoportositisa
A sajat termelésti készletek analitikus és f6konyvi nyilvantartasa
A kozvetlen 6nkoltség alapvetd elemei, szamitasa
Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszamolasa (koltségnem)
A sajat termelést készletek allomanyban vétele (0sszkoltség eljarassal)

10.3.8. Termékértékesités elszamolisa, az eredmény megdllapitisa
Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei
Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetend6 afa, készletcsékkenés kiszamitasa, és
konyvelése
A visszaru és minéségi engedmény szamitasa és konyvelése
A kiszamlazott szolgaltatas elszamolasa, konyvelése
A sajat termelést készletek allomanyvaltozasa
Az eredménykimutatas fajtai, eredménykategoriak



Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatis 6sszeallitasa kényvelt adatok

alapjan
10.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
10.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
11. Szamvitel gyakorlat tantargy 103 6ra/108 6ra*

*9-13. éviolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszetvezett képzés
A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

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

11.2.Kapcsol6do kozismereti, szakmai tartalmak
Szamviteli alapismeretek tantargy:

Témakor: A szamviteli térvény

Tartalmak: a szamviteli bizonylatok és csoportositasuk

Témakor: A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése
Tartalmak: Id6soros és szamlasoros konyvelés
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

Témakor: Targyi eszkoz6k elszamolasa
Tartalmak: Az amortizaci6 elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos)
Targyi eszk6z6k tizembe helyezése

Témakor: A jovedelem elszamolasa
Tartalmak: A levonasok keletkezése és konyvelése
A jovedelem kifizetése (készpénzes és folybszamlara torténd atutalas), konyvelése

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakér: Pénzforgalom
Tartalmak: Pénztar, pénzkezelés, pénzforgalom elszamolasa

11.3. Témakorok
11.3.1. Szamviteli bizonylatok
Bizonylatok tartalmi és formai kévetelményet
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, meg6rzése
A vallalkozasok éltal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

11.3.2. Konyvelési tételek szerkesztése
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban:

— Idé6soros és szamlasoros kényvelés



11.3.3. A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei.
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Id&szaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Bizonylatok kiallitaisa megadott adatok alapjan:
— Készpénzforgalomhoz kot6dé egyszerl gazdasagi események bizonylatainak
elkészitése (komplex feladat megoldasa)
— Bankhoz kot6dé egyszeri gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldasa)
Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

11.3.4. A tdrgyi eszkéz6k nyilvdntartdsa
Targyi eszkoz egyedi nyilvantart6 karton
Uzembe helyezési okmany
Selejtezési jegyz6konyv
Amortizaci6 szamitasa (linearis és teljesitményaranyos), eszkoz értékének meghatarozasa

11.3.5. A viasdrolt készletek bizonylatai

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei.

Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
—  Készlet bevételezési, kivételezési bizonylat.
—  Készletnyilvantart6 lap
—  Szallitélevél
— Szamla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

11.3.6. A jovedelemelszamolis bizonylatai
Bérszamfejto lap alapjan nettd bér megallapitasa
Bérfizetési jegyzék
Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzék alapjan

11.3.7. Komplex szamviteli esettanulmadnyok
Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelést készletekkel, jovedelemelszamolassal
kapcsolatos komplex gazdasagi események f6kényvi elszamolasa
A beszamolé (egyszerusitett éves beszamolé mérleg, eredménykimutatas) készitése
konyvelt adatok alapjan

11.3.8. Pénziigyi analitika szamitogépen
Pénztar konyvelése bizonylatok alapjan
Bankszamla forgalom konyvelése bankszamla kivonat alapjan
Listak, lekérdezések a pénziigyi programbol
Pénziigyi analitika készitése (komplex feladat megoldasa témakor részletes kifejtése

11.4.A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Taniroda, szamitégépterem

11.5.A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A 11884-16 azonosité szamu Projekttervezés.megnevezéstt szakmai kovetelménymodulhoz
tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak:

,
terxrezeog

2

Gazdalkodasi
statisztika
pénziigyi

Tamogatasi
alapismeretek
Folyamat- és

FELADATOK
Felméri a munkaltatd szervezet gazdasagi- és | x X
szervezeti adottsagait
Feltarja a szervezet szamara elérhet6 X
tamogatasi lehet6ségeket
Feltarja a szervezet szamara az elérhet6 X X X
visszterhes forrasok korét és kondicioit
Prezentalja az igénybevehet6 tamogatasi X
lehet6ségek korét a szervezet vezetGsége
szamara

Osszeillitja a timogatas igénybevételéhez X
sziikséges elvégzendd feladatok korét
Osszeallitja a timogatis igénybevételéhez X
szitkséges dokumentumok jegyzékét
Részt vesz a projekt koltség- és X X
forrastervének Osszeallitaisaban
Részt vesz a projekt pénziigyi-, X X
humaneréforras-, kommunikaciés-,
beszerzési/kozbeszerzési-, esélyegyenléségi-,
kornyezeti fenntarthatosagi- és
kockazatkezelési tervének elkészitésében
SZAKMAI ISMERETEK
A gazdasag szerepldi (versenyszféra, non- X
profit szektor, allamigazgatas)
Kis és kozépvallalkozasok mindsitése X
Vallalkozasok vagyoni, pénziigyi és jévedelmi X
helyzetének elemzése (arbevétel, sajat téke,
mérlegf66sszeg, adozott eredmény)

Munkaszervezeti alapfogalmak X
Gazdalkodasi és munkatigyi statisztikak és X
alapfogalmak (FEOR-, TEAOR rendszer,
munkavallaldi statisztikak)

Tamogatasi rendszerek (EU strukturalis X
alapok, Magyarorszagi operativ programok,
egyéb hazai timogatasok, tertleti
egyuttmikodési tamogatasok, kozvetlen EU
forrasok)

Online tamogatasi informacios rendszerek és|  x
tajékoztato feluletek
Tamogatasokhoz kapcsol6dé alapfogalmak X
(tamogatasi felhivasok értelmezése)




Vissza nem téritendé timogatasok,
visszatéritendé tamogatasok, hitelek

Projektismereti alapok

Mértoldks fogalma

Megvaldsithatésagi alternativak fogalma és
tartalmi elemei

Koltségvetés tervezés

Megvaldsitasi ttemterv készitése

Koézbeszerzési alapismeretek (KBT,
ajanlatkérok kore, eljarasok fajtai,
kozbeszerzési értékhatarok)

Indikator fogalma

HumanerSforras tervezés

Projektek megvaldsitasahoz kapcsolodo
kommunikacids ismeretek

Esélyegyenl6ség fogalma és alkalmazasi
teriiletel

Kornyezeti fenntarthatésag fogalma és
alkalmazasi tertiletei

Kockazatok azonositasa és kezelése

Projekttervezés szamitégépen
(szOvegszerkesztés, tablazatkezelés,
prezentaciokészités, kiadvanyszerkesztés
alapfokon)

SZAKMAI KESZSEGEK

Tamogatasi rendszerek attekintése

Tamogatasi felhivasok értelmezése

Szervezetek tamogathatdsagi mindsitése

Fejlesztési valtozatok kidolgozasa

Projekttervezés szamitégéppel

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Fejl6ddképesség, onfejlesztés

Onallésag

Dontésképesség

TARSAS KOMPETENCIAK

Kezdeményezbkészség

Meggy6z0készség

Prezentacios készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Attekinté képesség

Tervezés

Rendszerekben val6 gondolkodas




12. Tamogatasi alapismeretek tantargy 103 6ra/006ra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszetvezett képzés

A tantargy az 52 345 06 Palyazati-tamogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez kapcsolodik.

12.1.A tantargy tanitasanak célja

A tamogatasi alapismertek tantargy elsajatitisaval ismerje meg az aktualis tdmogatasi
lehetSségek feltérképezési modszereit.

Képes lesz a palyazatok nyomonkovetésére, a projektek kommunikalasra.

Képes eligazodni az online tamogatasi informaciés rendszerekben.

12.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy Osszes témakore

12.3. Témakorok
1231 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

12.3.2. TzZmogatisi lehetéségek elérhetdsége
Online tamogatasi informacios rendszerek
Palyazati keres6k hasznalata
Tajékoztato feliletek
Tajékozodas az aktualis palyazati lehetéségek kozott

12.3.3. Tamogatdsok f6bb 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)
Adatgytjtés és adatszolgaltatas kore
Helyettesito és szinten tarté beruhazas
Projekt kockazatok azonositasa, kezelése
Kozbeszerzési alapismeretek:
- kozbeszerzés jogi szabalyozasa
- beszerzés fogalma



- ajanlatkérék kore

- arajanlat bekérésének, letoltésének lehet6sége

- arajanlat kérés tartalmi és formai kovetelményei
- arajanlatok tartalmi és formai kovetelményei

- ajanlatkérék kore

- eljarasok fajtai

- kozbeszerzési értékhatarok

- biralat és dontéshozatal kritériumai

12.3.4. Tamogatdsi felhivisok értelmezése
Tamogatasokkal kapcsolatos fogalmak
Tamogatasi felhivasok tanulmanyozasa, értékelése
Esélyegyenl6ség fogalma, alkalmazasi tertiletei
Kornyezeti fenntarthatésag fogalmak, alkalmazasi teriiletei
Online tamogatasi informacids rendszerek alkalmazasa

12.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
12.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
13. Gazdalkodasi statisztika tantargy 103 6ra/006ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszetvezett képzés
A tantargy az 52 345 06 Palyazati-tamogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez kapcsolodik.

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

13.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak
Altalanos statisztika tantargy:

Témakor: dsszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

Szamviteli alapismeretek tantargy:

Témakor: A vallalkozas vagyona
Tartalmak: teljes tartalom

13.3. Témakorok
13.3.1 Villalkozdsok mindsitési rendszere
A vallalkozasok vizsgalatara alkalmazott statisztikai médszerek
Gyakorlati példak a kis és kozépvallalkozasok mindsitésére

13.3.2. Gazdilkoddsi mutatok szamitdsa és tervezése
A vallalkozasok gazdalkodasanak elemzése:
- vagyoni helyzet elemzése
- pénziigyi helyzet elemzése



14.

- jovedelmi helyzet elemzése

- koltségek elemzése

- bevételek elemzése

Hatékonysag elemzése

Kockazatok elemzése

Uzleti terv készitése

Komplex feladatok megoldasa a vallalkozasok gazdalkodasanak —elemzésével
kapcsolatban.

13.3.3. A munkaerbégazdilkodais statisztikai vonzatai
Munkatigyi statisztikai alapfogalmak
Statisztikai allomanyi létszam
Létszamgazdalkodas elemzése
A humaneréforras hatékonysaganak elemzése
FEOR-, TEAOR rendszer
Munkatigyi statisztikak készitése

13.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

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

Folyamat- és pénziigyi tervezés tantargy 62 6ra/0 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszetrvezett képzés

A tantargy az 52 345 06 Palyazati-tamogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez kapcsolodik.

14.1.A tantargy tanitasanak célja

Ismerje a koltségtervezés, projekt utemterv készités modszereit, tudja alkalmazni a
gyakorlatban.

Képes legyen szamitogép segitségével folyamat és pénziigyi tervek készitésére.

14.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak
Tamogatasi alapismeretek tantargy:

Témakor: az 6sszes témakor
Tartalmak: a teljes tartalom

14.3. Témakorok
14.3.1 A folyamat fogalma, értelmezése
A folyamat fogalma

A projektek id6terve, eréforrasterve
1d6 és er6forras tervezési modszerek

14.3.2. Folyamatok iitemezése
Mérfoldké fogalma
Folyamatok titemezésének tervezése
1d6 és eréforras tervek készitése
Megvalositasi ttemterv készitése
Folyamattervek készitése szamitogépen



14.3.3. Pénziigyi tervezés
Projekt koltségvetés
Projekt koltségvetés készitése
Koltség-haszon elemzés ismeretei
Projektek finanszirozasa (sajat erd, tamogatas, hitel)
Pénzforgalmi, finanszirozasi terv készitése
Pénztgyi tervek készitése szamitégépen

14.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
szamitogépterem, taniroda

14.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A 11885-16 azonosité szamu Tamogataskezelés megnevezés szakmai kovetelménymodulhoz
tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak:

Tamogatasi
tgyvitel
Tamogatas
menedzsment

FELADATOK

Részt vesz a timogatashoz kapcsolédo feladatok titemtervének
kialakitisaban

Kialakitja a timogatas lehivasahoz sziikséges adminisztracios rendet X

Rendszerezi és iktatja a tdimogatas lehivasdhoz kapcsolodo szamviteli
bizonylatokat és egyéb dokumentumokat

Nyilvantartasokat készit a relevans gazdalkodasi-, szervezeti
statisztikakrol

El6késziti a pénztgyi és el6rehaladasi jelentésekhez szitkséges
dokumentumokat

ElSkésziti a beszerzésekhez/kozbeszerzésekhez kapcsoldédo
dokumentaciot

Kozremikodik a beszerzések/kozbeszerzések lebonyolitasaban és
adminisztraciéjaban

Kozremikodik a timogatashoz kapcsolodé kommunikaciés feladatok
ellatisaban

Nyomonkoveti a horizontalis elvek érvényestilését X

Ellatja a projektmonitoringhoz kapcsol6do feladatokat X

Ellenérzi a projekt megvaldsitasahoz kapcsolodo beszamolokat és
kifizetési igényléseket tartalmi és formai szempontboél

Részt vesz a hianypotlasi felhivasok Gsszeallitasaban X

Kezeli az elektronikus tAmogatasi rendszert X

Részt vesz a projekt zarasahoz kapcsolodo feladatokban X

Ellatja a projekt fenntartasi id6szakban esedékes adminisztracios
feladatokat

SZAKMAI ISMERETEK
Utemterv készitése szamitogéppel X

Tamogatasi adminisztracios ismeretek (projektazonosito, X
zaradékolas, hitelesitett masolatok készitése)
A projektek elszamolasahoz kapcsolédé bizonylatok X
tipusai(eredeti példanyok kezelésének modja)

Dokumentumok elektronikus kezelése és iktatasa X

Gazdalkodasi és munkatigyi monitoring mutatok X
szamitasa

Beszamolok, jelentések formai és tartalmi kévetelményet

Tamogatasi igénylések formai és tartalmi kévetelményei

Elektronikus beszamolok készitése és benyujtasa X

Ellen6rzési nyomvonal fogalma X
Arajanlatkérék formai és tartalmi kovetelményei
Kommunikacios terv (elemet, formai és tartalmi
elvarasok)

Esélyegyenl6ségi vallalasok mérése X
Kornyezeti fenntarthatosagi vallalasok mérése X
Kockazatmenedzsment fogalma X




Fizikai megvaldsitas fogalma
Projekt zaras fogalma X X
Projektmonitoring fogalma
S7ZAKMAI KESZSEGEK
Arajzirﬂatkérék elkészitése X
Projektdokumentacio iktatasa papir alapon és elektronikus X
formiban
Tamogatasok lehivasanak el6készitése és ellenérzése X X
Beszamolok és jelentések el6készitése és ellendrzése X X
Projektek megvaldsulasanak nyomonkovetése X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Monotonia-tlrés X
Precizitas X
Szervezbkészség X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség X
Visszacsatolasi készség X
Konfliktusmegoldo készség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Ertékelés
Rendszerezé képesség X X
Problémamegoldas, hibaelharitas

15. Tamogatasi tigyvitel tantargy 103 6ra/0 ora*
*9-13. éviolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszetvezett képzés

A tantargy az 52 345 06 Palyazati-timogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez kapcsolodik.

15.1.A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a tamogatasi tigyvitel rendjét, a palyazati folyamatok megval6sulasainak nyomon
kovetését.

Legyen tisztaban a palyazatok zarasi és utankovetési feladataival.

15.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak
Tamogatasi alapismeretek tantargy:

Témakor: dsszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

15.3. Témakorok
15.3.1. Adminisztracios alapfogalmak

Tamogatasi adminisztracios ismeretek
- projektazonositod
- zaradékolas
- hitelesitett masolatok
A projektek elszamolasahoz kapcsolédé bizonylatok tipusai
A bizonylatok kezelése

15.3.2. Tamogatdsok tigyviteli rendje
Beszamolok formai és tartalmi kovetelményei



Jelentések formai és tartalmi kovetelményei

Tamogatasi igénylések formai és tartalmai kévetelményei

Arajanlatkérék tartalmi és formai kovetelményei

Arajanlatok tartalmi és formai kévetelményei

Arajanlatokrdl sz616 déntés tartalmi és formai kovetelményei

Kommunikacids terv elemel, tartalmi és formai elvarisai

Zard beszamol6 és zard tamogatasi igénylések formai és tartalmi kovetelményei

15.3.3. Folyamatok megvaldsuldsanak nyomon koévetése
A projekt fizikai megvalositasa
Kockazatmenedzsment
Ellen6rzési nyomvonal
Esélyegyenl6ségi vallalasok mérése
Kornyezeti fenntarthatésagi vallalasok mérése

15.3.4. Zardasi és utankovetési feladatok
Projektzaras folyamata, teenddi
Fenntartas
Fenntartasi jelentések tartalmi és formai kovetelményei
Projektmonitoring fogalma, a monitoring tevékenység feladatai

15.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
15.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
16. Tamogatasi menedzsment tantargy 62 6ra/0 6ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy az 52 345 06 Palyazati-tamogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez kapcsolodik.

16.1.A tantargy tanitasanak célja
Ismerje a tamogatasok szabalyos lehivasahoz kapcsol6dé bizonylati rendet
Képes legyen a beszamoldk és jelentések elkészitésére.

16.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak
Tamogatasi tgyvitel:

Témakér: Gsszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

16.3. Témakorok
16.3.1. Irodai és infokommunikidcios eszkézok gyakorlati alkalmazdsa
Irodai eszk6zok hasznalata (fénymasold, spiralozé, vagdgép)
Infokommunikaciés eszk6zok alkalmazasa (szkenner, digitalis kamera, nyomtato,
prezentacios szoftver, képkezel6 alkalmazasok, Internet)

16.3.2. Elektronikus iktatds, elektronikus iigyintézés
Iktaté rendszer hasznalta



Dokumentumok elektronikus kezelése, iktatasa
Utemterv készitése szoftver segitségével
Gazdalkodasi mutaték szamitasa

Munkatigyl monitoring mutatok szamitasa
Elektronikus beszimolok készitése

16.3.3. Timogatiskezelés online rendszerek alkalmazasdval
Online elektronikus drlapok alkalmazasa
Tartalék Osszeg kezelése
Koltségvetés atcsoportositas esettanulmany alapjan
Valtozas bejelentd készitése esettanulmany alapjan
Tamogatasi szerz6dés modositasa esettanulmany alapjan
Elektronikus beszamolok készitése esettanulmany alapjan, a beszamolok benyujtasa
Elektronikus jelentések készitése esettanulmany segitségével

16.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
taniroda, szamitogépterem

16.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrél szo0l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.



A

10147-12 azonosito szamu

Gazdalkodasi feladatok ellatasa

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 10147-12.

azonositdé szamu Gazdalkodasi feladatok ellitisa megnevezésa

szakmai

kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak:

&
=
S g
O
FELADATOK
Ellatja az eszk6zgazdalkodassal kapcsolatos <
feladatokat
Ellatja a bér- és létszamgazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat *
Részt vesz a vallalkozasi tevékenység
gazdasagossaganak, a termelési tényez6k hatékony |  x
felhasznalasanak vizsgalatdban
SZAKMAI ISMERETEK
A befektetett eszkozokkel vald gazdalkodas X
Készletgazdalkodas, a logisztikai rendszer X
A munkaerd, mint emberi eréforras X
Bérpolitika, bérrendszerek X
Gazdalkodas és gazdasagossag X
A vallalkozas vezetése és szervezete X
A vallalkozas stratégiaja X
A vallalkozas valsaga X
SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott szakmai szOveg megértése X
Szakmai kommunikacié X
Jogtorrasok megfelel$ alkalmazasa X
Hallott szakmai sz6veg megértése X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Dontésképesség X
Megbizhatdsag X
Felel6sségtudat X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség X
Meggoy6z6készség X
Konfliktusmegoldo készség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodas X
Problémamegoldas, hibaelharitas X
Hibaelharitas X




17. Gazdalkodasi ismeretek tantargy 77 6ta/77 6ra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

17.1.A tantargy tanitasanak célja

A tanuléval megismertesse a befektetett eszkozokkel valé gazdalkodas, a forgdeszkoz- és
készletgazdalkodas, a munkaeré és bérgazdalkodas elemzésének modszereit, legfontosabb
mutatoinak kiszamitasat. A modszerek felhasznalasaval képes legyen a tanulé a vallalkozas
bels6 és kilsé kornyezetében bekévetkez6 valtozasok kévetésére, alkalmazkodasi javaslatok
kidolgozasara.

17.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy
Témakor: Mikrogazdasagi alapok
Tartalmak: a témakor teljes tartalma

Témakor: A vallalkozasok alapitasa, mikodése
Tartalmak: a témakor teljes tartalma

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozas vagyona
Tartalmak: a témakor teljes tartalma

Témakor: A jovedelem elszamolasa
Tartalmak: A jovedelem részei, bérek kozterhei

17.3. Témakorok
17.3.1. Gazdilkodis a befektetett eszkozokkel

Az innovaci6 lényege és szerepe a vallalkozasnal
A targyi eszk6zok értékesokkenési leirasa
A targyi eszk6zok tizemfenntartasanak szerepe
A beruhazas szerepe a vallalkozasnal
A beruhazasok gazdasagossagi vizsgalata
A beruhazas folyamata

17.3.2. Készletgazdilkodis, logisztikal rendszer
A vallalkozasi logisztika 1ényege és szerepe
A logisztika tertiletei, a logisztika anyagi és informacios folyamatai
A logisztikai rendszer szerkezete
A logisztika stratégiai kérdései
A logisztikai rendszer mikodése
A forgbeszkozok fogalma, f6bb csoportjai (vasarolt és sajat termelést készletek)
A készletgazdalkodas, struktura kialakitasa, készletnormak, anyagnormak
A teljes forgdeszkoz allomannyal valé gazdalkodas (optimalis Gsszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgasi sebesség)

17.3.3. Munkaeré és bérgazdilkodis
A munkaerd és bérgazdalkodas feladatai



A vallalkozas munkaeré-szitkségletének — biztositasa  (sziukséglet meghatarozasa,
biztositasa, hatékony foglalkoztatas)

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megszinése,
megszintetése, munkavallalé és munkaltato jogai és kotelességei, munkaszerz6dés)
Bérgazdalkodas, 6sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

A beosztott és vezeté munkavallalok belsé érdekeltségi rendszere

A vallalaton belili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

17.3.4. Gazdilkodis, gazdasdgossig
A vallalkozas eszkozei és raforditasok
Az arbevétel és a jovedelem
A jovedelem és jovedelmezbség
Az arbevétel és profit, fedezeti pont és tizemszineti pont
Az eredményesség javitasanak f6bb utjai
A vallalkozas vagyoni helyzete
A vallalati pénzgazdalkodas tartalma, f6bb elemei
A befektetés és finanszirozas Osszefliggése
A vallalkozas kulsé és belsé pénztgyi kapcsolatai

17.3.5. A villalkozds vezetése, szervezete és stratégidja
A vezetés lényege és funkcioi
A vezet6i dontések, a vallalkozas szervezete
A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal
A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata
A vallalkozasi stratégia f6bb elemeti, fajtai, megvalositasa
Az uzleti terv felépitése és tartalma

17.3.6. A villalkozas vilsdga
A vallalati valsag 1ényege, kialakulasanak okai
A vallalati valsag szakaszai és tipusai
A vallalati valsag lektizdése
Valsagkezel6 stratégiak
A cs6deljaras
A felszamolasi eljaras
A végelszamolas

17.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
17.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.



A

11506-16 azonosito szamu

Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatok

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 11506-16 azonosit6 szamu Vallalkozasfinanszirozasi és ad6zasi feladatok .megnevezést szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak:

korlat

zirozas
6z4as
Elektronikus
addbevallas
ovakorlata

’

Viallalkozasfinans
zi{rozas gya
Ad

Villalkozasfinans

FELADATOK

A teljesitések alapjan elkésziti, nyilvantartja és
tovabbitja a szamlakat, nyilvantartja és egyezteti a
vevék analitikdjat (kovetelések, teljesitések, késedelmi
kamat, behajtasi koltségatalany)

Figyelemmel kiséri a fizetési hataridéket, elkésziti és
elkildi a fizetési felszolitasokat, kiszamolja a késedelmi | x
kamatokat, intézi a reklamaciokat

Teljesitést igazoltat és ellenérzi (alaki és tartalmi
szempontbdl) a szamlakat, a hibas szamlakat egyezteti
a partnerekkel, intézi a reklamaciot. Vezeti és egyezteti
a szallitdi analitikat (kotelezettségek, teljesitések)

Vezeti a beruhazasi nyilvantartasokat, adatokat
szolgaltat a beruhazasok gazdasagossagi szamitasahoz

A forgbeszkoz-szikséglet megallapitasahoz
szamitasokat végez.

Kozremikodik az éves statusz és az éves pénzforgalmi
terv Osszeallitisaban

Kozremtkodik a vallalkozas pénzigyi elemzésénél
alkalmazott legfontosabb pénziigyi mutaték X
kiszamitasanal

Kozremikodik a potldlagos forrasszitkséglet
meghatarozasaban, adatokat szolgaltat a hitelkérelem X
Osszeallitasahoz

Gondoskodik a torlesztorészletek kifizetésérdl, figyeli a
hitelkamatot és a hitelkeretet

Figyelemmel kiséri a zalogjogok torlését X

Ellatja a valtomuveletekkel kapcsolatos teendéket X

Vezeti az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos
elszamolasokat

Kozremikodik a személyi jovedelemado
elszamolasaval 6sszefliged nyilvantartasi kotelezettség
teljesitésében, elvégzi a személyi j6vedelemaddval
kapcsolatos elszamolasokat




Elvégzi a munkaviszonybdl szarmazé jovedelmet és a
megbizasi jogviszony alapjan kifizetett megbizasi dijat
terhel6 adokkal és jarulékokkal kapcsolatos
elszamolasokat, megallapitja az ado- és jarulékfizetési
kotelezettséget, kapcsolatot tart az egészségiigyi- és
nyugdijpénztarakkal

Kozremikodik a vallalkozasok jovedelemtipust
adoinak megallapitasanal (pl. vallalkozoi személyi
jovedelemado, egyszertsitett vallalkozoi ado, KATA,
KIVA, tarsasagi ado)

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

Gépjarmutiadod, cégautdéadod és kapesolata

Adoénaptart vezet és figyelemmel kiséri azt, ado- és
jarulékbevallasokat készit, ado- és jarulék-folyoszamlat
egyeztet, kezel, valamint kezdeményezi az adok
pénzilgyi rendezését

Kozremikodik az ellenérzésre jogosult szervek részére
torténd adatszolgaltatasban

SZAKMAI ISMERETEK

Pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai

Befektetési és finanszirozasi dontések

Beruhazasi dontések gazdasagossagi szamitasai
(statikus, dinamikus szamitasok)

A beruhazasok finanszirozasi forrasai

A t6kekoltség

Befektetés a forgbeszkozokbe

Forgbeszkoz finanszirozas

Pénzugyi tervezés (statusz, forgalmi szemléletd terv)

Pénziigyi elemzések legfontosabb mutatéi

Az adoézas rendje (adohatosagok, adokotelezettség,
ellenérzés, jogkbvetkezmények)

Személyi j6vedelemaddzas, az egyéni vallalkozo
adozasi formai, tarsasagok jovedelemaddzasa a
hatalyos jogszabalyok szerint

Altalanos forgalmi adé (adéfizetési kotelezettség
keletkezése, adomentesség, el6zetesen felszamitott ado,
¢és megosztasa)

Helyi 6nkormanyzat altal kivetett adok

Munkaviszonybdl szarmazé jovedelmet és a megbizasi
jogviszony alapjan kifizetett megbizasi dijat terhel6
ado- és jarulékfizetési kotelezettség

SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése

Kész szoftverek hasznalata

Jogszabaly-alkalmazas készsége




Adébevallasok-, elektronikus ado- és jarulékbevallasok

készitésének gyakorlata * *
Adoénaptar-kezelés készsége X X

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onéﬂéség X X | X X
Felel6sségtudat X X | x X
Megbizhatésag X X X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremt6 készség X X
Visszacsatolasi készség X X | x X
Iranyithatésag X | x X
MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerez6 képesség X X | x X
Gyakorlatias feladatértelmezés X X
Informaciogytijtés X X
Kontroll (ellenérzéképesség) X X
18. Vallalkozasfinanszirozas tantargy 93 6ra/93 6ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

18.1.A tantargy tanitasanak célja

A Vallalkozasfinanszirozas tantargy tanftasanak célja, hogy bemutassa a pénziigyi befektetések
jelent6ségét, hatasat a gazdasagra, a beruhazasi dontések soran elsajatitott ismeretek és a
finanszirozasi dontésekben megszerzett kompetenciak alapjan. Felkészitse a tanuldkat a
vallalkozasok pénziigyi helyzetének alapvetd elemzésére alkalmas mutatok megallapitasara és
a mutatoérték tartalmanak egyszerd magyarazatira. Megismerje a tanuld a statusz és az éves
pénzforgalmi terv szerepét a pénziigyl tervezés soran.

18.2. Kapcsol6do kézismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kévetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

Szamviteli alapismeretek tantargy

Témakor: A vallalkozas vagyona

Tartalmak: A mérleg fogalma, A mérlegféecsoportok tartalma
Az eredménykimutatas fogalma

Témakor: Targyi eszk6zok elszamolasa
Tartalmak: Targyi eszk6z0k csoportositasa
Az amortizaci6 elszamolasa

Témakor: A vasarolt készletek elszamolasa
Tartalmak: A vasarolt készletek fajtai és jellemzbik

Témakor: A sajat termelést készlettek elszamolasa
Tartalmak: A sajat termelést készletek fogalma, csoportositasa

Pénzlgyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer és a pénziigyi szolgaltatasok



Tartalmak: Aktiv bankutgylet (hitelezés, valtoleszamitolas, lizingtgylet, faktoralas, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Pénziigyi alapismeretek tantargy

Témakor: Pénziigyi piacok és termékei

Tartalmak: a valto, mint a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze

Tartalmak: A kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai; vallalati kotvény pénzigyi piacon betoltott
szerepe

Pénziigy gyakorlat tantargy

Témakor: A pénz idéértéke

Tartalmak: A pénz id6értékének fogalma, jelentésége

A jelen és a jovéérték szamitas id6tényezé tablazatok alkalmazasaval
A valtoval kapcsolatos miveletek

Viltokibocsatas, valtéforgatas, leszamitolas

18.3. Témakorok
18.3.1. A vallalkozis pénziigyi dontései
Pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai
Befektetési és finanszirozasi dontések
Hosszu és rovid tavu dontések

18.3.2. A beruhizdsok értékelése
A beruhazasokkal kapcsolatos fogalmak
Befektetés és a beruhazas kozotti kilonbség
Beruhazasok csoportositisa a beruhazas szintje, a beruhazas jellege, a beruhazas
Osszetétele, a megvaldsitas finanszirozasi forrasa, a kivitelezés modja, a gazdasagi muszaki
hatas, a beruhazas célja, az egymashoz valé kapcsolata és kolcsonhatasa szerint
A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdé pénzaram, muikodési pénzaram és végss
pénzaram) és tartalmuk
A beruhazasok gazdasagossagi szamitasai: statikus és dinamikus szamitasok
A statikus szamitdsok mutatéi: megtérilési id6, jovedelmezbségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkozok forgasi sebessége
A dinamikus szamitasok mutatéi: netté jelenérték, belsé kamatlab, és jovedelmezbségi
index
Dontési szabalyok a beruhazas megvalositasara, vagy elutasitasara vonatkozoéan
A beruhazas megvalésitasa, izembehelyezése

18.3.3. A forgoeszkéz-ellitis
A forgbeszkozok gazdalkodasban betoltott szerepe
A forgbeszkoz korforgas, a beszerzés, a termelés és az értékesités tevékenységek soran a
forgdeszkozok megjelenési formaja
A forgbeszkoz csokkentés jelentdsége
A készletek csoportositasa
A készletek értékelése forgasi mutatok alapjan
A forgbeszkoz sziikséglet megallapitasa (forgasi mutatok, mérlegmodszer alkalmazasaval)
Az atmeneti és a tartos forgoeszkoz kozotti killonbség, jellemzéik

18.3.4. A finanszirozds gyakorlata
A finanszirozas fogalma, jellemzéi
A finanszirozas formai: belsé és kiilsé finanszirozas



A finanszirozasi alapelvek: rentabilitds, normativitas, rugalmassag, biztonsag, 6nallosag)
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
Tartos forgoeszkoz-lekotés és atmeneti forgdeszkoz lekotés finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése
Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv
A beruhazasok finanszirozasi forrasai
Onfinanszirozas, vagy kiilsé finanszirozas
A hitel, mint idegen finanszirozasi forma
A hitelfajtak
A hitelezési eljaras menete
Hitelbiztositékok
Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a tamogatas
A vallalati t6kekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara
Forgbeszkoz-finanszirozas
Jellemz§ finanszirozasi forrasok
Rovid lejarata bankhitel és tipusai
Kereskedelmi hitel (vevéktdl kapott elSleg és aruhitel), valtotartozas
Faktoring lényege, és igénybevételének jellemz6i
Tartos passzivak
Uzletfinanszirozas
Pénztgyi tervezés és a tervek csoportjai
Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletd terv
Az allomanyi szemléletd terv: a mérlegterv jellemz6i
Forgalmi szemléletd terv: a likviditasi terv jellemz6i
A pénzugyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

18.3.5. A villalkozdsok pénziigyi teljesitményének mérése
A teljesitménymutatékbol nyerheté informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben
A pénziigyi mutatok f6bb fajtai
Vagyon — és t6kestruktira mutaték
Hatékonysagi mutatok
Jovedelmez6ségi mutatok
Eladésodasi mutatok
Pénziigyi egyensuly mutatoi
Piaci érték mutatok

A mutatok kiszamitasanak értelmezése

18.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
18.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrél szo0l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
19. Vallalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy 31 6ra/31 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

19.1.A tantargy tanitasanak célja



A Vallalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy a beruhazasi és hosszu
tavu pénziigyi dontések elméleti ismeretanyagara épitve a tanul6 alkalmas legyen a beruhazasok
megvaldsitasi dontéseihez kapcsolodo egyszertibb szamitasok elvégzésre és a kovetkeztetések
levonasara, valamint a forgdeszk6zok sziikségeltének megallapitasara és az azokhoz rendelhet6
finanszirozasi forrasok felkutatasara.

Felkészitse a tanulokat a vallalkozasok pénziigyi helyzetének alapvetd elemzésére azaltal, hogy
kozremikodik a statusz és az éves pénzforgalmi terv Osszeallitasaban.

19.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak

A targy a Vallalkozasfinanszirozas tantargy elméleti ismereteire alapoz az egyes témakorok
tartalma vonatkozasaban.

A tantargy a kovetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

Pénziigy gyakorlat tantargy

Témakor: A pénz idéértéke

Tartalmak: A pénz id6értékének fogalma, jelentésége

A jelen és a jovéérték szamitas id6tényezé tablazatok alkalmazasaval
A valtoval kapcsolatos miveletek

Valtokibocsatas, valtéforgatas, leszamitolas

Altalanos statisztika tantargy
Témakor: Viszonyszamok és kozépértékek
Tartalmak: a teljes tananyagtartalom

19.3. Témakorok
19.3.1. Beruhdzasok pénziigyi dontései

A beruhazasok gazdasagossagi szamitasainak gyakorlasa feladatok megoldasaval:
pénzeszkozok forgasi sebessége
A dinamikus szamitasok mutatéi: nett6 jelenérték és jovedelmezdségi index, a belsé
megtérilési rata (szamitas nélkul, csak értelmezés szintjén)
Dontési  szabalyok ismeretében a beruhdzas megvaldsitasara, vagy elutasitasara
vonatkozoan magyarazat megfogalmazasa

19.3.2. Forgoeszkoéz-sziikséglet megillapitisa
A forgdeszkoz szitkségelt megallapitasa feladatok megoldasaval a forgasi mutatok és a
mérlegmdbdszer alkalmazasaval
A forgasi id6 és fordulatok szama kozotti Gsszefiiggés értelmezése
Kronologikus atlag alkalmazasa az atlagkészlet meghatarozasanal

19.3.3. A finanszirozis gyakorlata
Kolesontorlesztés, hiteldij
Nett6 forgotdke kiszamitasa
Feladatok a finanszirozas stratégiak megallapitasara, és annak értelmezésére
Déntési feladatok finanszirozasra pl. r6vid lejarata hitelfelvétel, vagy valté diszkontalas
Likviditasi terv Osszeallitasa alapadatokkal (egyszeri séma alapjan), poétldlagos
forrassziukséglet meghatarozasaval

19.3.4. Pénziigyi teljesitményének mérése



Vagyon — és t6kestruktira mutatdk, hatékonysagi mutatok, jovedelmezségi mutatdk,
eladésodasi mutatok, pénziigyi egyensuly mutatdi, piaci érték mutatok képletének
felismerése.

A mutaték kiszamitasa konkrét adatok ismeretében.

A mutatok értékének egyszert magyarazata, levont kévetkeztetések megfogalmazasa

19.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Taniroda, tanterem

19.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrél szo0l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.

20. Adoézas tantargy 93 6ra/93 6ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

20.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adozas tantargy tanitasanak célja, hogy felkészitse a tanuldkat a kiemelt ad6jogszabalyok
alkalmazasara az ad6zas rendjében meghatarozottak figyelembevételével a jovedelem tipusa
adok és forgalmi add, valamint a helyi adok tekintetében. A tanuléknak egyszertbb adézasi
feladatok megoldasaban jartassagot kell szerezni, és ki kell tudni szamolni az egyes adénemek
kapcsan a fizetend6 adéelblegeket, valamint tudni kell elkésziteni irasban az éves bevallasokat

20.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: Termékértékesités elszamolasa, az eredmény megallapitasa
Tartalmak: Az eredménykimutatas fajtai, eredménykategoriak

Adozasi alapismeretek tantargy

Témakor: Adézasi alapfogalmak

Tartalmak: Adoézasi alapfogalmak: addalany, adotargy, addalap, adomérték, adomentesség,
adokedvezmény, adokotelezettség

Témakor: Kiemelt adonemek
Tartalmak: a témakor teljes tartalma

20.3. Témakorok
20.3.1. Az adozds rendje, az addigazgatisi rendtartis

Az adokotelezettség szabalyai
Az adémegallapitasi moédok
A bevallas, adofizetés és adoeldleg fizetés szabalyai
A bizonylat kiallitas és a nyilvantartas szabalyai
Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség
Adoétitok, adohatdsagi adatszolgaltatas
Fizetési kedvezmények, eléviilés
Jogkovetkezmények, intézkedések
Az ad6z6 és az adohatdsagok



Az addhatésagok hataskore és illetékessége
Ellen6rzés célja, és fajtai
Az ellenérzés meginditasa és lefolytatasa, az ellen6rzés befejezése

Jogorvoslat
Eljarasi koltség
20.3.2. Személyi jovedelemadozas és bért terheld jarulékok

Az adé megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozé szabalyok a személyi
jovedelemad6 torvény alapjan (az adé megallapitdsa, adonyilatkozat, egyszertsitett
bevallas, ad6fizetés)

Az adokételes és az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legf6bb jellemz6i

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitisa: az Gsszevonasra kertlé jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybdl szarmazé jovedelmekre, a megbizasi dijakra, és a
vallalkozoéi , kivétre”)

Az addelbleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terhel6 jarulékok

A szocialis hozzajarulasi adé

Adéelbleg szamitasa és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendé havi bér
megallapitasa gyakorl6 feladatokon keresztil

A kilonadézoé jovedelmek addztatdsa kiemelten az ingdsag és az ingatlan értékesités
adoztatasa, a kamatjévedelem, az osztalékbdl szarmazé jovedelem

Feladatok megoldasa az Osszevonasra kertilé és a kilonad6z6 jovedelmekre,
esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

20.3.3. Egyéni villalkozo jovedelemadozasi formai
Az egyéni vallalkozok ad6zasi szabalyai a személyi jovedelemaddban
A vallalkozoi személyi j6vedelemado
A vallalkozé1 kivét, a vallalkozoi nyereség és a vallalkozoi osztalékalap addzasi szabalyai
Az atalanyadozas szabalyai
Az egyszerusitett vallalkozo6i ado
Az adénem valasztasanak feltételei
Az egyszerusitett vallalkozéi adé alapjanak meghatarozasa
Az egyszerusitett vallalkozoi adé mértéke.
Az egyszerusitett vallalkozéi ad6 altal kivaltott adonemek
A kisad6z6 vallalkozasok tételes addja
Az adénem valasztasanak feltételei
A KATA alapjanak meghatarozasa
A KATA mértéke (f6allasa kisad6zo, féallasunak nem mindsils kisaddzo)
A KATA altal kivaltott adonemek
Tovabbi adénemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adomérték, az
altaluk kivaltott adok
Egyszertibb feladatok megoldasa a vallalkozoéi személyi jovedelemadd, valamint az
egyszerusitett vallalkozéi add és a kisad6z6 vallalkozasok tételes addja korében,
esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

20.3.4. Tdrsasagok jovedelemadozasa
A tarsasagi ad6 alanyai
Az adofizetési kotelezettség
A tarsasagi addalap meghatarozasa
Az addzas elbtti eredmény, az addalap és a jovedelem(nyereség) minimum Gsszefiiggései
Az addalap-korrekcios tételek jelentSsége



Az addalapot médositéd tételek csoportjai:

az adoalapot jogcimében (egyszerre) néveld és csokkentd tételek

az adobalapot csak csokkentd tételek

az adobalapot csak néveld tételek

Az ad6 mértéke

Az alapvet6 adokedvezmények

Az addzas utani eredmény

Az egyszerusitett vallalkozéi ad6 alanyai

Az adénem valasztasanak feltételei

Az egyszerusitett vallalkozo6i ad6 alapjanak meghatarozasa

A kisad6z6 vallalkozasok tételes adoja alanyai

Az adénem valasztasanak feltételei

A KATA alapjanak meghatarozasa

A kisvallalati ad6 alanyai

Az adénem valasztasanak feltételei

A KIVA vallalkozoi ad6 alapja és mértéke

Tovabbi adénemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adomérték, az
altaluk kivaltott adok

EgyszerGbb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az addzott
eredmény megallapitasa tertletén a legjellemz&bb addalap korrekcids tételek alapjan,
KATA adéalany fizetési kotelezettségének meghatarozasa

20.3.5. Altalinos forgalmi adé
Az altalanos forgalmi ad¢6 alanyai
A gazdasagi tevékenység fogalma
A termék értékesitésének és szolgaltatas nyujtasanak esetei a tv. értelmében
A termék kézosségen belili beszerzés és a termék importja
A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében az altalanos
szabalyok értelmében
Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetend6 ad6 megallapitasa
Az ad6 alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében
Az ad6 lapjanak utélagos csokkentése
Az ad6 mértéke
Az ad6 aloli mentességek szabalyai
Az addlevonasi jog keletkezése
Az el6zetesen felszamitott adé megosztasa
Az addlevonasi jog kotlatozasa
Adofizetési kotelezettség megallapitasa
A szamlazas szabalyai
Feladatok megoldasa az altalanos forgalmi adé fizetendé addjanak megallapitasara, a
vallalkozast terhel6 altalanos forgalmi adé és az elézetesen felszamitott adé megosztasara
vonatkozéan az ad6 aloli mentességek és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel

20.3.6. Helyi adok
A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekadd), kommunalis jellegt adok
(maganszemélyek kommunalis ad6ja és idegenforgalmi ado), helyi ipartzési adé
Az egyes tipusok adobalanyai
Az ad6 alapja és mértéke
Az adokételezettség teljesitése
Egyszertbb feladatok megoldasa a helyi ad6térvényben meghatarozott adéonemekre



21.

20.3.7. Gépjarmiiado és cégautéado
A gépjarmiado
A belfoldi gépjarmutvek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése
Mentesség az ado aldl
Az adé alapja és mértéke személyszallitd gépjarmi és tehergépjarmi esetén
Az ad6 mértéke és az ado kedvezmények
A cégautdadd
A cégautbado alanyai.
A cégautdado fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kiktldetés, stb.)
Az adé mértéke
A gépjarmiado és a cégautdado Gsszevezetésének feltételei
Egyszertbb feladatok megoldasa a gépjarmiadora, a cégautéadora

20.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, taniroda

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

Elektronikus adobevallas gyakorlata tantargy 62 6ra/62 6ra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

21.1.A tantargy tanitasanak célja

Az Elektronikus adébevallas gyakorlata tantargy célja, hogy kialakitsa a tanuléban az egyes
kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok elektronikus bevallasanak készségét. A
tanulé a tantargy elsajatitisa utan alkalmas legyen adokkal, jarulékokkal kapcsolatos
bevallasokat késziteni és kijelolésre elkilldeni a NAV keretprogramjai alkalmazasaval. A tanulo
legyen képes a bevallashoz sziikséges adatokat begytjteni, ismerve azok szamviteli, illetve
pénzigyi teriiletének forrasait. Alkalmassa valjék a hibas bevallasban a hiba megkeresésére és
kijavitasara. Ismerje a bevallasok gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét.

21.2. Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kévetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

Adébzas gyakorlat tantargy
Témakor: Minden témakor
Tartalmak: a témakorok teljes tartalma

21.3. Témakorok
21.3.1. Gyakorlati elokészités
A munka el6készitésének menete:
NAYV honlapjan tajékozodas
Keretprogram letoltés, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatojuk letoltése
A szamitégépen a nyomtatvanykitolté rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitasa
A torzsadatok kitoltése

21.3.2. Elektronikus bevallds gyakorlata
Az elkészitend6 bevallasok fajtai:



A dolgozok be- és kijelentésének elkészitése, adatvaltozasok bejelentése, valamint az
egyszerUsitett dolgozodi bejelentés (T1041, T1042E)

Bevallas elkészitése a foglalkoztato, kifizetShely havi szja, szocialis hozzajarulasi adé és
jarulék kotelezettségérsl a munkavallalok és minden egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
személy munkavégzésével kapcsolatosan (08-as és O8E bevallas)

A kiegészité tevékenységet folytatonak nem mindsilé egyéni vallalkozé (jovedelme
szerint ad6z6 és atalanyadézo) és a biztositott mezdgazdasagi Sstermeld  szocialis
hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) bevallas elkészitése, alkalmazasanak
esetel

Az eva bevallashoz szikséges adatallomany, a bevallas elkészitése egyéni- és tarsas
vallalkozas esetén (43-as bevallas)

Az atvezetési kérelem elkészitése az adonemek koézottt adok atvezetése és a
visszaigénylend$ ado, jarulék illetve az esetleges addkiutalas (17-es bevallas)

A személyi jovedelemad6 bevallasahoz sziikséges igazolasok begyljtése utian
maganszemély, illetve egyéni vallalkozo - (jévedelme szerint ad6z6, atalanyadézo, ekhos
adoalany) - 53-as (évszamSZ]JA) bevallasanak elkészitése

Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

Az éves adatszolgaltatas teljesitése a dolgozé felé a munkavallaldé éves munkajaval
kapcsolatos bevételeinek, levont adéjanak, jarulékainak bevallasara (M30-as bevallas)

Az egészségugyl szolgaltatasi jarulék ald vald ki- és bejelentés (T1011-es bevallas)
Altalanos forgalmi adé bevalls készitése (65-6s bevallas)

Egyéni vallalkozo, tarsasag éves ipar(izési addjanak a bevallasa (HIPA)

Az adatlap elkészitése a kilép6 dolgozo idészaki béradatainak Gsszesitésére (Adatlap
évszam)

A kisad6z6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szamon kérhetd, ha id6kézben mas szam,
vagy elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

21.3.3. A bevallisok ellendrzése
A kész bevallasok attekintése
Ellen6rzési funkcid futtatasa
Jelzett hibak javitasa
Mentés
A hibatlan bevallas kijel6lése elektronikus elktldésre

21.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Taniroda, szamitégépterem

21.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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10149-12 azonosito szamu

Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 10149-12 azonosit6d szamu Koényvvezetés és beszamolokészités feladatai megnevezést szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak:
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FELADATOK
A bizonylatokat el6késziti a konyveléshez X
Konyveli az immaterialis javakkal és targyi eszkozokkel
e , X
kapcsolatos gazdasagi eseményeket
Konyveli a vasarolt készletekkel és a szallitokkal kapcsolatos <
gazdasagi eseményeket
Konyveli a sajat termelést készletekkel kapcsolatos gazdasagi <
eseményeket
Konyveli a j6vedelemelszamolassal és a munkabérek <
kozterheivel kapcsolatos gazdasagi eseményeket
Elszamolja az értékesitéssel és vevokkel kapcsolatos gazdasagi <
eseményeket
A készpénzforgalommal és a betétszamlakkal kapcsolatos .
gazdasagi eseményeket elszamolja
Elszamolja a hitel- (kblcson) felvételekkel, -torlesztésekkel és a .
kamatokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket
Vezeti az immaterialis javak és targyi eszk6z0k analitikus .
nyilvantartasait
Vezeti a befektetett pénziigyi eszk6z0k és az értékpapirok
.. o, , . X
analitikus nyilvantartasait
Vezeti a vasarolt és a sajat termelést készletek analitikus <
nyilvantartasait
Vezeti a jovedelemelszamolashoz kapcsol6do analitikus .
nyilvantartasokat
Vezeti a pénzeszk6zokkel kapesolatos analitikus <
nyilvantartasokat
Vezeti a kovetelések és a kotelezettségek analitikus «
nyilvantartasait
Vezeti az id6ébeli elhatarolasok analitikus nyilvantartasait X
Koltségeket szamol el a koltségnemenkénti elszamolas .
modszerével
Gazdasagi események hatasat konyveli a koltség- és «
raforditasszamlakon
Onkéltségszamitasi szabélyzat alapjan kalkuldcidkat készit X
Altalanos forgalmi adéval és személyi jovedelemadéval .
kapcsolatos elszamolasokat végez




Zarlati munkalatokat végez X
Kozremikodik a mérleg és az eredménykimutatas <
Osszeallitasaban

Eredménykategoriak szamitasahoz adatokat szolgaltat X
Ko6zremikodik a kiilonféle szabalyzatok elkészitésében X

SZAKMAI ISMERETEK

A szamviteli torvény X
A targyi eszk6zokkel kapcesolatos elszamolasok X
Az immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolasok X
A vasarolt és sajat termelést készletek elszamolasa X
Jovedelemelszamolas X
Pénzlgyi és hitelmtveletekkel kapcsolatos elszamolasok X
A kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok X
Az aktiv és passziv id6beli elhatarolasok X
A koltségekkel kapcsolatos elszamolasok X
A készletek értékesitésével és kiszamlazott szolgaltatassal <
kapcsolatos elszamolasok

A konyvviteli zarlat és az éves beszamold X
Mérlegkészités, az eredmény megallapitasa X

SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott szakmai szOveg megértése X
Hallott szakmai sz6veg megértése X
Jogszabaly alkalmazas készsége X
Szakmai kommunikacié X
Szakmai szoftverek hasznalata X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Felel6sségtudat X
Precizitas X
Onallésag X
TARSAS KOMPETENCIAK
Iranyithatosag X
Konfliktuskerilé készség X
Visszacsatolasi készség X
MODSZERKOMPETENCIAK

Problémamegoldas, hibaelharitas X
Informaciogytjtés X
Rendszerezé képesség X




22. Szamvitel tantargy 186 6ra/186 6ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszetvezett képzés

A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

22.1.

A tantargy tanitasanak célja

A konyvvezetés és beszamolokészités tananyagara épitve a 2000. évi C. torvény alapjan kell a
gazdalkodoknak konyveiket vezetni és beszamoloikat elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg
és sajatitsak el a kettés konyvvitel rendszerében torténé eljarasokat és modszereket. Az
el6irasoknak megfeleléen a gazdasagi élet vallalkozasi teriiletén a bizonylatok kitéltésétél
kezdve az analitikus nyilvantartason keresztil a gazdasagi mutveletek konyvelésén at képes lesz
a vallalkozas eredményének és vagyonanak megalapitasara.

22.2.

Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a kovetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakorok: az 0sszes témakor tartalmai

Szamvitel gyakorlat tantargy

Témakorok: az Osszes témakor tartalma

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénziigyi piacok és termékei
Tartalmak: Az értékpapirok f6bb fajtai

Pénztgygyakorlat tantargy
Témakor: A pénz idéértéke
Tartalmak: a teljes tartalma

22.3.

Témakorok

22.3.1 A szamviteli térvény, éves beszamolo

A szamviteli a toérvény célja és hatalya, f6bb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kulénb6z6 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei, az attérések szabalyai

A kozzététel, letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai

A vallalkozas eszkozel, az eszk6zok csoportositasa

A forrasok és csoportositasuk

A leltar fogalma, fajtai, leltarkészités

A mérleg fogalma, fajtai (A tipust mérleg), mérlegkészités (egyszertsitett éves beszamold
mérlege)

A bizonylatok fogalma, csoportositasa, tartalmi és formai, kellékei, a bizonylati elv, a
bizonylati fegyelem, a bizonylatok utja, a bizonylatok javitasa

Az egységes szamlakeret

A vallalti szamlarend, fogalma, felépitése és szerkezete

22.3.2. A tdrgyi eszkézokkel kapcsolatos elszamolisok

A targyi eszk6zok és fajtaik, allomany- és értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk

A targyi eszk6zok értékelése (bekertilési érték fogalma, nyilvantartasi érték)

A targyi eszk6zOk terv szerinti és terven felili értékesokkenése, a hasznalatba vételkor egy
Osszegben elszamolt eszkozok



A targyl eszk6z0k amortizacio szamitasa degressziv eljarasokkal (nett6 érték alapu, évek
szama 6sszeg modszer, szorzoszamos modszer)

A targyi eszk6z0k piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi, kozosségi és import beruhazas konyvelése (kiilonboz6 finanszirozassal)

A felujitas és konyvelése

A sajat el6allitasu targyi eszkozokkel kapesolatos elszamolasok

A beruhazas és feltjitas analitikaja

Allomanyvaltozasok elszamolasa (terven felili értékesokkenési leiras, selejtezés,
értékesités, térités nélkili atadas, atvétel, apportkénti bevitel és atvétel, hiany, karesemény,
értékhelyesbités.)

22.3.3. Immateriilis javakkal kapcsolatos elszimoldsok
Az immaterialis javak és fajtai, allomany és értékvaltozasok, analitikus nyilvantartasuk
Az immaterialis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értéki jog, szellemi termék)
Az immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékesokkenési lefrasanak
szamitasa és konyvelése, terven felili értékesdkkenés
Az immaterialis javak (vagyon értékd jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités
nélkiili atadasa és atvétele, apportkénti bevitele és értékesitésének konyvelése, selejtezés
és hiany elszamolasa

22.3.4. A visdrolt készletek elszamoldsa
A vasarolt készletek fajtai és jellemz6ik, a bekertilési érték és tartalma
Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa
Az anyagokban bekévetkezett valtozasok konyvelése, ha a vallalat évkézben folyamatos
értéknyilvantartast nem vezet
Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési aron
valé nyilvantartasnal, visszakiildés és az engedmény kényvelése
Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO elv
alapjan
Az anyagértékesités, karesemény és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagl események konyvelése
A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése, az értékvesztés szamitasa
¢és konyvelése
Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa
Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszaktldés engedmény konyvelése tényleges beszerzési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités
Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakildés és engedmény konyvelése, az arrés
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatolasa és konyvelése
A gbngyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa
Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése
A sajat gongyoleg beszerzése és kiszamlazasa, a kiszamlazott gongyoleg visszaérkezésének
konyvelése
A gongyolegek kiselejtezése
A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kozvetitett szolgaltatas
A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas

22.3.5. Jovedelemelsziamolis
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei
A bérfeladas szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag)
A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése



A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és konyvelése (SZOCHO, SZAHO)
A jovedelem kifizetése (készpénzes és folyoszamlara torténd atutalas)

A bérszamfejtésbol szarmazé kotelezettségek atutalasa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett j6vedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

22.3.¢6. Koéltségekkel kapcsolatos elsziamolisok
A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma
A termelési koltségek elszamolasanak lehetSségei (koltségnem, koltséghely, koltségviseld)
A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése Koltségmodosito tételek
Koltségek id6beli elhatarolasa
Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma
Az 6nkoltség fogalma, részei
Onkéltségszémités, kalkulaciés séma
Onkoltségszamitasi szabalyzat

22.3.7. Sajdt termelésii készletekkel kapcsolatos elszamolisok
A sajat termelésti készletek fogalma, fajtai és értékelésiik
A sajat termelést készletek kézvetlen 6nkoltségének meghatarozasa
Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyveléstik
A sajat termelést készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa
A késztermékek leltari killonbozetének elszamolasa
Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei
Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendé afa, készletcsokkenés kiszamitasa és
konyvelése
Visszaru és min6ségi engedmény szamitasa és konyvelése
A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszamolasa, konyvelése
Az k6z0sségl értékesités és az export elszamolasa, konyvelése

22.3.8. Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok
A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események
A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozé szabalyok
A bankszamlat és a pénztarszamlat érint6 legfontosabb gazdasagi események konyvelése
Az adott kélcsonokkel kapcesolatos elszamolasok
A valtoval kapcsolatos gazdasagi muveletek
A kapott valtéval kapcsolatos gazdasagi események, szamitdsok és konyvelések
(valtéelfogadas, valtdleszamitolas, valtéforgatas)
Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszk6z6k konyvelése,
A forgatasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének és bevaltasanak konyvviteli
elszamolasa
A részvényvasarlas, a részvényértékesités valamint a kapott osztalék konyvelése,
A koltségvetési kiutalasi igények és teljesitéstik
A kamatok aktiv és passziv id6beli elhatarolasanak konyvelése

22.3.9. Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok
A kotelezettségek fajtai és jellemz6jik, analitikus nyilvantartasuk
A hitel és a kolcsontartozas keletkezése és megszinése
A sajat valté kibocsatasanak és kifizetésének konyvelési feladatai
A kotvénykibocsatas és torlesztés konyvviteli elszamolasa
A koltségvetési  kapcsolatok — szamviteli  elszamolasa, koltségvetési  befizetési
kotelezettségek, az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos szamviteli feladatok



A szallitokkal és mas révidlejaratd  kotelezettségekkel  kapesolatos  konyvviteli
elszamolasok

22.3.10. A zdrds, éves beszamolo
A konyvviteli zarlat célja és feladatai
A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teend6k
A beszamolbkészités, a beszamold részei
A vagyonrészek értékelése a mérlegben
Az éves beszamol6 eredménykimutatdsa, Osszkoltség-eljarasu, forgalmi koltségeljarasa
eredménykimutatas (,,A” valtozat)
Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma,
A pénziigyi eredmény (a pénzigyi raforditasok és pénzigyi bevételek)
Tarsasagi ado, osztalék elszamolasa
Az ad6zott eredmény meghatarozasa
A kiegészité melléklet készitésének célja és tartalma
A témakor részletes kifejtése

22.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
22.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.



A

11505-12 azonosito szamu

Kényvelés szamitogépen

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A

11505-12

azonosité  szami  Konyvelés  szamitogépen  megnevezési

szakmai

kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak:
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FELADATOK
Fékonyvi konyvelési rendszer segitségével rogzitési
munkakat végez, informaciokat szolgaltat archival *
Analitikus készletnyilvantarté program segitségével rogzitési
munkakat végez, nyilvantartasokat vezet, feladasokat és X
listakat készit
Analitikus targyieszk6z-nyilvantarté program segitségével
rogzitési munkakat véges, egyedi nyilvantartast vezet, X
feladasokat, listakat készit
Bérelszamol6 program segitségével munkavallalot
nyilvantartasba vesz, bérszamfejtést végez, bérfizetési X
jegyzéket, bérkartont készit
Adatokat szolgaltat a vallalkozasi tevékenység elemzéséhez X
Hatarid6re eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek X
Dokumentumokat, egyszert tablazatos elrendezéseket, «
adatallomanybdl jelentést készit
SZAKMAI ISMERETEK
Szoftverjog és etika, adatvédelem X
Programokkal kapcsolatos kovetelményrendszer, .
programok kozotti kapesolatok
Fékonyvi és folydszamla konyvel program X
Készletnyilvantartd program X
Targyieszkoz-nyilvantartoprogram X
Integralt vallalati rendszer X
SZAKMAI KESZSEGEK
Szakmai szoftverek hasznalata X
Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése X
Szévegszerkesztés X
Téablazatkezelés X
Jogszabaly alkalmazas készsége X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onallésag X
Felel6sségtudat X
Precizitas X

TARSAS KOMPETENCIAK




Hatarozottsag X
Kommunikaciés rugalmassag X
Kapcsolatteremt6 képesség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Problémamegoldas, hibaelharitas X
Gyakorlatias feladatértelmezés X
Rendszerezs képesség X
Emlékezé képesség X
23. Kényvelés szamitégépen gyakorlat tantargy 124 6ra/124 6ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

23.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanul6 megismerhesse a pénziigyi-szamviteli Ugyintéz6i szakmaban alkalmazhaté az
érvényes szamviteli eléirasok alapjan mikods, fékonyvi és folydszamla kezelé program,
bérelszamolo, targyi-eszkoz nyilvantarto és készletnyilvantarté program hasznalatat.

23.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: a témakorok teljes ismerettartalma

Adozasi alapismeretek tantargy
Témakor: A kiemelt adonemek
Tartalmak: a teljes tartalma

23.3. Témakorok
23.3.1 Szoftverjog és etika, adatvédelem
A szerz6i jogrol szolo torvény f6bb szabalyai
Az adatok felhasznalasi korlatai
Adatvédelem, személyes adatok védelme
A szamitégépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés archivalas alapjai

23.3.2. A kényvelési programokkal kapcsolatos kévetelmények
Informaciés piramis
A feldolgozassal szemben tamasztott igények meghatarozasa
A feldolgozasbol szarmazé informacié fontossaga
A konyvel6 programok csoportositasa, jellemz6i
A konyvel6 rendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai
A konyvel6 rendszerek sajat gépes és haldzati telepitése

23.3.3. Fokonyvi és folyoszamla konyvelési rendszer
A torzsadatok felvitele
A programok beallitasa, paraméterezése
A rendszer feladasi kapcsolatai
Nyitas-zarasi mtveletek
Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)



Lekérdezések a f6konyvi rendszerbdl (naplo, foékonyvi karton, fékonyvi kivonat,
foly6szamla kivonat, afa kimutatas, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listaja,
lejar6 szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldasa f6konyvi és folyoszamla kezel6 rendszerekben

23.34. Tirgyieszkoz-nyilvintarto program
Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitisa
Beruhazas, targyi eszk6z allomanyba vétel rogzitése
Amortizaci6 elszamolasa
A targyi eszk6z0k kivezetése (selejtezés, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltar lista)
Fékonyvi feladasok a targyi eszkoznyilvantarté rendszerbél

23.3.5. Készletnyilvintarto program
A készletnyilvantartas sajatossagal
A térzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa
Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhasznalas, értékesités,
hiany, selejtezés)
A leltar el6készitése, leltari kimutatasok készitése
Listak lekérdezések (analitikus napld, készlet karton)
Fékonyvi feladasok a készletnyilvantartd rendszerbdl

23.3.6. Bérelszamolo program alkalmazisa
A bérszamfejtd rendszer sajatossagai
Torzsadatok felvitele
A munkavallal6 felvétele, munkatigyi nyilvantartas elkészitése
Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése
Listak, lekérdezések (ado, jarulékok, bérkarton, tb és ad6 igazolas)
Fékonyvi feladas a bérelszamolo rendszerbdl

23.3.7. Integralt villalati rendszerek
A hal6zati és a web-alapu rendszerek sajatossagai
A felhasznalok és jogosultsagok
A rendszer torzsadatai, a tOrzsadatok felvitele
A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa
A részrendszerek kozotti kapcesolatok, feladasok megteremtése
Listak, lekérdezések a rendszerbdl
Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

23.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Taniroda, szamitégépterem

23.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.



A

11501-16 azonosit6 szamu

Projektfinanszirozas

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 11501-16 azonositd szamu Projektfinanszirozas megnevezést szakmai kévetelménymodulhoz
tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak:
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FELADATOK
Koézremikodik a projektek kidolgozasaban a finanszirozasi . <
forrasok felkutatasaval
Részt vesz a palyazatok elkészitésében a finanszirozasi
forrasok lehet&ségeinek bemutatasaval * *
Projektkoltségvetést készit X X
A projekttervezés szakaszaban pénziigyi szamitasokat < <
végez
Javaslatot tesz a menedzsmentnek a projektfinanszirozas . <
megvalOsitasara
Megvizsgalja a projektfinanszirozas garanciait, kockazati < «
tényezoit
A projektmonitoring tevékenységet a projektértékelés
mobdszerével segiti * *
Részt vesz a palyazatok megirasaban a finanszirozasi terv
bemutatasaval * *
Elkésziti a projekthez tartozé elszamolasokat, 6sszeallitja a
kifizetési kérelmeket ) )
SZAKMAI ISMERETEK
A projektek és projektfinanszirozas fogalma, jellemz&i X X
A projektfinanszirozas szerepl6i X X
A projektfinanszirozas csatornai X X
A projektfinanszirozas menete X X
A projektfinanszirozasi struktiarajanak kialakitasa
(finanszirozasi mix) * *
PPP, a koz- és maganszféra partnersége X
A projektfinanszirozasi igylet megvaldsitasanak menete X X
A pénzigyi dontések és a finanszirozas 6sszefiiggése,
tékeattétel, forras- és tOkeszerkezetre jellemz6
mutatoszamok; finanszirozasi alapelvek és azok * x
értelmezése a projektekre
Finanszirozasi forrasok jellemzése, a tékekoltség
értelmezése, becslése. * *
Sajat er6 formai X X
A projektfinanszirozas helye a banki finanszirozasban X X
Hitel/sajat erd ardny vizsgalata X X




Finanszirozasi kockizatok, a kockizatok kezelése

A biztositékrendszer (a biztositékok formai, szerepe,
jellemz6i)

Garanciaintézmények szerepe és az allami szerepvallalas a
projektek finanszirozasaban, a garanciak tipusai

Kockiazatelemzés és kockazatkezelés

A projektértékelés altalanosan hasznalt moédszerei. Cash
flow elemzés, NPV, IRR, PI, ROI

A projektek pénziigyi tervezésének alapjai (munkaterv,
humaner6forrasterv)

A pénzigyi terv kidolgozasa (mérlegterv, eredményterv,
likviditasi terv)

A projektkoltségvetés készitésének folyamata és modszerei
(cash flow, likviditastervezés, koltség-haszon elemzés)

Projektdokumentaci6

A projektfinanszirozas j6véje, és a lehetséges valtozasok.

Az EU tamogatasok intézményrendszere és az EU
tamogatasi forrasok

A palyazatiras és a pénzigyi tervezés kapcsolata

Projektfinanszirozas és projektciklus-menedzsment (PCM)

Indikatorok definialasa, SMART és QQTTP elv

A végrehajtashoz kapcsolédé monitoring és pénziigyi
ellenbrzés

Kifizetési kérelmek tartalmi és formai elemei

SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott és hallott szakmai szOveg megértése

Kész szoftverek hasznalata

Dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat- és
szerz6désmintak értelmezése és kitdltése

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és idegen nyelven

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Onallésag

Szervezbkészség

Megbizhatésag

TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremtd készség

Visszacsatolasi készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Rendszerezé képesség

Informaciogyijtés, tervezés,

Gyakorlatias feladatértelmezés




24. Projektfinanszirozas tantargy 62 6ra/62 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

24.1. A tantargy tanitasanak célja

Projektfinanszirozas tantargy tanitasanak célja, hogy a projektek finanszirozasahoz kapcsolédo
elméleti ismeretanyag birtokaban a tanulé értelmezni tudja a projekteket és azok lehetséges
finanszirozasi forrasait. A tanulé alkalmas legyen projektek értékeléséhez rendelkezésre allo
informacioéforrast hasznalva a projektek finanszirozasi forrasait felkutatni.

Felkészitse a tanuldkat, hogy kisérje végig a palyazati tigyletet a palyazatok meginditasatol azok
lezarasaig a megfelel6 dokumentaciok nyomon kévetésével.

24.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak
Szamviteli alapismeretek tantargy

Témakor: A vallalkozas vagyona

Tartalmak: A mérleg fogalma, A mérlegfécsoportok tartalma
Az eredménykimutatas fogalma

Témakor: Targyi eszk6z6k elszamolasa
Tartalmak: Targyi eszk6z0k csoportositasa
Az amortizaci6 elszamolasa

Témakor: A vasarolt készletek elszamolasa
Tartalmak: A vasarolt készletek fajtai és jellemz6ik

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénzigyi intézményrendszer
Tartalmak: aktiv bankugylet (hitelezés, valtéleszamitolas, lizingtigylet, faktoralas, forfetirozas)

Pénziigy gyakorlat tantargy

Témakor: A pénz id6értéke

Tartalmak: A pénz id6értékének fogalma, jelentSsége

A jelen és a jovéérték szamitas id6tényez6 tablazatok alkalmazasaval

Villalkozasfinanszirozas tantargy
Témakor: A beruhazasok értékelése
Tartalmak: A témakor teljes tartalma

Villalkozasfinanszirozas tantargy

Témakor: A finanszirozas gyakorlata

Tartalmak:

Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

Tartos forgbeszkozlekotés és atmeneti forgdeszkoz lekotés finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése

Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv
A beruhizasok finanszirozasi forrasai
Onfinanszirozas, vagy kiils6 finanszirozas

A hitel, mint idegen finanszirozasi forma

A hitelfajtak



A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok

Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a timogatas

A vallalati t6kekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara

Témakor: Uzletfinanszirozas

Tartalmak:

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletd terv

Az allomanyi szemléletd terv: a mérlegterv jellemzéi

Forgalmi szemléletd terv: a likviditasi terv jellemzéi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

Témakor: A vallalkozas pénziigyi teljesitményének mérése
Tartalmak:

A pénziigyl mutatok f6bb fajtai

Vagyon— és tékestruktira mutatok

Hatékonysagi mutatok

Jovedelmez6ségi mutatok

Eladésodasi mutatok

Pénzlgyi egyensily mutatoi

Piact érték mutatok

A mutatok kiszamitasanak értelmezése

Villalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy
Minden témakor tartalma

24.3. Témakorok
24.3.1. Projektfinanszirozds alapjai

A projektek és projektfinanszirozas fogalma, jellemz&i
A projektfinanszirozas szerepl6i
A projektfinanszirozas csatornai
A projektfinanszirozas menete
A projektfinanszirozasi struktirajanak kialakitasa (finanszirozasi mix)
PPP, a k6z- és maganszféra partnersége
A projektfinanszirozasban  hasznalt  t6ke- és  hitelfajtak  jellemzése. A
projektfinanszirozasban hasznalt pénziigyi eszk6zok
A pénzigyi dontések és a finanszirozas Osszefiiggése, tékeattétel, forras- és
tékeszerkezetre jellemzé mutatészamok;
Finanszirozasi alapelvek és azok értelmezése a projektekre
Finanszirozasi forrasok jellemzése, a tGkekoltség értelmezése, becslése.
Sajat er6 formai
A projektfinanszirozas helye a banki finanszirozasban
Hitelmindsités, hitelezés folyamata
A projektfinanszirozas garanciai (nagy és nemzetkézi projekt). A garanciak tipusai.
A projektfinanszirozas kockazati tényez6i. Kockazati szakaszok, finanszirozok,
tényezok
Fébb  kockézati tipusok a projektfinanszirozasban. Uzleti, hitelez6i, nemzetkozi
finanszirozas kockazatai
A biztositékrendszer (a biztositékok formai, szerepe, jellemz6i)



Garanciaintézmények szerepe és az allami szerepvallalas a projektek finanszirozasaban, a
garanciak tipusai

A projektértékelés altalanosan hasznalt médszerei. Cash flow elemzés, NPV, IRR, PI,
ROI

Projektkockazatok becslése (Szcenarié elemzés, érzékenységi elemzés, Monte-Carlo
szimulacio, fedezeti-pont elemzés), a kockazatok kezelése

24.3.2. A projektek pénziigyi tervezése
A projektek pénziigyi tervezésének alapjai (munkaterv, humaneréforras-terv)
A pénzigyi terv kidolgozasa (mérlegterv, eredményterv, likviditasi terv)
A projektkoltségvetés készitésének folyamata és modszerei (cash flow, likviditastervezés,
koltség-haszon elemzés)
Projektdokumentacié (megvalosithatosagl tanulmany, szerzédésvazlat, hitelszerz6dés és
projektszerz6dés)
A projektfinanszirozas j6véje, és a lehetséges valtozasok

24.3.3. A projekt-timogatdsok
Kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald tamogatasai
Az EU tamogatasok intézményrendszere és az EU tamogatasi forrasok
A palyazatiras és a pénzugyi tervezés kapcsolata
Projektfinanszirozas és projektciklus-menedzsment (PCM)
Indikatorok definialasa, SMART és QQTTP elv
A végrehajtashoz kapcsolédé monitoring és pénziigyi ellendrzés
Kifizetési kérelmek tartalmi és formai elemet

24.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
24.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrél szo0l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
25. Projektfinanszirozas gyakorlata tantargy 62 6ra/62 6ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

25.1. A tantargy tanitasanak célja

A Projektfinanszirozas gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy a projektek finanszirozasahoz
kapcsoloddd elméleti ismeretanyagra épitve a tanul6 alkalmas legyen projektek értékeléséhez
rendelkezésre all6 informaciéforrast hasznalva szamitasokat végezni és kovetkeztetéseket
levonni, valamint a projektek pénzlgyi forrasait felkutatni. Esettanulmanyon keresztil
palyazati kifrashoz anyagokat gydjteni és egyszertibb palyazatok készitésénél kézremikodni,
kiemelten annak pénziigyi folyamatara.

25.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak
Szamviteli alapismeretek tantargy

Témakor: A vallalkozas vagyona

Tartalmak: A mérleg fogalma, a mérlegféesoportok tartalma
Az eredménykimutatas fogalma



Témakor: Targyi eszk6z6k elszamolasa
Tartalmak: Targyi eszk6z0k csoportositasa
Az amortizaci6 elszamolasa

Témakor: A vasarolt készletek elszamolasa
Tartalmak: A vasarolt készletek fajtai és jellemz6ik

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziligyi intézményrendszer
Tartalmak: aktiv banktgylet (hitelezés, valtdleszamitolas, lizingtigylet, faktoralas, forfetirozas)

Pénziigy gyakorlat tantargy

Témakor: A pénz idéértéke

Tartalmak: A pénz id6értékének fogalma, jelentSsége

A jelen és a jovéérték szamitas id6tényezd tablazatok alkalmazasaval

Vallalkozastinanszirozas tantargy
Témakor: A beruhazasok értékelése
Tartalmak: A témakor teljes tartalma

Témakor: A finanszirozas gyakorlata

Tartalmak:

Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

Tartos forgbeszkozlekotés és atmeneti forgdeszkoz lekotés finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése

Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv
A beruhazasok finanszirozasi forrasai

Onfinanszirozas, vagy kiilsé finanszirozas

A hitel, mint idegen finanszirozasi forma

A hitelfajtak

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok

Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a tamogatas

A vallalati t6kekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara

Témakér: Uzletfinanszirozas

Tartalmak:

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletd terv

Az allomanyi szemléletl terv: a mérlegterv jellemzdi

Forgalmi szemléletd terv: a likviditasi terv jellemz&i

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

Témakor: A vallalkozas pénziigyi teljesitményének mérése
Tartalmak:

A pénziigyl mutatok f6bb fajtai

Vagyon— és tékestruktira mutatok

Hatékonysagi mutatok

Jovedelmez6ségi mutatok

Eladésodasi mutatok

Pénziigyi egyensuly mutatoi



Piaci érték mutatok
A mutatdk kiszamitasanak értelmezése

Vallalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy
Minden témakor tartalma

25.3. Témakorok
25.3.1 Projektértékelés modszerer
Az elméleti 6ran megtanult projektértékelési modszerek alkalmazasa a gyakorlatban,
figyelemmel a kockazati tényez6kre a projektkockazatok becslését alkalmazva. Felkutatott
finanszirozasi forrasok koltségének megallapitasa, a forrasokhoz rendelhet6 biztositékok
megadasa.

25.3.2. A projektek pénziigyi tervezése
Projekttervek kidolgozasa konkrét feladatok alapjan. A tervezésnél a szamitogépes
programokat alkalmazva allitsunk Gssze pénziigyi terveket. Esettanulmany készitése,
projektdokumentacié 6sszeallitasa.

25.3.3. A projektfinanszirozds gyakorlata

A gyakorlaton a tanulok elére megadott feltételek alapjan esettanulmanyt készitenek,
melyhez az elméleti ismereteiket, a gyakorlati készségiiket hasznaljak fel. Az
esettanulmanyok kapcsolédjanak mindenkori palyazati finanszirozasi forrasokhoz. A
jeloltek a projekt értékelést a tanult moédszerek alapjan végezzék, figyelemmel a kockazati
hatasokra. Az esettanulmany a projektdokumentaciok kévetéséhez is kapcsolodjon. Az
esettanulmany kidolgozasanal hasznalja a tanul6 a projekt-szamitogépes programokat.

A gyakorlati 6ran készitsiik fel a tanulokat egy komplex projektfolyamat kidolgozasara,
mely a finanszirozason kivill a projekttervezési folyamatokat is magaba foglalja. Ezzel a
modszerrel a vizsgakovetelményben elbirt esettanulmany 6sszeallitasat alapozzuk meg.

25.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitégépterem, taniroda

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



A

11502-12 azonosit6 szamu

Projektfolyamatok kovetése

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A

11502-12  azonosit6  szamu  Projektfolyamatok  kévetése  megnevezést

szakmai

kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak:
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FELADATOK
Kozremikodik a projektpalyazatok elkészitésében X
Részt vesz a vevé és minden érdekelt fél projekttel kapcsolatos
o . s X
elvarasainak felmérésében
Az igényfeltaras alapjan hozzajarul projektcélok és a projekt
, . s s X
szervezetének kialakitasahoz
Részt vallal a projektcélok munkafolyamatokra, fazisokra,
szakaszokra, illetve projekttevékenységekre bontasaban
Kozremikodik a felel6sok és munkavégzok kijellésében, a
feladatok elosztasiaban, a kockazatok feltarasaban, a
L, e .. v 1. . w1, s ;. X
mérfoldkovek kijel6lésében, valamint a koltségvetés és
projektzaras megtervezésében
Részt vallal a , kritikus folyamat” felismerésében és elemzésében X X
Alkalmazza az er6forras-, id6- és mindségtervezésre vonatkozo
. , X X
projektszabvanyokat.
Kozremikodik a projekt kommunikacids tervének, a partneri
kapcsolattartas menetének és a jelentéskészités rendjének X
megalkotasaban
Kozremukodik a valtozaskezelés menetének és rendszerének
kialakitasaban
Részt vesz a projektszervezést érinté munkafolyamatok
szabalyozasaban és az tgyviteli, illetve dokumentaciés rendszer X
kialakitasaban
Elkésziti a projekttervezés dokumentumait X X
Ellatja a projekttervezéssel Osszefliggd tugyviteli, nyilvantartasi és
.o , e, X
adminisztraciés feladatokat
Alkalmazza a projekttervezést tamogato szoftvereket X
Részt vesz a projekt megvalositasaban, kilonos tekintettel az
1d6- és koltségelbiranyzatokra, valamint a projekttermék X
mindségi jellemzoire
A projektterv szerint elvégzi a ra haruld tevékenységek
kivitelezését, illetve a kommunikacios, tgyviteli, nyilvantartasi és X

adminisztracios feladatokat




Részt vesz a projekttevékenységek kivitelezéséhez sziikséges

er6forrasok biztositasaban
El6segiti a szallitok kivalasztasat, a szitkséges kozbeszerzési
folyamatok (kozbeszerzési palyazatok kiirasanak) szervezését, X
valamint a szallitéi szerz6dések megkotését
Tamogatja a projektek sikeres megvalositasat szolgald
csapatmunka kialakulasat és fenntartasat, az egyéni teljesitmények | x
értékelését
Segiti a projekt mikodéséhez sziikséges informacidéaramlast és az
informaciok naprakész kezelését
Részt vesz a projektmonitoring munkajaban, az elérehaladas
nyomon kovetésében, a projektmunka eredményeinek X
értékelésében
Dokumentalja a projekt-tevékenységek végrehajtasat és

. , . X
befejezését
Tamogatja az eltérések hatasainak és okainak feltarasat X
Kozremikodik a projekttermék atadasaban, a sziikséges
dokumentacidk el6készitésében, a projekt lezarasaban, a X
projekttermék atadasaban
El6segiti a projektekre vonatkozé folyamatszabalyozas, tigyviteli
. s s X
¢és dokumentacids rendszer fenntartasat
Kezeli a projektmenedzsmentet tdamogato az irodatechnikai
eszkozoket

SZAKMAI ISMERETEK

Projekt és projektszervezet X
A projektmenedzsment funkcidi és teriiletei X
Projektstandard, projekt életgbrbéje és fazisai X
A projektben érdekelt szerepl6k, illetve jogszabalyi és mas
normativ el6irasok
Projekttermék meghatarozasa X
Projektciklus menedzsment, projektelemzés, problémaelemzés X
Projekttervezés, célkitlizés, tevékenységdiagram X
Er6forras tervezés, id6 és koltségterv elkészitése X
Projektmenedzsment csoport kivalasztasa, munkamegosztas X
Tervlezaras és kockazatelemzés X
Projekttervek jovahagyasa X
Projektmenedzsment (id6-, koltség-, minéség-, emberi eréforras,

. . s s X
kockazat- és kommunikaciés menedzsment)
Projektiranyitis dokumentumai X




Projekttervezés és iranyitas szamitogépes programmal

A projekt lezarasa, értékelése

Projekt monitoring, nyomon kovetési eljarasok, eltérések
elemzése

A kozbeszerzési eljaras, szallitok kivalasztasa, szerz6déskotés

SZAKMAI KESZSEGEK

A projekttervezést és megvalositast timogatd szoftver hasznalata

Projekttervezési és menedzsment dokumentumok,
formanyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak értelmezése és
kitoltése

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és idegen nyelven

A projekttervezéssel, a végrehajtassal, az el6rehaladassal, illetve
eltérésekkel Gsszefliged nyilvantartas vezetése és archivalas

Informaciogyjtés, jelentéskészités

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Megbizhatésag, 6nallosag

Pontossag

Szervezbkészség

TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremté készség

Visszacsatolasi készség

Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége

MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas, rendszerezd képesség

Problémaelemzés, -feltaras

Gyakorlatias feladatértelmezés, helyzetfelismerés

26. Projektfolyamatok kévetése tantargy

A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

26.1.

Az eurdpal unids projektek konyvviteli elszamolasa, pénztgyi finanszirozasa tobb esetben az
egész projektmenedzsment tdimogatasa, tgyintézése a pénziigyi-szamviteli teriilleten dolgozé
tgyintézok feladatava valt. A tantargy segitséget ad a projekttel kapcsolatos fogalmak, a
projektdokumentumok

A tantargy tanitasanak célja

projekttervezés, a  projektmenedzselés, a  projektzaras,
megismeréséhez.
26.2. Kapcsolddo kézismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

Gazdalkodasi ismeretektantargy
Témakor: Gazdalkodas, gazdasagossag

62 6ra/62 6ra*

*9-13. éviolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszetvezett képzés



Tartalmak: A témakor teljes tartalma

Gazdalkodasi ismeretektantargy
Témakor: A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégidja
Tartalmak: Az tzleti terv felépitése és tartalma

Vallalkozasfinanszirozas tantargy
Témakor: A beruhazasok értékelése
Tartalmak: A témakor teljes tartalma

26.3. Témakorok
26.3.1. Projektmenedzsment alapok

A projekt fogalma, a projektek csoportositasa
A projektben érdekelt szerepl6k
A projekt szervezeti formai
A projektmenedzsment funkcioi és tertiletei
Projektstandard, a projekt életgorbéje, fazisa
Projekttermék meghatarozasa
Projektciklus menedzsment
Nagyvallalati projektmenedzsment

26.3.2. Projekt elemzése, tervezése
Problémaelemzés, célok meghatarozasa, SWOT analizis
Projekttervezés, célkitlzés, tevékenységta, logikai keretmatrix
A projekt id6tervének elkészitése (Gannt-diagram, hisztogram, halétervezés)
Kritikus Gt meghatarozasa
A projekt koltségtervének elkészitése
Kockazatelemzés (érzékenység elemzés, valoszintség vizsgalat)
Projektegyensuly kialakitasa
Projektbecslés modszerei
Projekttervek jovahagyasa
A projekt definialas dokumentumai
A projekttervezés dokumentuma

26.3.3. Projekt irinyitisa, dokumentildsa
A projektmenedzsment csoport kivalasztasa, munkamegosztas
A projektmenedzselés folyamata
1d6, koltség, és mindség menedzsment
Emberi eréforras, kockazat és kommunikaciés menedzsment
A projektiranyitds dokumentumai
A projektzaras (szakmai és pénziigyi zaras)
A lezart projekt elemzése, értékelése
Projektmonitoring, nyomon kévetési eljarasok, eltérések elemzése
A projektzaras és értékelés dokumentumai

26.3.4. Kozbeszerzési eljards
A kozbeszerzési torvény, a torvény hatalya ala tartozé beszerzések
A kozbeszerzési eljarasok tipusal
Ko6zbeszerzési terv, szabalyzat
Ajanlattételi felhivas, miiszaki dokumentacio
Kozbeszerzési dontés folyamata, az ajanlatok értékelése



Szerz6déskotés, pénzigyi elszamolas sajatossagal
A kozbeszerzési eljaras dokumentumai

26.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, taniroda

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

27. Projekttervezés gyakorlata tantargy 31 6ra/31 6ra*
*9-13. éviolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszetvezett képzés

A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

27.1. A tantargy tanitasanak célja

A projekttervezés gyakorlata lehet6séget teremt a tanulénak arra, hogy megismerje a
projekttervezés is iranyitds munkajat segité szamitdégépes szoftvereket. Onallé és csoportos
munkaformaban szituaciés gyakorlatként projekteket tervez.

27.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

Projektfolyamatok kovetése

Témakor: Projektmenedzsment alapok, Projekt elemzése tervezése, A projekt iranyitasa,
dokumentilasa

Tartalmak: A témakorok teljes tartalma

27.3. Témakorok
27.3.1 Projektirinyitds szamitogéppel

A projekt szoftver sajatossagai
A szoftver alapbeallitasai
Projekt adatok meghatarozasa
Tevékenységek felvitele, kapcsolatok megadasa
Tevékenység hierarchia rogzitése
Tevékenységek torlése, mozgatasa, beszurasa
Kritikus ut lekérdezése
Eréforrasok felvitele, beallitasok, tulterhelt eréforrasok, simitis
Naptarak, munkarendek
Koltségek tervezése (aranyos és fix koltségek)
Koltségtablak, jelentések
Mintafeladatok megoldasa a projekt szoftverrel

27.3.2. Projektterv készitése
A tanulé 6nall6 munkaban projekttervezés esettanulmanyt készit a projekt szoftver
tamogatasaval
Projekt kivalasztasa
Projekt célkittizés, tevékenységfa, logikai keretmatrix elkészitése
Projekt id6terv elkészitése
Projekt koltségterv elkészitése
A projekt definialas és tervezés dokumentumai



27.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitégépterem, taniroda

27.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.



A

11504-16 azonosito szamu

Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 11504-16 azonosité szamu Gazdalkodasi alaptevékenység ellataisa megnevezést szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak:

,

agi és jogl
alapismeretek
Pénztgy gyakorlat
Adozas gyakotlat
Szamviteli
alapismeretek

Gazdas
Szamvitel gyakorlat

Ugyviteli gyakorlatok
Altalanos statisztika

Pénziigyi alapismeretek
Adozasi alapismeretek

FELADATOK

Koézremikodik a vallalkozas
beinditasihoz, atalakitisihoz,
megszinéséhez sziikséges adminisztrativ
teenddk ellatisaban

Ellatja a marketingtevékenységhez
kapcsolédé tgyintéz6i feladatokat
Kapcsolatot tart a vevékkel, szallitokkal X
Elkésziti a megrendeléseket X
Ko6zremikodik a szerz6déskotéseknél X
Ismeri és alkalmazza a vallalkozas
jogkoveté mikodése érdekében a X
fogyasztovédelmi elbirasokat
Kezeli a reklamaciokat X
Elvégzi a bejové és kimend szamlak
egyeztetéseit a nyilvantartasok alapjan
Ellen6rzi a vamtarifaszam (vtsz.) meglétét
és formai helyességét

Kozremikodik a pénzforgalmi szamla
nyitasanal, kiallitja a pénzforgalmi
nyomtatvanyokat, gondoskodik
teljesitéstikrél, ki- és bevezeti a
pénzforgalmi szamlan megjelené pénziigyi
teljesitéseket

Eljar a garancia, fedezetigazolas és
akkreditiv nyitas igyében, kéveti a
pénzforgalmi-szamlakivonatok tartalmat,
azok egyenlegeit.

Vezeti a pénzforgalmi szamla felett
rendelkezésre jogosultak nyilvantartasat
Figyelemmel kiséri a valasztott
devizaarfolyamokat

Ko6zremukodik a banki termékek (kamat,
dij, jutalékok figyelembevételével) és a X
biztositasi termék kivalasztasiban
Informalédik a pénzigyi-piaci
kondiciokrol, nyilvantartja az értékpapirok X X
arfolyamait, hozamait




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

Kiallitja a bevételi- és kiadasi
bizonylatokat, vezeti a pénztarjelentést, a
pénztarnaplot és a szigoru szamadasa
nyomtatvanyok analitikajat

Felszereli a bankszamlakivonatot
(bankszamlakivonat, valamint a
mozgashoz kapcsolédé bizonylatok).

Megbizasabol értékesitett vagy vasarolt
kotvényekre, részvényekre és egyéb
értékpapirokra vonatkozo
nyilvantartasokat vezeti

Adatokat gytjt a befektetési dontésekhez

El6késziti az adonyilvantartasokat az
adobevallashoz

Vezeti az ad6- és vamnyilvantartasokat

Nyilvantartja a bejové és kimend szamlak
afa analitikajat

Kozremikodik a helyi adokkal
kapcsolatos feladatok ellatisaban

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat
lat el (tébbek kozott: bizonylatok
kiallitasa, ellenérzése, tarolasa,
tovabbitasa, szigort szamadas ala tartozé
bizonylatokrol nyilvantartis vezetése)

Analitikus, f6kényvi kényvelésre el6készit,
kontiroz

Kozremukodik

— a pénzforgalmi szamlaval kapcsolatos
gazdasagl események konyvelésében

— a vevOkkel kapcsolatos gazdasagi
események elszamolasaban

— a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi
események elszamolasaban

— a termelési koltség elszamolasaban

— az értékesitéssel kapcsolatos gazdasagi
események konyvelésében

— a jovedelemelszamolassal kapcsolatos
gazdasigl események konyvelésében

Kozremukodik a leltarak felvételével,
dokumentaldsaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban

Ertelmezi a mérleget és az
eredménykimutatast

Adatokat, informacidkat gyijt, rogzit,
valogat, osztalyoz, nyilvantart és iktat

Betartja az adat- és titokvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyokat, utasitasokat




Hagyomanyos és digitalis
dokumentumokat rendszerez

Regisztralja és karbantartja az
tgyfélkapcsolatait

Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos
és digitalis formaban

Hivatalos okmanyokat tolt ki

A munkakoréhez kapesolddo hivatalos
Ugyeket intéz (kbzigazgatasi szerveknél)

Rendszeres és eseti jelentéseket készit

Az tgyiratok mozgasat folyamatosan
figyelemmel kiséri

Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez

Az adatokat értelmezi, feldolgozza,
rendszerezi és munkaja soran hasznositja

Hataridére eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek

Hasznalja a szovegszerkesztd, tablazat- és
adatbazis-kezeld szamitégép programokat,
a beépitett fliggvényeket

A termékhez, szolgaltatashoz kapcsolodd
kisér6okmanyokat az illetékesekhez
eljuttatja

Kezeli a szamitogépet és tartozékait
(adathordozék, scanner, nyomtato stb.)

Szoveget, tablazatot, prezentaciot, excel
grafikont készit, szerkeszt

Telefont, fénymasolo gépet, scannert
kezel

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos
mentési munkalatait ellatja, az anyagokat
archivalja

Betartja a munkakoréhez kapcsolodd
munkabiztonsagi, munka-egészségtigyi,
tiz és kornyezetvédelmi el6irasokat

SZAKMAI ISM

ERETEK

A gazdasagi élet alapvetd tertiletei
(sziikségletek, termelés, javak,
munkamegosztas, gazdalkodas, piac,
kereslet, kinalat)

A nemzetgazdasag szerepldi és kapcsolatai

A nemzetgazdasig és agazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitmény-kategoriai
és mérésuk

Az allam feladatai, koltségvetési politika,
az allami koltségvetés legfontosabb
bevételei és kiadasai

A vallalat helye a nemzetgazdasagban

A vallalkozasok alapitasanak,
mikodésének megsziinésének szabalyai




Gazdalkodas és gazdasagossag (koltség,
kiadas, raforditas, bevétel, fedezeti pont,
eredmény).

A marketing mikodése

Versenyszabalyozas

A hazai és eurépai unios fogyasztévédelmi
el6irasok

Vamtarifa (Némenklattra) feladata és
rendeltetése

Vamtarifaszam (vtsz.) felépitése és
rendeltetése

Vamtarifaszam a nemzeti jogszabalyokban

Kornyezettudatos gazdalkodas

Jogi alapismeretek, jogszabalyi hierarchia,
szabalyzati hierarchia

A polgari jog alapjai

A szerz6dés fogalma, érvényessége,
létrejotte, megsziinése, és a kovetelések
eléviilésének feltételei. Az érvényes
szerz6dés alaki és tartalmi kovetelményei.
Egyes szerz6déstipusok (adasvétel, csere,
vallalkozas, megbizas, bizomany, bérlet)
ismerete

Garanciaszerz6dés, kezességi szerzédés,
zalogjog, engedményezés, kotelezettség-
atvallalds

A szerzédések alapvetd tartalmi és formai
kovetelményeli, jellemzé szerzédésfajtak

Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Pénziigyl intézményrendszer

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd
pénzlgyi szolgaltatasok

Passziv bankiigyletek (betétgydjtés,
értékpapirok kibocsatasa, forrasszerzés a
jegybanktol és a bankkozi piacon) és az
aktiv bankugyletek {hitelezés
(biztositékok), lizing, valtéleszamitolas,
faktoralas, forfetirozas}

A pénz id6értéke (egyszerti kamat,
kamatos kamat annuitas szamitasa)

A pénzforgalmi szamlak fajtai.

Fizetési megbizasok lebonyolitasa, a
fizetési mivelet soran alkalmazhato
fizetési mdédok

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a
gazdalkodé szervezeteknél

Nemzetkozi pénzigyi rendszer és a
nemzetk6zi pénzforgalom

Valuta, deviza, arfolyam




Pénziigyi piacok és termékei

Ertékpapirok csoportositasa

Az értékpapirok jellemz6i (k6tvény,
részvény, kozraktarjegy, allampapirok,
banki értékpapirok)

A t6zsde

A biztositas szerepe

Biztositasi szerz6dés, biztositasi agak és
agazatok fajtai

Likviditas, j6vedelmez6ség és hatékonysag

Pénziigyi dontések

Az allamhaztartas rendszere

Adozasi alapfogalmak

A személyi jovedelemadd (6sszevontan
ad6z6 jovedelmek)

Az altalanos forgalmi adé

Helyi ad6k fajtai

A szamviteli torvény. A beszamol6 és
konyvvezetési kotelezettség

A vallalkozas vagyona. A leltar és a mérleg

A konyvelési tételek szerkesztése, a
szamlakeret

Az analitikus nyilvantartasok vezetése

A targyi eszk6zokkel kapcsolatos
alapesemények — beruhazas,
értékesokkenés —elszamolasa

Anyagvasarlas és felhasznalas elszamolasa

Az arubeszerzés és az értékestés f6konyvi
elszamolasa

A bérkoltség és a bért terhel6 adok és
jarulékok elszamolasa

Munkavillalét terheld levonasok
elszamolisa és a bérek kifizetése, atutalasa

A sajat termelésti készletek raktarba
vételével kapcsolatos elszamoldsok

Termékértékesitéssel kapcsolatos
elszamolasok

Az eredmény megallapitasa

A statisztika alapfogalmai

Az informacibsurités legjellemz6bb
modszerel, eszkozei (statisztikai sorok,
tablak, viszonyszamok, kézépértékek)

Erték-, ar-, volumenindex

Grafikus abrazolas

A levelezés (hagyomanyos és digitalis)
rendszerezésének, iktatisanak menete,
szabalyai




A vevé6-, tgyfélkapesolatok
regisztralasanak, nyilvantartasanak és X
kezelésének eljarasi szabalyai
A hivatalos levelek elkészitésének
(hagyomanyos és digitalis) szabalyai, X
jellegzetes formai
A hivatalos okmanyok kezelésének és
felhasznalasanak szabalyai x
Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az
id&szakos jelentések elkészitésének X
szabalyai
A termékek és szolgaltatasok kiséré
okmanyainak szerepe, kezelése, jellemz6 X
tipusai
A szamitogép billentytizetének szakszerd .
hasznalata
A szamitogép és tartozékainak
(adathordozék, scanner, nyomtato stb.) X
kezelése
Prezentaci6 és excel grafikon-készités,
szerkesztés tartalmi és formai X
koévetelményei
A tablazatok készitésének tartalmi és
formai kovetelményei x
Az elektronikus tgyintézés, levelezés, az <
internet és az intranet hasznalata
Elektronikus adatbazisok biztonsagi
mentésének, archivalasinak modjai *
SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott és hallott szakmai széveg
megértése X X X X X X X X X
Szakmai kommunikacié X X X X X X X X X
Jogforrasok megfelel alkalmazasa X X | x| x | x| x | x| x |X
Szévegszerkesztés, tablazat és adatbazis-
kezelés x x
Informaciogytijtés X X | x| x | x| x | x| x |X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Precizitas (pontossag) X X X X X X X X X
Megbizhatésag X X X X X X X X X
Felel6sségtudat X X X X X X X X X
Szervezbkészség X X X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Motivalhatésag X X X X X X X X X
Kapcsolatteremté készség X X | x| x | x| x | x| x |X
Meggy6z6készség X X | x| x | x| x | x| x |X
Konfliktusmegoldo készség X X X X X X X X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Informaciogytijtés X X | x| x | x| x | x| x |Xx
Attekint6 és rendszerezd képesség X X X X X X X X
Problémamegoldas, hibaelharitas X X X X X X X X X




‘Gyakorlatias feladatértelmezés | X | X IX‘ X ‘X| X |X‘ X ‘X‘

28. Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 0 6ra/0 ora*
*9-13. éviolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy az 52 345 06 Palyazati-tamogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez kapcsolodik.

28.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuléval megismertesse a gazdasagi élet killonb6z6 tertileteihez kapcsolédd fogalmakat és
az azok kozotti Osszefliggéseket, a vallalkozasok és a nemzetgazdasag egyes tertileteinek tobb
iranyu kapcsolatat, a kézgazdasagi elmélet és a gyakorlati gazdasagi élet Osszefliggéseit.

28.2. Kapcsolddoé kozismereti, szakmai tartalmak

A Gazdasagi ¢és jogi alapismeretek tantargy valamennyi témakorének szakmai tartalma
megegyezik a 11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellataisa modulhoz tartoz6é Gazdasagi és
jogl alapismeretek tantargy témakoreinek szakmai tartalmaval.

28.3. Témakorok
28.3.1. Mikrogazdasagi alapok

Gazdasagi alapfogalmak: a sziikséglet és a javak fogalma, f6bb csoportjai és kapcsolatai, a
gazdasagi folyamat elemei, a munkamegosztas szerepe
Termelési tényezok tipusai, jellemz6i
Gazdasagi korforgas, az Gjratermelési folyamat elemei
Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemeti, a keresleti és kinalati fiiggvény,
a piaci egyensuly és a piaci mechanizmus

28.3.2. A fogyasztol magatartds és a kereslet
A fogyasztoi dontést befolyasold tényezbk
A fogyaszté dontési mechanizmusa, a racionalizalasi elv érvényesiilése a fogyasztoi
magatartasban
Az egyéni és a piaci kereslet jellemz6i

28.3.3. A villalat termelbi magatartdsa és a kinadlat
A vallalat kérnyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere, formai
Az 1d6 szerepe a gazdasagban, a termelés koltségeinek csoportositasa, Osszefiiggései
Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal
profit Gsszefliggései
A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye
Az egyes piacformak jellemzbi és sajatossagaik

28.3.4. A villalkozdsok alapitisa, miikodése
A vallalkozasokrdl altalaban, a mikro-, kis- és kozépvallalkozasok jellemzéje, az tzleti
vallalkozas sajatossagai
Az egyéni vallalkozas jellemzdi, alapitasa, szineteltetése, megszinése
A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai
A tarsas vallalkozasok alapitasa, mikodése
A taras vallalkozasok megsziinése
Cégnyilvantartas
Csddeljaras, felszamolasi eljaras

28.3.5. A makrogazdasdg szerepl6i, az dllam feladatai



A makrogazdasag szerepl6i, a gazdasagi sztérak jellemz6i
Makrogazdasagi fogalmak, gazdasagi folyamatok, a gazdasagi korforgas

A makrogazdasag piacai

Az allam feladatai, az allam gazdasagi szerepe, az allamhaztartas rendszere

28.3.6. A nemzetgazdasag dgazati rendszere
Nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere
A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésik, az egyes SNA mutatészamok
kozottt kapesolatok
A nemzetgazdasag teljesitménykategdriak nominal- és realértéke
A gazdasagi novekedés és tényez6i

28.3.7. Marketing és dru-kodrendszer
Marketing alapfogalmak
A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia
Piackutatas
Marketingmix és elemei
A reklamtevékenység jogi eszkozel
Versenyszabalyozas
Fogyasztovédelmi alapismeretek
Piacfeltigyeleti alapfogalmak
Kereskedelmi torvény fogyasztovédelmi rendelkezései
Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivalok
Vamtarifa (Némenklatara) szerepe az arubesorolasban és a kereskedelemben
Vamtarifak kialakulasanak torténete
VET (briisszeli) Nomenklatara
HR Nomenklatara
Kombinalt Némenklatara
K6z6s Vamtarifa
TARIC
A magyar nemzeti vamtarifa kialakuldsa
Vamtarifa felépitése
Vamtarifaszam jelent6sége
Vamtarifaszam a nemzeti jogszabalyokban
Nomenklatara idéallapota
Aruosztalyozas és aruismeret kapcsolata
Koz6sségi jogalkotas szerepe az aruosztalyozassal kapcsolatosan
EBurépai Bizottsag
Vamkoédex Bizottsag
Komitologiai tilések

28.3.8. Jogi alapismeretek
A jog lényege, fogalma, funkcioi
A jogforras és jogforrasi hierarchiaja
A jogviszony
A jogi norma lényege és szerkezete
A jogalkotas, a jogszabalyok.
A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogalkalmazas, a jogszabalyok értelmezése
A gazdasag és a jog kozotti viszony, a jogrend szerepe a gazdasagban



28.3.9. Tulajdonjog
A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megillet6 jogosultsagok
A birtoklas és birtokvédelem
A hasznalat és hasznok szedése
A rendelkezés joga
A tulajdonjog korlatozasai
Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

28.3.10. A kotelmi jog
Szerz6dések fogalma, fajtai
A szerzédésekre vonatkozé kézos szabalyok: szerz6déskotés
A szerzbdés érvénytelensége, moédositasa, megszinése
A szerz6dés teljesitése, a szerz6dés megszegése
A szerz6dés meger6sitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, 6vadék, zalogjog).
A szerzédések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas,

fuvarozas
28.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
28.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.



29. Ugyviteli gyakorlatok tantargy 0 6ra/0 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy az 52 345 06 Palyazati-timogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez kapcsolodik.

29.1. A tantargy tanitasanak célja

Az ugyvitel gyakorlatok tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok

- képesek legyenek tigyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara,

a tizujjas vakirason alapul6 helyes irastechnikat elsajatitsak, képessé tegye a tanuldkat szakmai
szOveg masolasara, a szovegszerkesztével torténd adatbevitelre.

29.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak

Az Ugyviteli gyakorlatok tantargy valamennyi témakérének szakmai tartalma megegyezik a
11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatisa modulhoz tartozé Ugyviteli gyakotlatok
tantargy témakoreinek szakmai tartalmaval.

Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas
Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az
tzleti levél elkészitése soran.

29.3. Témakorok
29.3.1 Munkavédelmi ismeretek

A munkakérnyezet és a munkavégzés hatasa a munkat végz6 ember egészségére és testi
épségére
A munkavallalok  egészségét és  biztonsagat  veszélyeztet6  kockazatok, a
munkakorilmények hatasai, a munkavégzésbdl eredé megterhelések, munkakornyezet
koroki tényezdk.
A megel6zés fontossaga és lehetéségei

A munkavallalok egészségének, munkavégzé képességének megovasa és a
munkakorilmények humanizalasa érdekében szitkséges el6irasok jelentésége a
munkabalesetek és a foglalkozassal Osszefliged megbetegedések megel6zésének
érdekében. A miszaki megel6zés, zart technoldgia, a biztonsagi berendezések, egyéni
védbeszkozOk és szervezési intézkedések fogalma, fajtai, és rendeltetésiik.
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsag-munkaegészségtigy)

Veszélyes és artalmas termelési tényez&k
A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai
A munkahelyek kialakitasa az tigyintéz4i, ugyviteli munkakérokben
Alapvet6 feladatok a tiz megel6zése érdekében

29.3.2. Tizujjas vakirds
Tizujjas vakirassal a betlk, szamok, jelek és kezelSbillentytk kapcsolasa a homogén gatlas
pszicholdgiai elvének érvényesitésével
Szécsoportok, sorok, mondatok és Gsszefliggd szévegek masolasa sortartassal.
A jelek szabalyai
A kiemelési modok 6nallé meghatirozasanak gyakorlasa a szévegOsszefiggés ismérvei
alapjan
A gépelt levél adott id6szakban érvényes szabalyai

29.3.3. Szovegformadzas



A szovegszerkesztével torténé adatbevitel megalapozasa betik, szamok, jelek irasanak
adott id6szakban érvényes szabalyai

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, széveg igazitasa,
eléfej, él6lab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

Szimboélumok, képek beszirasa, formazasa

Prezentaci6 és Excel grafikonkészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

29.3.4. Levelezés és iratkezelés
A levél fajtai, formai ismérvei
A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai
A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés, stb.)
Az egyszerl uUgyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas, stb.
A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodd szervezet, levelei (értesités, meghivo,
igazolas, engedély stb.), a szerz6désekkel kapcsolatos tigyiratok.
A vallalkozasok, szervek, intézmények belss, levelei (jegyz&konyv, emlékeztetd,
feljegyzés, stb.)
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerz6dés, stb.)
Az alkalmazott irodatechnikai eszk6z6k hasznalata
Az ugyiratkezelés alapfogalmai
Az irattarozas kellékei, eszkozei
Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas, stb.)

29.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
szamitégépterem, vagy taniroda

29.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrél szo0l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.

30. Altalanos statisztika tantargy 0 6ra/0 6ra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszetvezett képzés

A tantargy az 52 345 06 Palyazati-tamogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez kapcsolodik.

30.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Altalanos statisztika tantargy tanftasinak célja, hogy a tanulé alapveté ismeretekkel
rendelkezzen a leggyakrabban hasznalt statisztikai feldolgozasi eszk6zokrdl, a grafikus
abrazolas alkalmazasi moédszereirdl, az adatok szolgaltatasanak lehet&ségérél. A megtanult
ismereteket a mindennapi gazdasagi életet érinté média-informaciéin keresztil értelmezni
tudja. Fejlessze a tanulok szamaranyérzékét a mikro- és makrogazdasag legfontosabb valds
mutatoinak bemutatasaval, megismertetésével, alkalmaztatasaval, és Oszténdzze a tanuldkat a
megfelel Osszefuggések feltarasara, a helytallo, valés kovetkeztetések megallapitasara,
levonasara, azaltal is, hogy az elemzéshez a grafikus modszereket alkalmazza.

30.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak

Az Altalanos statisztika tantargy valamennyi témakorének szakmai tartalma megegyezik a
11504-16 Gazdilkodasi alaptevékenység ellatisa modulhoz tartozé Altalanos statisztika
tantargy témakoreinek szakmai tartalmaval.



A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti, kiemelten a
matematika és a gazdasagi és jogi alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épul.

30.3. Témako6rok
30.3.1. A statisztika alapfogalmai

A statisztika fogalma, agai
A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemz&i
A statisztikai ismérv és fajtai
Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei
A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai
A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai
A tablazatok készitésének tartalmi és formai kévetelményei

30.3.2. Viszonyszimok és alkalmazisuk
A viszonyszamokrdl altalaban: fogalma, fajtai, szamitisa, a leggyakrabban hasznalt
viszonyszamok jellemz6i, alkalmazasi tertiletei
dinamikus viszonyszam, bazis- és lancviszonyszam, és ezek Osszefliggései
megoszlasi viszonyszam és 6sszefiiggésel
intenzitasi viszonyszam fogalma, fajtai, jellemzdi, 6sszefiggések
a gazdasagi életben hasznalt néhany legfontosabb intenzitasi viszonyszam

30.3.3. Kézépértékek és alkalmazdsuk
A kozépértékek fogalma, fajtai, szamitasa
Szamitott kozépértékek
a mennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel
szamtani atlag, harmonikus, négyzetes
id6sorok elemzése kozépértékekkel
kronologikus atlag
mértani atlag
Helyzeti kbzépértékek: modusz és median

30.3.4. Indexszamitis
A termelési, forgalmi érték meghatarozasa, nagysagara hato tényezék
Az értékindex szamitasa és értelmezése
Az arindex szamitasa és értelmezése
A volumenindex szamitisa és értelmezése
Osszefiiggés az indexek kozott

30.3.5. Grafikus dbrizolis
Grafikus abrazolas célja, eszkozei
Az abrazolas alkalmazasi teruletei

30.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
30.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
31. Pénziigyi alapismeretek tantargy 0 6ra/0 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszetvezett képzés



A tantargy az 52 345 06 Palyazati-timogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez kapcsolodik.

31.1.A tantargy tanitasanak célja

A pénzigyi alapismeretek tantargy tanitasanak célja, hogy a tanul6 legyen képes a gazdasagi
folyamatokat pénzigyi aspektusbodl vizsgalni, érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai és
pénzigy-politikai célok és megvaldsitasanak modjai  irant, eligazodjon a pénziigyi
intézményrendszerében és ismerje az alapvetd pénzugyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen
meghatarozni és kivalasztani a pénzforgalom lebonyolitasanak vallalkozas szamara leginkabb
megfelel6 modjat, és segitsen eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A
tanul6 megismerje a nemzetkozi elszamolasi eszkozok arfolyam-alakulasanak hatasat a
gazdasagi szférara.

31.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak

A Pénzugyi alapismeretek tantargy valamennyi témakorének szakmai tartalma megegyezik a
11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa modulhoz tartozé Pénziigyi alapismeretek
tantargy témakoreinek szakmai tartalmaval.

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és a gazdasagi és jogi
alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épul.

31.3. Témakorok

31.3.1 Pénziigyi szektor alapvetése
A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkciodi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,
kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)
A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitk, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénzigypolitika (fogalma, eszkozei)
A pénziigyek, pénziigyl viszonyok,
A pénzugyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

31.3.2. Pénziigyi intézményrendszer és a pénziigyi szolgiltatisok
A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmuveletek
Az egyszintd és a kétszintl bankrendszer jellemz6i
A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése
Jegybank és a monetaris szabalyozas
Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kézponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltétt helye
A pénzigyi intézmények jellemz6i (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Nem monetaris kozvetiték és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszévetség, OBA, BEVA
Pénzugyi szolgaltatasok és kiegészité pénziigyi szolgaltatasok
Passziv banktgyletek (betétgyijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol és
mas banktol)
Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtoleszamitolas, lizingtigylet, faktoralas, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék
Semleges bankmiveletek
A nemzetk6zi pénzigyi intézmények és feladataik

31.3.3. Pénzforgalom
A pénzforgalom altalanos szabalyai
A fizetési szamlak fajtai



Banki titoktartasi szabalyok
Fizetési modok:

- fizetési szamliak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, a fizeté fél altal a
kedvezményezett utjan kezdeményezett fizetés, az okmanyos meghitelezés
(akkreditiv)

- fizetési szamldhoz kot6dS készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz0lo csekk
kibocsatasa és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés
tizetési szamlarol

- fizetési szamla nélkili fizetés: készpénzatutalas

- készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa

A pénztar, pénzkezelés és pénztari forgalom elszamolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A nemzetkézi fizetések altalanos szabalyai

31.3.4. Pénziigyi piacok és termékei
A Pénzugyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
A részpiacok jellemz6i
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Ertékpapirok megjelenése, fogalma (f6bb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok f6bb fajtai
- akotvény fogalma, jellemzdi, fajtai
vallalati k6tvény pénzigyi piacon betdltott szerepe
- arészvény fogalma, fajtai, jellemz6i
a részvények szerepe a gazdasagban
- akozraktarjegy fogalma, jellemz6i
a valt6, mint a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze
valtotipusok: sajat és idegenvalto
- valtomuveletek
- az allampapirok
az allampapirok és a monetaris politika kapcsolata
az allampapirok fajtai és jellemz6i
- abanki értékpapirok
A t6ke- és pénzpiaci tigyletek: prompt és termin tgyletek

31.3.5. Biztositisi alapismeretek
A Biztositasi alapfogalmak
A biztositas szerepe, jelent6sége
A biztositas modszere
Biztositasi agazatok rendszerei
Biztositasi szerz6dés és a biztositasi dij

31.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
31.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrél szo0l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti

értékeléssel.

32. Pénziigy gyakorlat tantargy 0 6ra/0 ora*



*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszetvezett képzés
A tantargy az 52 345 06 Palyazati-timogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez kapcsolodik.

32.1. A tantargy tanitasanak célja

A Pénzigyi gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulé az elméletben elsajatitott
ismereteket a bank aktiv, passziv és semleges bankiigyletek szabalyairél és lebonyolitasarol
alkalmazni tudja. Ismerje a hitelezési folyamatot, legyen képes hitelkérelmekkel kapcsolatos
Ugyintézdi feladatok ellatdsara. A tanulé megértse és a mindennapi életben alkalmazni is tudja,
hogy a pénznek id6értéke van a kiillonb6z6 idé6pontokban esedékes pénzaramok tekintetében,
akar a betétgydjtés, akar hitelfelvételhez kapcsoléddan. Legyen képes a tanuld egyszerd
értékpapir arfolyam és hozamszamitason keresztiil dontést hozni vasarlasi-eladasi szandékrol.
A valuta- ¢és devizaarfolyamok ismeretében gazdalkodasi tevékenységhez kapcsoléddan
szamitasokat végezni.

32.2. Kapcsolddoé kozismereti, szakmai tartalmak

Az Adobzasi alapismeretek tantargy valamennyi témakorének szakmai tartalma megegyezik a
11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatisa modulhoz tartozé Adodzasi alapismeretek
tantargy témakoreinek szakmai tartalmaval.

A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként és az adott évfolyamon megjel6lt Pénztgyi
alapismeretek tantargy pénzforgalom, valamint pénziigyi piaci és termékei témakorok szakmai
tartalmaira épul.

Pénziigyi alapismeretek tantargy

Témakor: Pénzigyi intézményrendszer

Tartalmak: Passziv bankiigyletek (betétgyGjtés, értékpapirok kibocsatisa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol)

Aktiv bankigylet (hitelezés, lizingtigylet, faktoralas, forfetirozas), hitelbiztositékok: targyi,
dologi biztositék és személyi biztositék

Pénzigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

Pénzigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénziligyl piac és termékei
Tartalmak: Az értékpapirok jellemz&i

32.3. Témakorok
32.3.1 Bankiigyletek

Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerz6dés, formai és tartalmi kévetelményei
A pénzforgalmi szamla nyitasa
A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak 1épései
A bank passziv bankmuveletei, megtakaritasi szamlak
A bank aktiv bankmuveletei, hitelezés folyamata
A bank semleges bankmitveletei, az egyes fizetési médok bankbizonylatai

32.3.2. A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok
A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat



Id6szaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

32.3.3. A pénz idbértéke
A pénz id6értékének fogalma, jelentSsége
A jelen és a jovoérték szamitas id6tényezo tablazatok alkalmazasaval
Egyszert, kamatos kamatszamitas
Diszkontalas
A valtoval kapcsolatos muveletek
Valtokibocsatas, valtéforgatas, leszamitolas

32.34.  Ertékpapirok értékelése
A kotvény értékelése:
A klasszikus koétvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, valamint
Osszevetése a piaci arfolyammal és a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa
A kétvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerd hozam
A részvény értékelése:
A torzsrészvény és az elsébbségi részvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, valamint Osszevetése a piaci arfolyammal és a vasarlasi-eladasi szandék
megallapitasa
A részvények varhaté hozamanak szamitasa

32.3.5. Valuta, deviza drfolyama
Valuta, deviza és -arfolyam fogalma
A valuta- és a devizamiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, devizaarfolyamokhoz kapcsol6dé szamitasok

32.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
32.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
33. Adoézasi alapismeretek tantargy 0 6ra/0 6ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy az 52 345 06 Palyazati-timogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez kapcsolodik.

33.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adézasi alapismeretek tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulokkal megismertesse a magyar
allamhaztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetését, gazdalkodasi szabalyait. Felkészitse
a tanulokat a legalapvet6bb adodjogszabalyok alkalmazasara. Ramutasson a maganszemélyek
személyi jovedelemado fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés sziikségességére.
Bemutassa az altalanos forgalmi ad6 szerepét, s ezen ismeretek birtokdban a tanulék legyenek
képesek a piacgazdasag arképzési rendszerében részben eligazodni.

33.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak

Az Adobzasi alapismeretek tantargy valamennyi témakorének szakmai tartalma megegyezik a
11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellataisa modulhoz tartozé Adoézasi alapismeretek
tantargy témakoreinek szakmai tartalmaval.



A Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy:
A gazdasagi élet szerepldi, az allam feladatai

33.3. Témakorok
33.3.1 Az dllamhzztartds rendszere
Azallam szerepe a modern gazdasagban
A kozfeladatok ellatasanak sziikségessége és finanszirozasi forrasai
Az allamhaztartas alrendszere (kbzponti és 6nkormanyzati alrendszer)
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, koltségvetés egyenlege

33.3.2. Adozisi alapfogalmak
Az ad6 és az adorendszer fogalma, jellemz6i
Adozasi alapfogalmak: adodalany, adotargy, addalap, adomérték, adomentesség,
adokedvezmény, adokotelezettség
A magyar addjog forrasai.
Az adok csoportositasa: j6vedelemado, forgalmi tipusu add, vagyonadoztatas

33.3.3. Kiemelt adénemek
Személyi j6vedelemado
A személyi jovedelemadd alanyai
A jovedelem, bevétel, koltség
Az adé mértéke
Osszevont adoéalap addkoteles jovedelmei (6nallo tevékenységbdl szirmazoé, nem
6nall6 tevékenységbdl szarmazo és egyéb jovedelem)
Csaladi kedvezmény, els6é hazasok kedvezménye
Osszevont adéalap addja
Adodkedvezmények
Altalanos forgalmi adé
Az afa jellemz6i
Az adbalany
Az ad6 mértéke
A fizetendS ad6 megallapitasa
Az ad6 levonasi jog
Addlevonasi jog korlatozasa (alapeset)
Adofizetési kotelezettség
Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)
A helyi adok
A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményadé és telekado), kommunalis jellegti
adok (maganszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi add), helyi ipartzési
ado
Az egyes tipusok addalanyai
Az adé alapja és mértéke
Az adokételezettség teljesitése

33.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
33.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.



34. Adoézas gyakotlat tantargy 0 6ra/0 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy az 52 345 06 Palyazati-tamogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez kapcsolodik.

34.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adozas gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy felkészitse a tanuldkat az adéelSleg- és
adoszamitasi feladatok elvégzésére, egyszert adattartalmak alapjan adébevallasok készitésére,
ezaltal utmutatast adjon az adébevallasok elkészitésének gyakorlatdhoz.

34.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak
Az Adozas gyakorlat tantargy valamennyi témakorének szakmai tartalma megegyezik a 11504-
16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellitasa modulhoz tartozé Adodzas gyakorlat tantargy
témakoreinek szakmai tartalmaval.

Az Adodzasi alapismeretek tantargy megtanult témakoreinek mindegyikére épul.

34.3. Témakorok
34.3.1. Személyi jovedelemado
Osszevont addéalap és annak adészdmitdsa (csalddi kedvezmény, elsé hazasok
kedvezménye, csaladi jarulékkedvezmény és adokedvezmény figyelembevételével)
AdéelSleg megallapitasa
Nett6 bér kiszamitas
Adodbevallas elkészitéséhez sziikséges alapadatok

34.3.2.  Altalinos forgalmi adé
A nett6 ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés
Ado6 mértéke az adodalap utan, valamint a brutté arra vetitve
Az altalanos addkulcstdl eltéré adémértékek ala tartozo termékek és szolgaltatasok
Az értékesitések utan felszamitott fizetend6 adé megallapitasa
A beszerzésekre jutd el6zetesen felszamitott afa
A vallalkozast terhel6 afa megallapitasa (alapeset)
A fizetendS ad6 megallapitasa
Szamla, nyugta kitoltése

34.3.3. Helyi adok
Azegyes adotipusokra egyszert addszamitasi feladatok az addalap és adomérték
megadasaval
Vagyoni tipust ado
Kommunalis ad6
Helyi ipartizési ado

34.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
34.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
35. Szamviteli alapismeretek tantargy 0 6ra/0 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés



A tantargy az 52 345 06 Palyazati-timogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez kapcsolodik.

35.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozasok beszamolasi kotelezettségét, a szamviteli
jogl szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés modszereit.

Bizonylatok alapjan tudja konyvelni az egyszert gazdasagi eseményekkel kapcsolatos tételeket.

35.2. Kapcsol6doé kézismereti, szakmai tartalmak

A Szamviteli alapismeretek tantargy valamennyi témakorének szakmai tartalma megegyezik a
11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa modulhoz tartozé Szamviteli alapismeretek
tantargy témakoreinek szakmai tartalmaval.

Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozasok alapitasa, mikodése
Tartalmak: a teljes tartalma

Altalanos statisztika tantargy
Témakor: Viszonyszamok és kézépértékek
Tartalmak: teljes tartalma

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: teljes tartalma

35.3. Témakorok
35.3.1. A szdmviteli térvény

A szamvitel feladatai, tertletei
A szamvitel szabalyozasa (kulsé és belsé szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefiiggései
A beszamol6 szerepe, a beszamol6 részei
A beszamolok formai
A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk
Bizonylati elv értelmezése
Szigoru szamadasu kotelezettség
Szigoru szamadasua bizonylatok nyilvantartasa

35.3.2. A vallalkozads vagyona
A leltar fogalma, szerepe, jellemz6i
A mérleg fogalma, jellemz6i
A mérlegféesoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja
Az eredménykimutatas fogalma

35.3.3. A szdmlakeret, konyvelési tételek szerkesztése
A konyvviteli szamlak
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
A szamlak nyitasa, zarasa
Id6soros és szamlasoros konyvelés
Mérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata



35.3.4. Targyi eszk6zok elszamoldsa
Targyi eszk6zOk csoportositasa.
Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megallapitasa
Az amortizaci6 elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos)
Belfoldi  beruhazasi  szallitokkal — kapcsolatos — tételek  konyvelése  (kulénb6z6
finanszirozassal)
Targyi eszk6zok tizembe helyezése
Targyi eszk6zok értékesokkenésének f6konyvi elszamolasa
Targyi eszk6z0k értékesitésének f6konyvi elszamolasa

35.3.5. A vasarolt készletek elszamoldsa
A vasarolt készletek fajtai és jellemz6ik
A vasarolt készletek bekertilési értéke
Anyagok fajtai, jellemz&i
Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa
Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron (tényleges beszerzési aron vald
nyilvantartasnal), visszakildés és az engedmény konyvelése
Anyagfelhasznalas szamitasa és 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, visszakildés és engedmény kényvelése
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal ¢és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatolasa és konyvelése
A gbngyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa
Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakildése

35.3.6. A jovedelem elszamolisa
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jévedelem 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 Osszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok
A fel nem vett j6vedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

35.3.7. Sajat termelésii készletek elszamoldsa
A sajat termelést készletek fogalma, csoportositasa
A sajat termelési készletek analitikus és f6konyvi nyilvantartasa
A kozvetlen 6nkoltség alapvetd elemei, szamitasa
Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszamolasa (koltségnem)
A sajat termelést készletek allomanyban vétele (6sszkoltség eljarassal)

35.3.8. Termékértékesités elszamoldsa, az eredmény megdllapitisa
Azértékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei
Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetend6 afa, készletcs6kkenés kiszamitasa, és
konyvelése
A visszaru és minéségi engedmény szamitasa és konyvelése
A kiszamlazott szolgaltatas elszamolasa, konyvelése



A sajat termelést készletek allomanyvaltozasa
Az eredménykimutatas fajtai, eredménykategoriak
Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatas Osszeallitasa konyvelt adatok

alapjan
35.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
35.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.



36. Szamvitel gyakorlat tantargy 0 6ra/0 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszetvezett képzés

A tantargy az 52 345 06 Palyazati-timogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez kapcsolodik.

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

36.2. Kapcsolddoé kozismereti, szakmai tartalmak

A Szamvitel gyakorlat tantargy valamennyi témakorének szakmai tartalma megegyezik a 11504-
16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellataisa modulhoz tartozé Szamvitel gyakorlat tantargy
témakoreinek szakmai tartalmaval.

Szamviteli alapismeretek tantargy:
Témakor: A szamviteli torvény
Tartalmak: a szamviteli bizonylatok és csoportositasuk

Témakor: A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése
Tartalmak: Id6soros és szamlasoros konyvelés
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

Témakor: Targyi eszkozok elszamolasa
Tartalmak: Az amortizaci6 elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos)
Targyi eszk6zok tizembe helyezése

Témakor: A jovedelem elszamolasa
Tartalmak: A levonasok keletkezése és konyvelése
A jovedelem kifizetése (készpénzes és folyoszamlara torténd atutalas), konyvelése

Pénztgyi alapismeretek
Témakor: Pénzforgalom
Tartalmak: Pénztar, pénzkezelés, pénzforgalom elszamolasa

36.3. Témakorok
36.3.1. Szamviteli bizonylatok
Bizonylatok tartalmi és formai kévetelményet
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megbrzése
A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

36.3.2. Konyvelési tételek szerkesztése
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban:
Id6soros és szamlasoros konyvelés

36.3.3. A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei.
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Id6szaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:



— Készpénzforgalomhoz ko6t6ds  egyszerl gazdasagi események bizonylatainak
elkészitése (komplex feladat megoldasa)
— Bankhoz k&t6dé egyszerd gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldasa)
Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

36.3.4. A tdrgyi eszkézok nyilvdntartisa
Targyi eszkoz egyedi nyilvantart6 karton
Uzembe helyezési okmany
Selejtezési jegyz6konyv
Amortizaci6 szamitasa (linearis és teljesitményaranyos), eszkoz értékének meghatarozasa

36.3.5. A vasarolt készletek bizonylata

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei.

Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
—  Készlet bevételezési, kivételezési bizonylat.
—  Készletnyilvantart6 lap
—  Szallitélevél
— Szamla

Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

36.3.6. A jovedelemelszamolis bizonylata
Bérszamfejt6 lap alapjan netté bér megallapitasa
Bérfizetési jegyzék
Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzék alapjan

36.3.7. Komplex szamviteli esettanulmanyok
Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelést készletekkel, jovedelemelszamolassal
kapcsolatos komplex gazdasagi események f6kényvi elszamolasa
A beszamold (egyszerisitett éves beszamolé mérleg, eredménykimutatas) készitése
konyvelt adatok alapjan

36.3.8. Pénziigyi analitika szamitégépen
Pénztar konyvelése bizonylatok alapjan
Bankszamla forgalom kényvelése bankszamla kivonat alapjan
Listak, lekérdezések a pénzigyi programbol
Pénziigyi analitika készitése (komplex feladat megoldasa témakor részletes kifejtése

36.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
36.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrél szo0l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.



