Budapesti Gazdasagi SZC
Berzeviczy Gergely Két Tanitasi Nyelvii K6zgazdasagi Technikum

Szakmai Programjanak mellékletei

il

BGSZC BERZEVICZY GERGELY
_KET TANITASI NYELVU
KOZGAZDASAGI TECHNIKUM

2021.



Tartalom
5 Mellékletek

5.1 A fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodo fejleszté program
5.2  Szakmai képzés helyi tanterve

5.2.1 Pénzigyi-szamviteli tigyintéz6 (OKJ 54 344 01)

5.2.2 Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 (OKJ 54 344 01)

5.2.3 Pénziigyi-szamviteli ligyintézd szakma (5 0411 09 01)

a. Agazati alapoktatas szakmai kovetelményei

b. Szakiranyl oktatas szakmai kovetelményei

C. Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai
d. frasbeli vizsga

e Gyakorlati vizsga

f. A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

g.  Kozponti interaktiv vizsga

h Projektfeladat
5.3  Kozismereti helyi tantervek
5.4 A kozépszinti érettségi vizsga témakorei
5.4.1 A kozépszintl érettségi vizsga témakorei magyar nyelv és irodalom targybol
5.4.2 A kozépszinti érettségi vizsga témakorei matematika targybél
5.4.3 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei torténelem targybol
5.4.4 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei ¢l idegen nyelv targybol
5.4.5 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei kozgazdasagi ismeretek targybol
5.4.6 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei célnyelvi civilizacio targybol
5.4.7 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei testnevelés targybol

5.4.8 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei foldrajz targybol

3
3
3
3

14
120
187
193
198
198
199
199
200
201
215
252
252
255
256
259
259
260
261
262

5.5 A dualis képzokkel, vallalatokkal valé egyiittmiikodés folyamata, médszerei,

eszkozei, a gyakorlati képzés elokészitése, szervezése és lebonyolitasa

262

56 A tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy korabbi tanulmanyai,

megszerzett ismeretei beszamitasanak elvei

263



5 Mellékletek

5.1 A fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodo fejleszto program

Fogyatékossaghoz kapcsolddo fejlesztés nem folyik az iskolaban.
5.2 Szakmai képzés helyi tanterve

5.2.1 Pénzigyi-szamviteli Ugvintéz6 (OKJ 54 344 01)

A 2016/2017-es és 2017/2018-as tanévben 9. évfolyamot kezdd szakgimndziumi osztilyok
szamdra

Képzés alapadatai

o A szakképesités azonositd szama: 54 344 01

o Szakképesités megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézd

o A szakmacsoport szama és megnevezése: 15. Kézgazdasag

o Agazati besorolas szama és megnevezése: XXIV. Kozgazdasag

o Iskolai rendszerli szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év

o Kapcsolodo mellékszakképesités (11-12. évfolyamra vélaszthato): 52 345 06 Palyazati-
tdmogatasi asszisztens

A szakgimndziumi képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyamanak (2/14.)
szakmai tartalma, tantargyi rendszere, 6rakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi
utani évfolyamanak szakmai tartalmaval, tantargyi rendszerével, orakeretével. A két
évfolyamos képzés elsé szakképzési évfolyamanak (1/13.) agazati szakgimnaziumi szakmai
tartalma, tantargyi rendszere, Osszes Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12.
kozépiskolai évfolyamokra jutd agazati szakgimnaziumi szakmai tantargyainak tartalmaval,
Osszes Oraszamaval.

Szakgimnaziumi képzés esetén a heti és éves szakmai 6raszamok:

évfolyam heti oraszam éves oraszam

9. évfolyam 11 6ra/hét 396 ora/ev

10. évfolyam 12 ora/hét 432 ora/év
Ogy. -

11. évfolyam 10 6ra/hét 360 ora/ev
Ogy. -

12. évfolyam 10 6ra/hét 310 ora/ev
5/13. évfolyam 31 ora/hét 961 ora/év
Osszesen: 2459 6ra




¢vfolyam heti 6raszam éves Oraszam
1/13. évfolyam 31 ora/hét 1116 ora/év
Ogy -
2/14. évfolyam 31 ora/hét 961 ora/év
Osszesen: 2077 6ra

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



o A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti oraszama évfolyamonként

1. szamu tablazat

9. 10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
heti heti ogy heti ogy heti heti heti ogy heti
oraszam | Oraszam oraszam oraszam | oOraszam | Oraszam oraszam
€ gy € gy € gy € gy € gy | € gy € gy
A szakmai képzés | Osszesen 7 4 9 3 0 9 1 0 (45552110 22| 9 0 21 | 10
orakerete
Osszesen 11,0 12,0 10 10 31,0 31 31,0
11499-12 Foglalkoztatas I1. 0,5 0,5
Foglalkoztatas II.
11498-12 Foglalkoztatas I. 2 2
Foglalkoztatas 1.

(érettségire éptild
képzések esetén)

11504-16
Gazdalkodasi
alaptevékenység
ellatasa

Gazdasagi és jogi| 4 3 7
alapismeretek
Ugyviteli ismeretek 3 3




Ugyviteli gyakorlatok

Altalanos statisztika

Statisztika gyakorlat

Pénziigyi alapismeretek

0,5

Pénziigy gyakorlat

Adoézasi alapismeretek

Adodzas gyakorlat

Szamviteli
alapismeretek

Szamvitel gyakorlat

Projekttervezés
11884-16

Tamogatasi
alapismeretek

Gazdalkodasi statisztika

Folyamat- és pénziigyi
tervezés

1,5

Tamogatasi iligyvitel




Tamogataskezelés | Tamogatas
11885-16 menedzsment
10147-12 Gazdalkodasi ismeretek 2,5 2,5
Gazdalkodasi
feladatok ellatasa
11506-16 Villalkozasfinansziroza 3 3
Vallalkozasfinans | s
zirozasi és addzasi
feladatok Vallalkozasfinansziroza
s gyakorlat
Adoézas 3 3
Elektronikus
adébevallas gyakorlata
10149-12 Szamvitel 6 6
Konyvvezetés €s
beszamolo
készités feladatai
11505-12 Konyvelés szamitogépen
Konyvelés gyakorlat
szamitogépen
Projekt-finanszirozas 2 2




11501-16 Projektfinanszirozas
Projektfinansziroz | gyakorlata
as

11502-12 Projektfolyamatok
Projektfolyamatok | kovetése
kovetése

Projekttervezés
gyakorlata




A kerettanterv szakmai tartalma - a szakképzésrol szo6l6 2011. évi CLXXXVIL. térvény 8.§
(5) bekezdésének megfelelden - a nappali rendszerli oktatdsra meghatarozott tanuloi éves
kotelezd szakmai elméleti €s gyakorlati 6raszam legalabb 90%-at lefedi.

Az iddkeret fennmarad6 részének (szabadsdv) szakmai tartalmardl a szakképzd iskola
szakmai programjaban kell rendelkezni.

A szakmai ¢€s vizsgakOvetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat
aranyanak a teljes képzési id6 soran kell teljesiilnie.

e Az 1 éves szakképesités oraterve nappali munkarendszeri oktatasban beszamitassal
(5/13. évfolyam)

Altalanos adatok

o Tanitasi hetek szdma: 5/13. évfolyamon 31 hét

o Heti 6raszdm: 35 6ra

o Nappali képzés Gsszes 6raszama: 5/13. évfolyamon 1085 6ra
o Gyakorlati 6rak szama: 5/13. évfolyamon 310 6ra

o Sziikséges ecloképzettség: érettségi, sikeres kozgazdasagi agazati szakmai érettségi
vizsgaval kiegészitve

Szakmai kovetelménymodul Tantargy Heti 6raszam
az 5/13. évfolyamon
elmélet | gyakorlat
11499-12 Foglalkoztatas II. Foglalkoztatas I1. 0,5
11498-12 Foglalkoztatas 1. Foglalkoztatas I. 2
10147-12 Gazdalkodasi Gazdalkodasi ismeretek 2,5
feladatok ellatasa
11506-16 Vallalkozasfinanszirozas 3
Villalkozéstinanszirozasi és
adozasi feladatok Villalkozasfinanszirozas 1
gyakorlat
Adozas 3
Elektronikus adoébevallas 2
gyakorlata
10149-12 Konyvvezetés €s Szamvitel 6
beszamolokészités feladatai
11505-12 Konyvelés Konyvelés szamitogépen 4
szamitogépen gyakorlat




11501-16 Projektfinanszirozas Projektfinanszirozas 2

Projektfinanszirozas 2
gyakorlata

11502-12 Projektfolyamatok | Projektfolyamatok 2
kovetése kovetése

Projekttervezés 1
gyakorlata

e A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai

A 29/2016. (VIIL. 26.) NGM rendelettel modositott 27/2012. (VIIL. 27.) NGM rendelet
alapjan

.  Kozponti gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Szamitogépes konyvelés és analitika készitése, elektronikus
bevallés ¢és az esettanulmény bemutatasa projektismeretek mérésével

A) Szamitogépes kényvelés és analitika készitése

A vizsgafeladat ismertetése: integralt konyvelési rendszer, pénziigyi, készlet, targyi eszkoz
¢és bérelszamol6 alrendszer segitségével egy szimulalt vallalkozas konyvelésének nyitasa, és
gazdasagi eseményeinek fokonyvi és analitikus elszamolasa kozponti gyakorlati feladatlap
alapjan.

A kozponti gyakorlati feladatlap a szakképesitésért felelés miniszter altal kiadott és a
honlapjan kozzétett Utmutatd alapjan keriill dsszeallitasra. Az utmutatd tartalmazza, hogy
milyen mddon kell a vizsgazok vizsgafeladatainak megoldasait rogziteni.

A vizsgafeladat id6tartama: 90 perc
A vizsgafeladat értékelési stlyaranya: 10%
B) Elektronikus bevallas

A vizsgafeladat ismertetése: a kozponti gyakorlati feladatlap; megadott informaciok alapjan
a NAV keretprogramjanak alkalmazasaval elektronikus bevallasok készitése, mely a szakmai
kovetelmények megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazhatja.

A kozponti gyakorlati feladatlap a szakképesitésért felelés miniszter altal kiadott és a
honlapjan kozzétett Utmutatd alapjan keriil dsszeallitasra. Az utmutatd tartalmazza, hogy
milyen mddon kell a vizsgazok vizsgafeladatainak megoldasait rogziteni.

A vizsgafeladat idétartama: 90 perc
A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 10%

C) Esettanulmany bemutatdsa projektismeretek mérésével
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A vizsgafeladat ismertetése: meghatarozott szempontok alapjan a projekttervezés és -
finanszirozas témakdrében készitett esettanulmany bemutatdsa a szakképesitésért felelos
miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett Utmutaté alapjan.

Az esettanulmany készitése iskolai rendszerli szakképzésben a vizsgara bocsatés
feltételeként keriil eldirasra, iskolarendszeren kiviili szakképzésben a 11501-16
Projektfinanszirozas ¢s a 11502-12 Projektfolyamatok kovetése kovetelménymodulokhoz
rendelt modulzaro6 vizsgatevékenységgel egyenértékii.

A vizsgafeladat idétartama: 20 perc (felkésziilési id6 nincs)

A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 10%

I1. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Pénziigyi feladatok, konyvvezetés és beszamolokészités.

Az irasbeli vizsgatevékenység a szakképesitésért felelés miniszter altal kiadott és a
honlapjan kozzétett Utmutaté alapjan keriil lebonyolitasra.

A) Pénziigyi feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: az daltaldnos pénziligy (pénziigyi alapfeladatok) és
vallalkozasfinanszirozas szakmai kovetelményei megadott témakoreinek mindegyikét
tartalmazhatja.

A vizsgafeladat idétartama: 90 perc
A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 20%
B) Konyvvezetés és beszamolokészités

A vizsgafeladat ismertetése: a targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésii készletekkel,
munkabér, koltségek, pénzeszkozok és adok elszamolasaval kapcsolatos konyvelési feladat.
Megadott adatok és konyvelés alapjan az egyszerlsitett éves beszamold mérlegének és
eredménykimutatdsanak elkészitése.

A vizsgafeladat id6tartama: 90 perc

A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 20%

I11. Szébeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Pénziigyi és adozasi feladatok, konyvvezetés €s beszamolo
készités és az esettanulmany projektismerete

A) Peénziigyi és adozasi feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: a vallalkozasfinanszirozas és az ad6zashoz kapcsolodo szakmai
kovetelmények megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazza. Az ad6zasi feladat adoeldleg
¢és adoszamitasi feladatokat is tartalmaz adonemenként.

A Pénziigyi és addzasi feladatok vizsgafeladatrész a szakképesitésért felelés miniszter altal
kiadott és a honlapjan kozzétett Utmutat6 alapjan keriil lebonyolitasra.
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A vizsgafeladat idétartama: 20 perc (ebbdl felkésziilési id6 10 perc)
A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 10%
B) Konyvvezetés és beszamolo készités

A vizsgafeladat ismertetése: a konyvvezetés és beszamolokészitéshez kapcsolddd szakmai
kovetelmények megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazza.

A vizsgafeladat idétartama: 20 perc (ebbdl felkésziilési id6 10 perc)

A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 10%

C) Az esettanulmany projektismerete

A vizsgafeladat ismertetése: az esettanulmanyhoz kapcsoloddé szakmai kérdés
megvalaszolasa (két kérdés a kozponti szdbeli tételsorbol). A szobeli tételsor a 11501-16
Projektfinanszirozds ¢és a 11502-12 Projektfolyamatok kovetése kovetelménymodulok

ismeretkompetencidi  szakmai kovetelmények megadott témakoreinek mindegyikét
tartalmazza.

A vizsgafeladat id6tartama: 10 perc (felkésziilési id6 nincs)

A vizsgafeladat értékelési stlyaranya: 10%

A vizsgatevékenységek vizsgaidOpontjai tekintetében a szakképesitésért felelds miniszter
honlapjan kozreadott vizsganaptar az iranyado.

A szakképesitésért felelos miniszter a szakmai vizsga megkezdése eldtt legalabb 30 nappal
a honlapjédn mindenki altal hozzaférheté modon kozzéteszi a szobeli tételsorokat.

A szakmai vizsgan kizarolag a szakképesitésért felelés miniszter honlapjan kozzétett
segédeszkozok hasznalhatoak.

o A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéro szempontjai:

o Az iskolai rendszerii szakképzésben a projekttervezés és -finanszirozas témakorében
elkészitett esettanulmany csak akkor eredményes, ha a vizsgazo legalabb 50%-0s szinten
teljesiti.

o A gyakorlati vizsgatevékenység vizsgafeladata csak akkor eredményes, ha a vizsgazo az
A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése, a B) Elektronikus bevallas és a C)
Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével vizsgafeladatrészeket kiilon-
kiilon legalabb 50%-os szinten teljesiti.

o A kozponti irasbeli vizsgatevékenység vizsgafeladata csak akkor eredményes, ha a
vizsgdz6 az A) Pénziigyi feladatok és a B) Konyvvezetés és beszdmold készités
vizsgafeladatrészeket kiilon-kiilon legalabb 50%-0s szinten teljesiti.

o A szodbeli vizsgatevékenység A) Pénziigyi és adozasi feladatok vizsgafeladat rész csak
akkor kezdhetd6 meg, ha a vizsgdz6 a kozponti irasbeli A) Pénziigyi feladatok
vizsgafeladatrészt legalabb 50%-os szinten teljesiti.
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o A szobeli vizsgatevékenység B) Konyvvezetés és beszamold készités vizsgafeladat rész
csak akkor kezdhet6 meg, ha a vizsgazd a kozponti irasbeli B) Konyvvezetés és
beszamolo készités vizsgafeladatrészt legalabb 50%-os szinten teljesiti.

o A szobeli vizsgatevékenység C) Az esettanulmény projektismerete vizsgafeladat rész
csak akkor kezdhetd meg, ha a vizsgazd a gyakorlati vizsgatevékenység C)
Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével vizsgafeladatrészt legalabb 50%-
os szinten teljesiti.

A komplex szakmai vizsga egyes vizsgatevékenységeihez rendelt
vizsgafeladatok/vizsgafeladatrészek érdemjegye az elért %-os teljesitmények alapjan:

90 - 100% jeles (5)

80 - 89% jo (4)

65 - 79% kozepes (3)
50 - 64% elégséges (2)
0 - 49% elégtelen (1)

Amennyiben minden vizsgafeladat eredményes, ugy a komplex szakmai vizsga osztalyzatat
a vizsgafeladatonként/vizsgafeladatrészenként elért érdemjegyek vizsgafeladat értékelési
aranyaval sulyozott atlaga alapjan két tizedesre kerekitve, az altalanos szabalyok szerint (0,50-
t6l felfelé) kell meghatarozni.

Sikertelen a komplex szakmai vizsga, ha annak barmelyik vizsgatevékenységéhez rendelt
vizsgafeladatanak/vizsgafeladatrészének érdemjegye elégtelen (1).

Javitdvizsgat abbdl a vizsgafeladatbol/vizsgafeladatrészbdl kell tenni, amelybdl a vizsgazo
elért eredménye nem ¢éri el az 50%-ot, illetve teljesitményét elégtelenre (1) mindsitette a
vizsgabizottsag.

o Jogszabalyi valtozas a komplex szakmai vizsgat érintéen, 2020. szeptember 1-jétol:

A szakképzésrodl sz6lo 2019. évi LXXX. torvény (Szkt.) 125. § (5) bekezdése értelmében a
2020. majus 31-ét megeldzden létesitett tanuldi jogviszony keretében a szakmai vizsgat az e
torvényben meghatarozott rend szerint kell megszervezni €s a tanulora iranyadd szakmai és
vizsgakovetelmény szerinti tartalommal kell teljesiteni oly modon, hogy a szdbeli és a
gyakorlati vizsgatevékenységet egylittesen a projektfeladat keretében, az irasbeli
vizsgatevékenységet az interaktiv vizsgatevékenység keretében a szakképzésért felelds
miniszter altal a Korméany adott agazatért felelds tagjanak egyetértésével kiadott kdzponti
irasbeli vizsgatétel alapjan kell lebonyolitani.

A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet (Szkr.)
354. § (1) bekezdése értelmében a 2020. majus 31-ét megeldzoen létesitett tanuloi jogviszony
keretében szervezett szakmai vizsgara 2020. szeptember 1-jét6l — vagyis mar a 2020. Oszi
vizsgaiddszaktol — e rendelet valamennyi, a szakmai vizsgéara vonatkoz6 rendelkezését kell
alkalmazni.
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Szkr. 260. § (1) A szakmai vizsga a képzési €és kimeneti kovetelményekben meghatarozott
a) szamitogép alkalmazasat igényld kozponti vizsgatevékenységbdl (a tovabbiakban: interaktiv
vizsgatevékenység) €s b) projektfeladat megvalositasabol all.

(3) Az Szkt. 125. § (5) bekezdése szerinti szakmai vizsga esetén a 260. § (1) bekezdés a)
pontja szerinti interaktiv vizsgatevékenységnek mindsiil a szakképzésért felelos miniszter altal
a Kormany adott agazatért felel0s tagjanak egyetértésével, a tanulora irdnyad6 szakmai és
vizsgakovetelmény szerinti tartalommal kiadott kozponti irdsbeli vagy kozponti gyakorlati
vizsgatétel alapjan lebonyolitott vizsgatevékenység,

b) a tanuldra irdnyadd szakmai és vizsgakovetelmény szerinti tartalommal készitett
gyakorlati feladatsor €s kozponti szdbeli vizsgatételsor alapjan lebonyolitott szobeli és a
gyakorlati vizsgatevékenység egyiittesen mindsiil a 260. § (1) bekezdés b) pontja szerinti
projektfeladatnak.

5.2.2 Pénzigyi-szamviteli igyintéz6 (OKJ 54 344 01)

A 2018/2019-es és 2019/2020-as tanévben 9. évfolyamot kezdd szakgimndziumi osztilyok
szamadra

Képzés alapadatai

o A szakképesités azonositdé szama: 54 344 01

o Szakképesités megnevezése: Pénziigyi-szamviteli tigyintézo

o A szakmacsoport szama és megnevezése: 15. Kozgazdasag

o Agazati besorolas szdma és megnevezése: XXIV. Kozgazdasag

o Iskolai rendszerli szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év

Kapcsolodd mellékszakképesités (11-12. évfolyamra vélaszthatd): 52 345 06 Palyazati-
tdmogatasi asszisztens

A szakgimndziumi képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyaménak (2/14.)
szakmai tartalma, tantargyi rendszere, 6rakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi
utdni évfolyamédnak szakmai tartalmaval, tantargyi rendszerével, oOrakeretével. A két
évfolyamos képzés elsé szakképzési évfolyamanak (1/13.) agazati szakgimnaziumi szakmai
tartalma, tantargyi rendszere, Gsszes Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12.
kozépiskolai évfolyamokra jutd agazati szakgimnaziumi szakmai tantargyainak tartalmaval,
Osszes Oraszamaval.

Szakgimnaziumi képzés esetén a heti és éves szakmai 6raszamok:

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

12. évfolyam 12 ora/hét 372 6ra/év

5/13. évfolyam 31 ora/hét 961 o6ra/év

Osszesen: 2449 6ra
¢vfolyam heti 6raszam éves Oraszam

1/13. évfolyam 31 ora/hét 1116 ora/év

Ogy. 0 ora

2/14. évfolyam

31 6ra/hét

961 oOra/év

Osszesen:

2077 é6ra

(A kizarolag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakgimnazium 9-12.,
¢és ezt kovetd 13. évfolyaman megszervezett képzésben az azonos tantargyakra meghatarozott
oraszamok kozotti csekély eltérés a szorgalmi iddszak heteinek eltérd szama, és az draszdmok
oszthatdsaga miatt keletkezik!)
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o A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti oraszama évfolyamonként

1. szamu tablazat

10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
gy | € | 9y |ogy gy | ogy gy | e |9y | e | gy |ogy| € | Qy
A 16 Osszesen A tantargy 4 110 | 2 0 2 0 2 (2110|2010 O | 21| 10
szakképesitésre kapcsolo-
vonatkozo: Osszesen désa 12 5 31 30 31
11499-12 Foglalkoztatas {6 0,5 0,5
Foglalkoztatas | 11. szakképe-
Il. sités
11498-12 Foglalkoztatas {6 2 2
Foglalkoztatas |I. szakképe-
I.  (érettségire sités
épiild képzések
esetén)
11504-16 Gazdasagi és {6 2 6
Gazdalkodasi | jogi szakképe-
alaptevékeny- | alapismeretek sités
ség ellatasa »
Ugyviteli o 4 4
gyakorlatok szakképe-
sités
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Altalinos o
statisztika szakképe-
sités
Pénziigyi o
alapismeretek | szakképe-
sités
Pénziigy o
gyakorlat szakképe-
sités
Adozasi o
alapismeretek | szakképe-
sités
Adézas o
gyakorlat szakképe-
sités
Szamviteli o
alapismeretek | szakképe-
sités
Szamvitel o
gyakorlat szakképe-
sités
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11884-16 Tamogatasi 52 345 06
PTOJektterve- alapismeretek Palyézati-
Zes , o
tamogatasi
asszisztens
Gazdalkodasi 52 345 06
statisztika Palyézati-
tamogatasi
asszisztens
Folyamat-  és| 52 345 06
fe“l“g,y‘ Palyézati-
ervezes tamogatasi
asszisztens
11885-16 Tamogatasi 52 345 06
Taerlogataske- iigyvitel Palyazati-
zeles tdmogatasi
asszisztens
Tamogatasi 52 345 06
menedzsment Palyézati-
tamogatasi
asszisztens

10147-12 Gazdalkodasi o 2,5 2,5
Gazdalkodasi | ismeretek szakképe-

sités

18




feladatok

ellatasa
11506-16 Vallalkozas- o
Villalkozéas- | finanszirozas szakképe-
finanszirozasi sités
és addzasi
feladatok Villalkozas- 6
finanszirozas szakképe-
gyakorlat sités
Adozas o
szakképe-
sités
Elektronikus o
adobevallas szakképe-
gyakorlata sités
10149-12 Szamvitel 6
Konyvvezetés szakképe-
és sités
beszamoloké-
szités
feladatai
11505-12 Konyvelés o
Konyvelés szamitogépen szakképe-
szamitogépen | gyakorlat sités
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11501-16 Projektfinanszir {6
Projektfinansz | ozas szakképe-
irozas sités
Projektfinanszir o
ozas gyakorlata | szakképe-
sités
11502-12 Projektfolyamat o
Projektfolyam | ok kovetése szakképe-
atok kovetése sités
Projekttervezés 6
gyakorlata szakképe-
sités
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A kerettanterv szakmai tartalma — a szakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVII. torvény 8.§
(5) bekezdésének megfeleléen — a nappali rendszerli oktatasra meghatdrozott tanuloi éves
kotelezd szakmai elméleti €s gyakorlati 6raszam legalabb 90%-at lefedi.

Az iddkeret fennmarad6 részének (szabadsdv) szakmai tartalmarél a szakképzd iskola
szakmai programjaban kell rendelkezni.

A szakmai ¢€s vizsgakOvetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat
aranyanak a teljes képzési id6 soran kell teljestilnie.

o Az 1 éves szakképesités oraterve nappali munkarendszerii oktatasban beszamitassal
(5/13. évfolyam)

Altalanos adatok
o Tanitasi hetek szama: 5/13. évfolyamon 31 hét
o Heti 6raszam: 35 6ra
o Nappali képzés Gsszes draszdma: 5/13. évfolyamon 1085 6ra
o Gyakorlati 6rak szama: 5/13. évfolyamon 310 6ra

o Sziikséges elOképzettség: érettségi, sikeres kozgazdasag(i) agazati szakmai érettségi

vizsgaval kiegészitve

Szakmai kovetelménymodul Tantargy Heti 6raszam
az 5/13. évfolyamon

elmélet | gyakorlat

11499-12 Foglalkoztatas II. 0,5

Foglalkoztatas II.

11498-12 Foglalkoztatas I. 2

Foglalkoztatas I.

10147-12 Gazdalkodasi feladatok | Gazdalkodasi ismeretek 2,5

ellatasa

11506-16 Vallalkozasfinanszirozas 3

Vallalkozasfinanszirozasi és

adozasi feladatok Vallalkozasfinanszirozas 1
gyakorlat
Adoézas 3
Elektronikus adébevallas 2
gyakorlata

10149-12 Konyvvezetés és Szamvitel 6

beszamolokészités feladatai
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11505-12 Konyvelés Konyvelés szamitogépen 4

szamitogépen gyakorlat

11501-16 Projektfinanszirozas Projektfinanszirozas 2
Projektfinanszirozas 2
gyakorlata

11502-12 Projektfolyamatok Projektfolyamatok 2

kovetése kovetése
Projekttervezés 1
gyakorlata
Idegen nyelv 4

A szakgimnaziumi osztdlyok szakmai képzése - 4gazati alapozas a 2016 - 2019
szeptemberében tanulmanyaikat megkezdd tanuldk esetében a 2016/2017-es tanévtdl —kifuto
jelleggel - a 10. évfolyamos tanuldink a kotelezd fOszakképesités mellett a Palyazati-
tamogatasi asszisztens (OKJ szama: 52 345 06) mellék-szakképesitést valaszthatjak,
melynek tudésanyagat a 11-12. évfolyamon sajatithatjdk el. A mellék-szakképesités
megszerzése nem feltétele sem az agazati érettségi vizsganak, sem a Pénziigyi-szamviteli
tigyintézé OKJ vizsganak, €s a felsGoktatasban torténd tovabbtanulas esetén sem jelent plusz
pontot. A képzés nappali munkarendben zajlik, a mellék-szakképesités orai beépiilnek az

orarendbe.
Tantargyak 11. évf. 12. évf.

Tanitéasi hetek szama 36 18*
heti 6raszdm
Tamogatasi alapismeretek 2 2
Gazdalkodasi statisztika 2 2
Folyamat- és pénziigyi tervezés - 3
Tamogatasi ligyvitel 2 2
Tamogatasi menedzsment - 3

Osszesen 216 217

A mellék-szakképesitést nem valaszté tanulok szdmara kotelezéen vélasztando, a
felsGoktatasi tovabbtanulast tdmogatdé ¢és az idegen nyelvi kompetencidkat fejlesztd
tantargyblokkot kinalunk:
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Tantargyak 11. évf. 12. évf.

Tanitési hetek szama 36 31

heti 6raszam

Szakmai érettségi felkészités (emelt/kdzép) 2 3
Gazdasagi szamitasok 1 1
Szakmai nyelv angol / masodik idegen nyelv 3 3
Osszesen 216 217

e A tanulasi teriiletek részletes szakmai tartalma

A 11499-12 azonositd szami
Foglalkoztatas I11.

megnevezésii szakmai kovetelménymodul tantargyai, témakorei

A 11499-12  azonositd  szami  Foglalkoztatds II.  megnevezésii  szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak:

Foglalkoztatas II.

FELADATOK

Munkaviszonyt létesit X
Alkalmazza a munkaerdpiaci technikékat X
Feltérképezi a karrierlehetdségeket X
Villalkozast hoz létre és mitkddtet X
Motivacios levelet és onéletrajzot készit X
Didkmunkat végez X

SZAKMAI ISMERETEK

Munkavallalo6 jogai, munkavallal6 kotelezettségei, X
munkavallalo feleldssége

Munkajogi alapok, foglalkoztatasi formak X
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Specidlis jogviszonyok (6nkéntes munka, didkmunka) X

Allaskeresési modszerek X
Villalkozéasok 1étrehozéasa és miikodtetése X
Munkatigyi szervezetek X
Munkavallalashoz sziikséges iratok X
Munkaviszony létrejotte X
A munkaviszony ad6zasi, biztositasi, egészség- és X

nyugdijbiztositasi dsszefliggései

A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és X
lehetdségei
A munkaerdpiac sajatossagai (allasborzék és X

palyavalasztéasi tanacsadas)

SZAKMAI KESZSEGEK

Koznyelvi olvasott szoveg megértése X
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban X
Elemi szintli szamitégép hasznalat X
Informaciéforrasok kezelése X
Koznyelvi beszédkészség X

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Onfejlesztés X
Szervezokészség X
TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremtd készség X
Hatarozottsag X

MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas X
Informaciégytijtés X
1. Foglalkoztatas II. tantargy 15 ora/15 ora*

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

A tantargy a {6 szakképesitéshez kapcsolodik.
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1.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

1.2. Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak

1.3. Témakorok
e Munkajogi alapismeretek

Munkavallalo jogai (megfeleld koriilmények kozotti foglalkoztatas, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerzédés-modositas, szabadsag), kotelezettségei (megjelenés,
rendelkezésre allas, munkavégzés, magatartasi szabalyok, egylittmiikddés, tdjékoztatas),
munkavallalo feleldssége (vétkesen okozott karért vald feleldsség, megérzési feleldsség,
munkavallaloi biztositék)

Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése, munkakor,
munkaszerz0dés modositdsa, megsziinése, megsziintetése, felmondas, végkielégités,
munkaidd, pihendiddk, szabadsag

Foglalkoztatasi formdk: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony

Atipikus munkavégzési formadk a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaeré-kdlcsonzés, egyszerisitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka)

Specidlis jogviszonyok: oOnfoglalkoztatas, Ostermeléi jogviszony, héztartdsi munka,
iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, 6nkéntes munka

®  Munkaviszony létesitése

Munkaviszony létrejotte, fajtai: munkaszerzddés, teljes- és részmunkaidd, hatarozott és
hatérozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt bérminimum, képviselet szabalyai, elallas
szabdlyai, probaidd.

Munkavallalashoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a munkaltatd altal
kiadand6é dokumentumok.

Munkaviszony adézasi, biztositdsi, egészség- ¢és nyugdijbiztositasi Osszefliggései:
munkaad¢ jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallald ado- és jarulékfizetési kotelezettségei,
biztositottként egészségbiztositasi ellatasok fajtai (pénzbeli és természetbeli), nyugdij és
munkaviszony.

o Alliskeresés

Karrierlehetdségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitlizések, helyi munkaerdpiac
ismerete, mobilitas szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi timogatdsok 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.
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Allaskeresési modszerek: Ujsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes
kapcsolatok, kapcsolati héalozat fontossdga, EURES (Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat az
Europai Unidban torténd allaskeresésben), munkaiigyi szervezet segitségével torténd
allaskeresés, cégek adatbazisaba torténd jelentkezés, kdzosségi portalok szerepe.

Munkaerdpiaci technikdk alkalmazasa: Foglalkozédsi Informéciés Tanacsadd (FIT),
Foglalkoztatasi Informacids Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacids Portal (NPP).

Allasinterju: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjin, testbeszéd szerepe.
®  Munkanélkiiliség

A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei €s lehetdségei: allaskeresként torténd
nyilvantartasba vétel; a munkatigyi szervezettel torténd egylittmiikddési kotelezettség fobb
kritériumai; egyiittmiikddési kotelezettség megszegésének szankcidi; nyilvantartas szlinetelése,
nyilvantartasbol valo torlés; munkaligyi szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, kiemelten a
munkakozvetités.

Allaskeresési ellatasok (,passziv eszkozok™): allaskeresési jaradék és nyugdij eldtti
allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.

Foglalkoztatast helyettesitd tAmogatas.

Kozfoglalkoztatas: kozfoglalkoztatas célja, kdzfoglalkozatas célcsoportja, kozfoglalkozatés
fobb szabalyai

Munkaiigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ) szervezetrendszerének
felépitése (a foglalkoztataspolitikaért felelés miniszter, a kormanyhivatal, a jarasi hivatal
feladatai).

Az allaskeresOk részére nyujtott tamogatasok (,aktiv eszk6zok™): oOnfoglalkoztatéas
tdmogatasa, foglalkoztatast eldsegitd tdmogatasok (képzések, béralapu tdimogatasok, mobilitasi
tdmogatasok).

Villalkozasok létrehozésa és mitkddtetése: tarsas vallalkozési formak, egyéni vallalkozas,
mezdgazdasagi Ostermeld, nyilvantartdsba vétel, miikddés, vallalkozds megszlinésének,
megsziintetésének szabalyai.

A munkaerdpiac sajatossagai, NFSZ szolgaltatasai: palyavalasztasi tanadcsadds, munka- és
palyatanacsadas, allaskeresési tanacsadas, allaskeresd klub, pszicholdgiai tandcsadas.

1.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem
1.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A 11498-12 azonosité szamu
Foglalkoztatas I. (érettségire épiilo képzések esetén)

megnevezési szakmai kovetelménymodul tantargyai, témakorei

A 11498-12 azonositdé szamu Foglalkoztatas 1. (érettségire ¢épiild képzések
esetén)megnevezesii szakmai kdvetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa
soran fejlesztendé kompetencidk:

Foglalkoztatas 1.

FELADATOK

Idegen nyelven:

bemutatkozik (személyes és szakmai vonatkozassal) X
alapadatokat tartalmaz6 formanyomtatvanyt kitolt X
szakmai Onéletrajzot és motivacios levelet ir X
allasinterjin részt vesz X
munkakoriilményekrodl, karrier lehetdségekrdl tajékozodik X
idegen nyelvili szakmai irdnyités, egyiittmiikodés melletti X

munkat végez

munkaval, szabadiddvel kapcsolatos kifejezések megértése, X
hasznalata

SZAKMAI ISMERETEK

Idegen nyelven:

szakmai Onéletrajz és motivacios levél tartalma, felépitése X
egy szakmai allasinterju lehetséges kérdései, illetve valaszai X
kozvetlen szakmdjara vonatkoz6 gyakran hasznalt egyszerii X

szavak, szokapcsolatok

a munkakor alapkifejezései X
SZAKMAI KESZSEGEK
Egyszerli formanyomtatvanyok kitdltése idegen nyelven X
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Szakmai allasinterjin elhangzo6 idegen nyelven feltett kérdések X
megértése, illetve azokra vald reagalas értelmezo, dsszetett
mondatokban

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Fejlodoképesség, onfejlesztés X
TARSAS KOMPETENCIAK

Nyelvi magabiztossag X
Kapcsolatteremtd készség X

MODSZERKOMPETENCIAK

Informacidgytijtés X
Analitikus gondolkodas X
Deduktiv gondolkodéas X
2. Foglalkoztatas 1. tantargy 62 0ra/62 ora*

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

A tantargy a f6 szakképesitéshez kapcsolodik.

2.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantdrgy tanitdsanak cé€lja, hogy a tanulok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvii
allasinterjiin eredményesen és hatékonyan részt venni.

Ehhez kapcsoldéddan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast is beleértve
bemutatkozni, a munkavallalashoz kapcsoloddan pedig egy egyszerli formanyomtatvanyt
kitolteni.

Cél, hogy a rendelkezésre allo 62 tanora egység keretén beliil egyrészt egy nyelvtani
rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeiddk, segédigék, illetve az allasinterjithoz
kapcsolddoan a legalapvetobb mondatszerkesztési eljarasok elsajatitasa révén. Majd erre épitve
torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés és az induktiv nyelvtanulasi
készségfejlesztés 6 alapvetd, a mindennapi élethez kapcsolddo tarsalgasi témakoron keresztiil.
Végiil ezekre az ismertekre alapozva valosuljon meg a szakmajadhoz kapcsolodo idegen nyelvi
kompetenciafejlesztés.

2.2. Kapcsolodoé kozismereti, szakmai tartalmak

Idegen nyelvek
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2.3. Témakorok
e Nyelvtani rendszerezés 1

A 8 oras nyelvtani rendszerezés alatt a tanulok a legalapvetdbb igeidoket atismétlik, illetve
begyakoroljak azokat, hogy munkavallalashoz kapcsoldéddan, hogy az allasinterju sordn ne
okozzon gondot a multra, illetve a jovOre vonatkozo kérdések megértése, illetve az azokra
adando valaszok megfogalmazasa. Tovabba alkalmas lesz a tanuld arra, hogy egy szakmai
allasinterjun elhangzott kérdésekre Osszetett mondatokban legyen képes reagalni, helyesen
hasznalva az igeid0 egyeztetést.

Az igeidok helyes begyakorlasa lehetdvé teszi szamara, hogy mint leendd munkavallald
képes legyen arra, hogy a munkaszerzddésben megfogalmazott tartalmakat helyesen
értelmezze, illetve a jovobeli karrierlehetdségeket feltérképezze. A célként megfogalmazott
idegen nyelvi magbiztossag csak az igeidok helyes hasznalata révén fog megvaldsulni.

e Nyelvtani rendszerezés 2

A 8 6rés témakor soran a tanulo a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult idejii feltételes
mod, illetve a modbeli segédigék (lehetdséget, kotelességet, szlikségességet, tiltast kifejezd)
hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb modon tud
bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozasban egyarant. A segédigék jelentéstartalmanak
preciz és pontos ismerete alapjan alkalmas lesz arra, hogy tudjon tajékozodni a munkahelyi és
szabadid6 lehetdségekrol. Precizen meg tudja majd fogalmazni az allasinterjun idegen nyelven
feltett kérdésekre a valaszt kihasznadlva a segédigék altal biztositott nyelvi precizitas adta
kereteket. A kérdésfeltevés alapvetd szabalyainak elsajatitdsa révén alkalmassé valik a tanuld
arra, hogy egy munkahelyi allasinterjin megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen 6 maga
is tisztazd kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatas soran. A szérend, a
prepoziciok ¢és a kotdszavak pontos hasznalatinak elsajatitdsaval olyan egyszerii
mondatszerkesztési eljarasok birtokdba jut, amely altal alkalmassa valik arra, hogy az
allasinterjin elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen tajékozodni
a munkakdriilményekrol €s lehetdségekrol.

o Nyelvi készségfejlesztés

(Az induktiv nyelvtanulasi képesség €s az idegen nyelvi asszociativ memoria fejlesztése
fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve)

A 23 oras nyelvi készségfejlesztd blokk soran a tanuld rendszerezi az idegen nyelvi
alapszokincshez kapcsolodo ismereteit. E szokincset alapul véve valdsul meg az induktiv
nyelvtanulasi képességfejlesztés és az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés 6 alapvetd
tarsalgasi témakor szavai, kifejezésein keresztiil. Az induktiv nyelvtanulasi képesség altal egy
adott idegen nyelv struktardjat meghatarozo szabalyok kikovetkeztetésére lesz alkalmas a
tanul6. Ahhoz, hogy a tanuld koherensen lassa a nyelvet, és ennek szellemében tudjon idegen
nyelven reagalni, feltétlentil sziikséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése.
Ehhez szorosan kapcsolodik az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami az idegen
nyelvli anyag megtanuldsanak képessége: képesség arra, hogy 1étrejojjon a kapcsolat az ingerek
(az anyanyelv szavai, kifejezése) és a valaszok (a célnyelv szavai és kifejezései) kozott. Mind
a két fejlesztés hétkdznapi tarsalgasi témakorok elsajatitasa soran valosul meg.
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Az elsajatitando témakorok:

o személyes bemutatkozas

o amunka vildga

o napi tevékenységek, aktivitas
o lakas, haz

o utazas,

o étkezés

Ezen a témakoron keresztiil valosul meg a fonetikai dekodolési képességfejlesztés is, amely
soran a célnyelv legfontosabb fonetikai szabalyaival ismerkedik meg a nyelvtanulo.

o Munkavallaloi szokincs

A 23 6ras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 39 6ras 3 alapozd témakor elsajatitasa
utan lehetséges. Cél, hogy a témakor végére a tanuld folyékonyan tudjon bemutatkozni
kifejezetten szakmai vonatkozassal. Képes lesz a munkalehetdségeket feltérképezni a célnyelvi
orszagban. Begyakorolja az alapadatokat tartalmazo formanyomtatvany kitoltését, illetve a
szakmai 6néletrajz és a motivacios levél megirdsdhoz sziikséges rutint megszerzi. Elsajatitja azt
a szakmai jellegli szokincset, ami alkalmassé teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,
munkakoriilményekrdl tdjékozodjon. A témakdr tanuldsa soran kozvetlenill a szakméjara
vonatkoz6 gyakran hasznalt kifejezéseket sajatitja el. A munkaszerzodések kulcskifejezéseinek
elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a leend6 sajat munkaszerzodését, illetve
munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Az 6rék kb. 50%-a egyszerli tanteremben torténjen, egy masik fele pedig szamitogépes
tanterem, hiszen az oktatas egy jelentds részben digitalis tananyag altal tdmogatott forméaban

zajlik.
2.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A 11504-16 azonosito szamu

Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

megnevezési szakmai kovetelménymodul tantargyai, témakorei

A 11504-16 azonosité szamu Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa megnevezésii szakmai

kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és

témakorok oktatasa

soran fejlesztendd

kompetenciak:
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FELADATOK
Kozremiikodik a vallalkozas beinditasahoz, X
atalakitdsahoz, megsziinéséhez sziikséges
adminisztrativ teend6k ellatasaban
Ellatja a marketingtevékenységhez kapcsolodod X
iigyintézoi feladatokat
Kapcsolatot tart a vevokkel, szallitokkal X
Elkésziti a megrendeléseket X
Kozremikodik a szerzodéskotéseknél X
Ismeri és alkalmazza a véllalkozas jogkdvetd X

miukodése érdekében a fogyasztovédelmi
eldirasokat
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Kezeli a reklamaciokat

Elvégzi a bejovo és kimend szamlak
egyeztetéseit a nyilvantartasok alapjan

Ellen6rzi a vamtarifaszdm (vtsz.) meglétét és
formai helyességét

Ko6zremiikodik a pénzforgalmi szamla nyitasanal,
kiallitja a pénzforgalmi nyomtatvanyokat,
gondoskodik teljesitésiikrol, ki- és bevezeti a
pénzforgalmi szdmlan megjelend pénziigyi
teljesitéseket

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

Vezeti a pénzforgalmi szamla felett rendelkezésre
jogosultak nyilvantartdsat

Figyelemmel kiséri a valasztott
devizaarfolyamokat

Kozremikodik a banki termékek (kamat, dij,
jutalékok figyelembevételével) és a biztositési
termék kivalasztasaban

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

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

Kiallitja a bevételi- és kiadasi bizonylatokat,
vezeti a pénztarjelentést, a pénztarnaplot és a
szigoru szamadasu nyomtatvanyok analitikdjat

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

Megbizasabol értékesitett vagy vasarolt
kotvényekre, részvényekre és egyéb
értekpapirokra vonatkozo6 nyilvantartasokat
vezeti

Adatokat gytijt a befektetési dontésekhez

El6késziti az adonyilvantartasokat az
adobevallashoz

Vezeti az ad6- és vamnyilvantartasokat
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Nyilvantartja a bejovo ¢és kimend szamlak afa
analitikajat

Kozremiikodik a helyi adokkal kapcsolatos
feladatok ellatasdban

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat lat el
(tobbek kozott: bizonylatok kiallitasa,
ellendrzése, tarolasa, tovabbitasa, szigoru
szamadas ala tartozo6 bizonylatokrdl nyilvantartas
vezetése)

Analitikus, fokonyvi konyvelésre elokészit,
kontiroz

Kozremikodik

— a pénzforgalmi szamléval kapcsolatos
gazdasagi események konyvelésében

— a vevOkkel kapcsolatos gazdasagi események
elszamoléasaban

— a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi események
elszamolasaban

— a termelési koltség elszamoldsaban

— az értékesitéssel kapcsolatos gazdasagi
események konyvelésében

— a jovedelemelszamolassal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelésében

Kozremukodik a leltarak felvételével,
dokumentalasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban

Ertelmezi a mérleget és az eredménykimutatést

Adatokat, informaciokat gyiijt, rogzit, valogat,
osztalyoz, nyilvantart és iktat

Betartja az adat- és titokvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyokat, utasitasokat

Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat
rendszerez

Regisztralja és karbantartja az ligyfélkapcsolatait

Hivatalos levelezést folytat hagyoményos és
digitalis formaban

Hivatalos okmanyokat tolt ki
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A munkakoréhez kapcesolodo hivatalos iigyeket
intéz (kozigazgatasi szerveknél)

Rendszeres ¢és eseti jelentéseket készit

Az ligyiratok mozgésat folyamatosan
figyelemmel kiséri

Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez

Az adatokat értelmezi, feldolgozza, rendszerezi
¢s munkdja soran hasznositja

Hataridore eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek

Hasznélja a szovegszerkeszto, tablazat- ¢s
adatbazis-kezeld szamitdgép programokat, a
beépitett fliggvényeket

A termékhez, szolgaltatdshoz kapcsolodo
kisér6okmanyokat az illetékesekhez eljuttatja

Kezeli a szamitdgépet €s tartozékait
(adathordozok, scanner, nyomtato stb.)

Szoveget, tablazatot, prezentaciot, excel grafikont
készit, szerkeszt

Telefont, fénymasold gépet, scannert kezel

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési
munkalatait ellatja, az anyagokat archivalja

Betartja a munkakdréhez kapcsolodo
munkabiztonsagi, munka-egészségligyi, tiiz és
kornyezetvédelmi eldirasokat

SZAKMAI ISMERETEK

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

A nemzetgazdasag szerepldi és kapcsolatai

A nemzetgazdasag €és agazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitmény-kategoriai és
mérésiik

Az é4llam feladatai, koltségvetési politika, az
allami koltségvetés legfontosabb bevételei és
kiadésai

A véllalat helye a nemzetgazdasdgban
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A vallalkozasok alapitasanak, mitkodésének
megszinésének szabalyai

Gazdalkodas és gazdasagossag (koltség, kiadas,
rafordités, bevétel, fedezeti 6sszeg, eredmény).

A marketing mikodése

Versenyszabalyozas

A hazai és eurdpai unios fogyasztévédelmi
eléirasok

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 szerzddés fogalma, érvényessége, 1étrejotte,
megszinése, ¢s a kovetelések eléviilésének
feltételei. Az érvényes szerz0dés alaki €s tartalmi
kovetelményei. Egyes szerzddéstipusok
(adasvétel, csere, vallalkozas, megbizas,
bizomany, bérlet) ismerete

Garanciaszerzddés, kezességi szerzodés,
zalogjog, engedményezés, kotelezettség-
atvallalas

A szerzddések alapvetd tartalmi és formai
kovetelményei, jellemz6 szerzddésfajtak

Gazdasagpolitika €s a pénziigypolitika

Jegybank €s a monetaris szabalyozas

Pénziigyi intézményrendszer

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi
szolgaltatdsok

Passziv bankiigyletek (betétgyiijtés, értékpapirok
kibocsatasa, forrasszerzés a jegybanktol és a
bankkdzi piacon) €s az aktiv bankiigyletek
{hitelezés (biztositékok), lizing,
valtoleszamitolas, faktoralas, forfetirozas}
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A pénz id6éértéke (egyszerii kamat, kamatos
kamat, annuitasszamitasa)

A pénzforgalmi szamlak fajtai.

Fizetési megbizasok lebonyolitasa, a fizetési
muvelet soran alkalmazhat6 fizetési modok

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a
gazdalkodo szervezeteknél

Nemzetkozi pénziigyi rendszer €s a nemzetkozi
pénzforgalom

Valuta, deviza, arfolyam

Pénziigyi piacok és termékei

Ertékpapirok csoportositasa

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

A t6zsde

A biztositas szerepe

Biztositasi szerzddés, biztositasi agak és dgazatok
fajtai

Likviditas, jovedelmezdség €s hatékonysag

Pénziigyi dontések

Az allamhaztartas rendszere

Adoézasi alapfogalmak

A személyi jovedelemado (6sszevontan adozo
jovedelmek)

Az éltalanos forgalmi ad6

Hely1 adok fajtai

A szamviteli torvény. A beszamolo €s
konyvvezetési kotelezettség

A vallalkozas vagyona. A leltar és a mérleg

A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret

Az analitikus nyilvantartasok vezetése

A targyi eszkozokkel kapcsolatos alapesemények
— beruhazas, értékcsokkenés —elszamolasa
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Anyagvasarlas ¢s felhasznalas elszamolasa

Az arubeszerzés és az értékestés fokonyvi
elszdmolasa

A bérkoltség és a bért terheld adok és jarulékok
elszdmolasa

Munkavallalot terhel6 levonasok elszamolasa és
a bérek kifizetése, atutalasa

A sajat termelésii készletek raktarba vételével
kapcsolatos elszamolasok

Termékértékesitéssel kapcesolatos elszamolasok

Az eredmény megallapitasa

A statisztika alapfogalmai

Az informdciostirités legjellemzébb mddszerei,
eszkozei (statisztikai sorok, tablak,
viszonyszamok, kozépértékek)

Erték-, ar-, volumenindex

Grafikus abrazolas

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

A vevoé-, ligyfélkapcsolatok regisztraldsanak,
nyilvantartasanak és kezelésének eljarasi
szabalyai

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

A hivatalos okményok kezelésének és
felhasznalasanak szabalyai

Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az idoszakos
jelentések elkészitésének szabélyai

A termékek és szolgaltatasok kisérd
okmanyainak szerepe, kezelése, jellemz6 tipusai

A szamitogép billentylizetének szakszerii
hasznalata

A szamitogép és tartozékainak (adathordozok,
scanner, nyomtato stb.) kezelése

Prezentacio és excel grafikon-készités,
szerkesztés tartalmi €s formai kdvetelményei
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A tablazatok készitésének tartalmi és formai X
kovetelményei

Az elektronikus ligyintézés, levelezés, az internet X
¢s az intranet hasznalata

Elektronikus adatbéazisok biztonsagi mentésének, X
archivalasanak modjai

SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése X X[ X X[ X|[X]|X]X]|X
Szakmai kommunikaci6 X X | X[ X|X]|X]|X]|X]X
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa X X[ x| x| x| x| xX]|X]|X
Szovegszerkesztés, tdblazat és adatbazis-kezelés X | X

Informéciogytjtés X X|X[X|X|X|[x]Xx]X

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Precizitas (pontossag) X X[ XXX |[X]|X]Xx]|Xx
Megbizhatdsag X X[ X X[ X|[X]|X]X]|X
Feleldsségtudat X X[ X X[ X|[X]|X]X]|X
SzervezOkészség X X X X
TARSAS KOMPETENCIAK

Motivalhat6sag X X[ X[ x| x| x| XxX]|X]|X
Kapcsolatteremtd készség X X[ X[ x| x| x| XxX]|X]|X
Meggy6z0készség X XX [X|X|X|[Xx]Xx]X
Konfliktusmegold6 készség X X[ X X[ X|[X]|X]X]|X

MODSZERKOMPETENCIAK

Informacidgytijtés X X[ X[ x| x| x| xX]|X]|X
Attekinté és rendszerezd képesség X X[ X[ x| x| x| XxX]|X]|X
Problémamegoldés, hibaelharitas X X[ X[ x| x| x| XxX]|X]|X
Gyakorlatias feladatértelmezés X X[ X[ X[ XX X]|X]|X
3. Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216 ora/2166ra*

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

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.
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3.1.

A tantargy tanitasanak célja

A tanuldval megismertesse a gazdasagi élet kiillonbozo teriileteihez kapcsolodo fogalmakat
¢s az azok kozotti Osszefiiggéseket, a vallalkozdsok €s a nemzetgazdasag egyes teriileteinek
tobb iranyu kapcsolatat, a kozgazdasagi elmélet és a gyakorlati gazdasagi élet 0sszefliggéseit

3.2

3.3.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Témakorok

o Mikrogazdasagi alapok

O

Gazdasagi alapfogalmak: a szilikséglet és a javak fogalma, f6bb csoportjai €s kapcsolatai,
a gazdasagi folyamat elemei, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi
Gazdasagi korforgas, az Gjratermelési folyamat elemei

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei, a keresleti és kindlati
fliggvény, a piaci egyensuly és a piaci mechanizmus

o A fogyasztoi magatartds és a kereslet

o

o

o

A fogyasztdi dontést befolyasolo tényezok

A fogyaszt6 dontési mechanizmusa, a racionalizalasi elv érvényesiilése a fogyasztoi
magatartasban

Az egyéni és a piaci kereslet jellemzo6i

® A vdllalat termeldi magatartdsa és a kindlat

o

o

o

o

o

A véllalat kornyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere, formai
Az 1d6 szerepe a gazdasagban, a termelés koltségeinek csoportositasa, dsszefiiggései

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma,a szdmviteli profit, gazdasagi profit és a normal
profit osszefiiggései

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye

Az egyes piacformak jellemzdi és sajatossagaik

o A vdllalkozasok alapitasa, miikodése

o

A vallalkozasokrol altalaban, a mikro-, Kis- és kozépvallalkozasok jellemzéje, az iizleti
vallalkozas sajatossagai

Az egyéni vallalkozas jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése
A tarsas vallalkozéasok formai, sajatossagai
A tarsas vallalkozésok alapitasa, miikodése

A taras vallalkozasok megsziinése
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o Cégnyilvantartas
o Csddeljaras, felszamolasi eljaras
o A makrogazdasag szerepldi, az dllam feladatai
o A makrogazdasag szereploi, a gazdasagi szférak jellemzoi
o Makrogazdasagi fogalmak, gazdasagi folyamatok, a gazdasagi korforgas
o A makrogazdasag piacai
o Az allam feladatai, az 4llam gazdasagi szerepe, az allamhdaztartas rendszere

® A nemzetgazdasag dgazati rendszere

O

Nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

o

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésiik, az egyes SNA mutatdészdmok
kozotti kapcsolatok

(@]

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nominal- és redlértéke

A gazdasagi novekedés és tényezoi

(©]

® Marketing és aru-kodrendszer
o Marketing alapfogalmak
o A marketing szerepe a vallalkozasban
o Marketingstratégia
o Piackutatas
o Marketingmix és elemei
o A reklamtevékenység jogi eszkozei
o Versenyszabalyozas
o Fogyasztévédelmi alapismeretek
o Piacfeliigyeleti alapfogalmak
o Kereskedelmi torvény fogyasztovédelmi rendelkezései
o Szavatossagra és jotallasra vonatkozo tudnivalok
o Vamtarifa (Nomenklatura) szerepe az arubesorolasban és a kereskedelemben
o Vamtarifak kialakulasanak torténete
o VET (briisszeli) Nomenklattra
o HR Noémenklatira
o Kombinalt Nomenklatiura
o Kozo6s Vamtarifa
o TARIC

o A magyar nemzeti vamtarifa kialakuldsa
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@)

©)

Vamtarifa felépitése

Vamtarifaszam jelent0sége

Vamtarifaszam a nemzeti jogszabalyokban

Nomenklatara idéallapota

Aruosztalyozas és aruismeret kapcsolata

Ko6zosségi jogalkotas szerepe az aruosztalyozassal kapcsolatosan
Europai Bizottsag

Vamkodex Bizottsag

Komitologiai iilések

e Jogi alapismeretek

O

o

o

o

A jog lényege, fogalma, funkcidi

A jogforras €s jogforrasi hierarchiaja

A jogviszony

A jogi norma lényege ¢és szerkezete

A jogalkotés, a jogszabalyok.

A jogrendszer felépitése, tagozddasa, a jogalkalmazas, a jogszabalyok értelmezése

A gazdasag és a jog kozotti viszony, a jogrend szerepe a gazdasdgban

e Tulajdonjog

o

o

o

o

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

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szdrmazékos tulajdonszerzés

o A kotelmi jog

o

o

Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerzodeéskotés
A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzddés megszegése

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

A szerzddések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozés, szallitas,
fuvarozas
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3.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem, taniroda

3.5. A tantargy értékelésének médja

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

4. Ugyviteli gyakorlatok tantargy 144 o6ra/1446ra*
*9-13. evfolyamon megszervezett képzes/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

4.1. A tantargy tanitasanak célja
Az lgyvitel gyakorlatok tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanulok

o képesek legyenek ligyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6z6k hasznalatéra,

e a tizujjas vakirason alapuld helyes irdstechnikat elsajatitsdk, képessé tegye a tanuldkat
szakmai szOveg masoldsara, a szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre.

4.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szovegalkotas

Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznaldsa az
izleti levél elkészitése soran.

4.3. Témakorok
o Munkavédelmi ismeretek

o A munkakdrnyezet és a munkaveégzés hatdsa a munkat végzo ember egészségére €s testi
épségere
o A munkavaéllalok egészségét ¢€s Dbiztonsagat veszélyeztetd kockazatok, a

munkakoriilmények hatdsai, a munkavégzésbdl eredd megterhelések, munkakdrnyezet
koroki tényezok.

o A megel6zés fontossaga és lehetdségei

o A munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének megovasa és a
munkakoriilmények humanizdldsa érdekében sziikséges eldirdsok jelentdsége a
munkabalesetek ¢és a foglalkozassal 0Osszefiiggd megbetegedések megeldzésének
érdekében. A miiszaki megeldzés, zart technoldgia, a biztonsagi berendezések, egyéni
védoeszkozok és szervezési intézkedések fogalma, fajtai, €s rendeltetésiik.
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o

o

O

o

Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsag-munkaegészségiigy)
Veszélyes ¢s artalmas termelési tényezok

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézdi, iigyviteli munkakorokben

Alapvet6 feladatok a tliz megeldzése érdekében

o Tizujjas vakiras

@)

©)

o

O

O

Tizujjas vakirassal a betiik, szamok, jelek és kezeldbillentyiik kapcsoldsa a homogén
gatlas pszichologiai elvének érvényesitésével

Szocsoportok, sorok, mondatok és Osszefiiggd szovegek masolasa sortartassal.
A jelek szabalyai

A kiemelési modok 6nallé meghatarozasanak gyakorldsa a szovegdsszefiiggés ismérvei
alapjan

A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

o Szovegformazds

o

o

o

A szovegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozasa betlik, szdmok, jelek irdsanak
adott idészakban érvényes szabalyai

Szovegformazas, masolds, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, szoveg igazitdsa,
eléfej, €161ab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.
Szimbolumok, képek beszurasa, formazasa
Prezentacio és Excel grafikonkészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

o Levelezés és iratkezelés

o

o

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés, stb.)

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

A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- €s szerz6désmintak értelmezése

Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivo,
igazolas, engedély stb.), a szerz6désekkel kapcsolatos tigyiratok.

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

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)

Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (0néletrajz, palyazat, munkaszerzddés, stb.)
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o Az alkalmazott irodatechnikai eszk6z0k hasznalata

Az tigyiratkezelés alapfogalmai

o

o Az irattarozas kellékei, eszkozei

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

o

4.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

szamitdogépterem, vagy taniroda
4.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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5. Altalanos statisztika tantargy 108 o6ra/1086ra*
*9-13. evfolyamon megszervezett képzes/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

5.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Altalanos statisztika tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulé alapvetd ismeretekkel
rendelkezzen a leggyakrabban hasznalt statisztikai feldolgozasi eszkozokrdl, a grafikus
abrazolas alkalmazasi modszereirdl, az adatok szolgaltatasanak lehetdségér6l. A megtanult
ismereteket a mindennapi gazdasagi életet érintd média-informacioin keresztil értelmezni
tudja. Fejlessze a tanulok szamaranyérzékét a mikro- és makrogazdasag legfontosabb valds
mutatoinak bemutatasaval, megismertetésével, alkalmaztatasaval, és 6sztondzze a tanuldkat a
megfeleld Osszefliggések feltarasara, a helytallo, valds kovetkeztetések megallapitasara,
levonasara, azaltal is, hogy az elemzéshez a grafikus modszereket alkalmazza.

5.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kdzismereti, kiemelten a
matematika és a gazdasagi €s jogi alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

5.3. Témakoérok
e A statisztika alapfogalmai

o A statisztika fogalma, agai

o A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzoi

o A statisztikai ismérv és fajtai

o Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei

o A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabélyai

o A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

o A tablazatok készitésének tartalmi és formai kovetelményei
o Viszonyszamok és alkalmazdasuk

o A viszonyszamokrol 4ltalaban: fogalma, fajtai, szamitdsa, a leggyakrabban hasznalt
viszonyszamok jellemzdi, alkalmazasi tertiletei

» dinamikus viszonyszam, bazis- és lancviszonyszam, €s ezek Osszefliggései

* megoszlasi viszonyszam és 0sszefliggései

= intenzitasi viszonyszam fogalma, fajtai, jellemzdi, dsszefliggések

= a gazdasagi ¢életben hasznalt néhany legfontosabb intenzitasi viszonyszam
o Kozépértékek és alkalmazdsuk

o A kozépértékek fogalma, fajtai, szamitasa
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o Szamitott kozépértékek
* amennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel
* szamtani atlag, harmonikus, négyzetes
= id6ésorok elemzése kozépértékekkel
= kronologikus atlag
* mértani atlag
o Helyzeti kdzépértékek: modusz és median
o Indexszamitds
o A termelési, forgalmi érték meghatarozasa, nagysagara hat6 tényezok
o Az értékindex szamitdsa és értelmezése
o Az arindex szamitasa és értelmezése
o A volumenindex szamitasa és értelmezése
o Osszefiiggés az indexek kozott
o Grafikus abrdzolds
o Grafikus abrazolas célja, eszkozei

o Az abrazolas alkalmazasi teriletei

5.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem, taniroda

5.5. A tantargy értékelésének médja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti értékeléssel.

6. Pénziigyi alapismeretek tantargy 206 ora/2166ra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

6.1. A tantargy tanitasanak célja

A pénziigyi alapismeretek tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulo6 legyen képes a gazdasagi
folyamatokat pénziigyi aspektusbdl vizsgalni, érdeklddjon a mindenkori gazdasagpolitikai és
pénziigy-politikai célok ¢és megvaldsitdsinak modjai irdnt, eligazodjon a pénziigyi
intézményrendszerében ¢és ismerje az alapvetd pénziigyi szolgéltatasokat. Alkalmas legyen
meghatarozni €s kivalasztani a pénzforgalom lebonyolitdsdnak vallalkozas szamara leginkabb
megfelel6 modjat, és segitsen eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A
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tanul6 megismerje a nemzetkdzi elszamolasi eszkozok arfolyam-alakuldsanak hatasat a
gazdasagi szférara.

6.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjeldlt kozismereti és a gazdasagi és
jogi alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

6.3. Témakorok
o Péncziigyi szektor alapvetései

o A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi (értékmérd, forgalmi eszkdz, fizetési eszkoz,
kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz

O

Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkdzei)

(@)

o A pénziigyek, pénziigyi viszonyok,
o A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei
o Pénziigyi intézményrendszer és a pénziigyi szolgaltatdisok
o A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmiiveletek
o Az egyszintl és a kétszintli bankrendszer jellemzoi
o A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése
o Jegybank és a monetaris szabalyozas
o Az MNB szervezeti felépitése
o A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris irdnyitasban betoltott helye
o A pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
o Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
o Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA
o Pénziigyi szolgaltatasok €s kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

o Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értekpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol
¢s mas banktol)

o Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtoleszamitolds, lizingiigylet, faktoralds, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

o Semleges bankmiiveletek

o A nemzetkozi pénziigyi intézmények ¢€s feladataik
o Pénzforgalom

o A pénzforgalom altalanos szabalyai

o A fizetési szamlak fajtai
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o Banki titoktartasi szabalyok

o Fizetési modok:

O

O

@)

o

fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés,a fizetd fél altal a kedvezményezett
utjan kezdeményezett fizetés, az okmanyos meghitelezés (akkreditiv)

fizetési szdmlahoz kot6do készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz616 csekk kibocsatasa
¢s bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szdmlara, készpénzkifizetés fizetési szdmlarol

fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas

készpénztizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa

A pénztar, pénzkezelés €s pénztari forgalom elszdmolasa

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

® Pénziigyi piacok és termékei

o

o

Pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betdltott szerepe

Pénziigyi piacok csoportositasa

A részpiacok jellemz6i

Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe

Ertékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai)

Az értékpapirok fobb fajtai

a kotvény fogalma, jellemz6i, fajtai

vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
a részveény fogalma, fajtai, jellemzoi

a részveények szerepe a gazdasagban

a kozraktarjegy fogalma, jellemz6i

a valto, mint a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze
valtotipusok: sajat €s idegenvalto

valtomiiveletek

az allampapirok

az allampapirok és a monetaris politika kapcsolata
az allampapirok fajtai és jellemzo6i

a banki értekpapirok

o A téke- és pénzpiaci iigyletek: prompt és termin tligyletek

® Biztositdsi alapismeretek
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o Biztositési alapfogalmak

o A biztositas szerepe, jelentdsége
o A biztositds modszere

o Biztositasi dgazatok rendszerei

o Biztositasi szerzddés és a biztositasi dij

6.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem

6.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.

7. Pénziigy gyakorlat tantargy 72 6ra/726ra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a foszakképesitéshez kapcsolodik.

7.1. A tantargy tanitasanak célja

A Pénziigyi gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld az elméletben elsajatitott
ismereteket a bank aktiv, passziv és semleges bankiigyletek szabdlyairol és lebonyolitdsarol
alkalmazni tudja. Ismerje a hitelezési folyamatot, legyen képes hitelkérelmekkel kapcsolatos
ligyintéz0i feladatok ellatasara. A tanuld megértse és a mindennapi €letben alkalmazni is tudja,
hogy a pénznek iddérteke van a kiilonb6zd idopontokban esedékes pénzaramok tekintetében,
akar a betétgylijtés, akar hitelfelvételhez kapcsolodoan. Legyen képes a tanuld egyszerii
értékpapir arfolyam és hozamszamitason keresztiil dontést hozni vasarlasi-eladéasi szandékrol.
A valuta- és devizaarfolyamok ismeretében gazdalkodasi tevékenységhez kapcsoldodoan
szamitasokat végezni.

7.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként és az adott évfolyamon megjeldlt Pénziigyi
alapismeretek tantargy pénzforgalom, valamint pénziigyi piaci €s termékei témakorok szakmai
tartalmaira épiil.

® Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer

Tartalmak: Passziv bankiigyletek (betétgylijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol)

Aktiv bankiigylet (hitelezés, lizingligylet, faktoralas, forfetirozas), hitelbiztositékok:
targyi, dologi biztositék €s személyi biztositék
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® Peénziigyi alapismeretek tantargy

Témakor: A pénzforgalom

Tartalmak: A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai
® Pénziigyi alapismeretek tantargy

Témakor: A pénziigyi piac és termékei

Tartalmak: Az értékpapirok jellemzoi

7.3. Témakorok
® Bankiigyletek
o Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
o A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzddés, formai €s tartalmi kdvetelményei
o A pénzforgalmi szdmla nyitasa
o A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak 1épései
o A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak
o A bank aktiv bankmiiveletei, hitelezés folyamata
o A bank semleges bankmiiveletei, az egyes fizetési modok bankbizonylatai

o A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok

(@]

A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:

o Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

(@]

Iddszaki pénztarjelentés
o Készpénzfizetési szamla
o Szigorl szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa
o A pénzidoértéke
o A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége
o A jelen és a jovoérték szamitds id6tényezd tablazatok alkalmazéasaval
o Egyszerili, kamatos kamatszamitas
o Diszkontalas
o A valtoval kapcsolatos miiveletek
o Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas
o Ertékpapirok értékelése
o A kotvény értékelése:

= A klasszikus kotvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyaménak) becslése, valamint
Osszevetése a piaci arfolyammal és a vasarlasi-eladasi szandék megéllapitasa
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= A kotvények hozamanak szdmitasa: névleges hozam, egyszerii hozam
o A részvény értékelése:

= A tOrzsrészvény ¢és az elsObbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti
arfolyamanak) becslése, valamint 0sszevetése a piaci arfolyammal és a vésarlasi-
eladési szandék megallapitasa

= A részvények varhaté hozamanak szdmitasa
o Valuta, deviza drfolyama
o Valuta, deviza és -arfolyam fogalma
o A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

o A valuta-, devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

7.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem

7.5. A tantargy értékelésének modja

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

8. Adoézasi alapismeretek tantargy 36 ora/360ra*
*9-13. evfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a foszakképesitéshez kapcsolodik.

8.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adozasi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldkkal megismertesse a
magyar allamhaztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetését, gazdalkodasi szabdlyait.
Felkészitse a tanulokat a legalapvetébb addjogszabalyok alkalmazasara. Ramutasson a
maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés
sziikségességére. Bemutassa az altalanos forgalmi ad6 szerepét, s ezen ismeretek birtokaban a
tanulok legyenek képesek a piacgazdasag arképzési rendszerében részben eligazodni.

8.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
o Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy:

Témakorok: A gazdasagi élet szerepldi, az allam feladatai

8.3. Témakorok

o Az dllamhaztartas rendszere
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O

o

O

Az é4llam szerepe a modern gazdasadgban
A kozfeladatok ellatdsanak sziikségessége €s finanszirozasi forrasai
Az allamhéztartas alrendszere (kdzponti és Onkormanyzati alrendszer)

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, koltségvetés egyenlege

o Adozasi alapfogalmak

©)

@)

©)

o

Az ado és az adorendszer fogalma, jellemzoi

Adozasi alapfogalmak: adoalany, adotargy, adodalap, adomérték, addmentesség,
adokedvezmény, adokotelezettség

A magyar addjog forrasai.

Az addk csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu ado, vagyonaddztatas

o Kiemelt adonemek

o

o

Személyi jovedelemado

* A személyi jovedelemado6 alanyai
= A jovedelem, bevétel, koltség

* Az ado mértéke

» Osszevont adoalap adokoteles jovedelmei (6nalld tevékenységbdl szarmazd, nem
onallo tevékenységbdl szarmazo €s egyeb jovedelem)

* (Csaladi kedvezmény, els6 hazasok kedvezménye
= Osszevont adéalap addja

*  Adodkedvezmények

Altalanos forgalmi ad6

= Az afa jellemz6i

* Az adoalany

= Az ado mértéke

* A fizetend6 ad6 megallapitasa

* Az ado levonasi jog

* Adodlevonasi jog korlatozasa (alapeset)

= Adofizetési kotelezettség

» Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)
A helyi adok

* A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményado ¢€s telekado), kommunalis jellegii
adok (maganszemélyek kommunalis ad6ja és idegenforgalmi add), helyi ipartizési ado

= Az egyes tipusok addalanyai
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= Az ado alapja és mértéke

» Az adokotelezettség teljesitése

8.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem

8.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti értékeléssel.

9. Adézas gyakorlat tantargy 31 ora/356ra*
*9-13. evfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

9.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adozas gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy felkészitse a tanuldkat az adoeldleg-
¢és adoszamitasi feladatok elvégzésére, egyszerii adattartalmak alapjan adobevalldsok
készitésére, ezaltal utmutatast adjon az adobevallasok elkészitésének gyakorlatahoz.

9.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak

Az Adozasi alapismeretek tantargy megtanult témakoreinek mindegyikére épiil.

9.3. Témakorok
o Személyi jovedelemado

o Osszevont adéalap és annak addszamitdsa (csaladi kedvezmény, elsé hazasok
kedvezménye, csaladi jarulékkedvezmény és adokedvezmény figyelembevételével)

o Adoéeldleg megallapitasa
o Nettd bér kiszamitas
o Adobevallas elkészitéséhez sziikséges alapadatok
o Altaldnos forgalmi ado
o A nettod ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés
o Ado mértéke az addalap utdn, valamint a brutt6 arra vetitve
o Az éltalanos adokulcstol eltérd adomértékek ala tartozo termékek és szolgaltatasok

o Az értékesitések utan felszamitott fizetendd adé megallapitasa
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o A beszerzésekre jutd elézetesen felszamitott afa
o A vallalkozast terhel6 afa megallapitasa (alapeset)
o A fizetend6 adé megallapitasa
o Széamla, nyugta kitoltése
o Helyi adok

o Az egyes adotipusokra egyszerli adoszamitdsi feladatok az addalap €s adoémérték
megadasaval

o Vagyoni tipust ado
o Kommunalis ad6

o Helyi ipartizési ad6

9.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem

9.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.

10. Szamviteli alapismeretek tantargy 139 ora/1440ra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a foszakképesitéshez kapcsolodik.

10.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a vallalkozads vagyonat, a vallalkozasok beszamolési kotelezettségét, a
szamviteli jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus kdnyvelés modszereit.

Bizonylatok alapjan tudja konyvelni az egyszerli gazdasagi eseményekkel kapcsolatos
tételeket.

10.2. Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak
o Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozasok alapitasa, mitkodése
Tartalmak: a teljes tartalma

o Altaldnos statisztika tantargy

Témakor: Viszonyszamok és kozépértékek
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Tartalmak: teljes tartalma

® Pénziigyi alapismeretek tantdargy

Témakor: A pénzforgalom

Tartalmak: teljes tartalma

10.3. Témakorok

® A szamviteli torvény
o A szamvitel feladatai, teriiletei
o A szamvitel szabalyozasa (kiilsé €s belsé szabalyozas), alapdokumentumok
o A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefiiggései
o A beszamold szerepe, a beszdmolo részei
o A beszamolok formai

o A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk

(©]

Bizonylati elv értelmezése

= Szigoru szamadasu kotelezettség

= Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
o A vdllalkozads vagyona

A leltar fogalma, szerepe, jellemzoi

O

O

A mérleg fogalma, jellemzdi

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja

(©]

o Az eredménykimutatdsfogalma
o A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése
o A konyvviteli szamlak
o Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
o A szadmléak nyitasa, zarasa
o Iddsoros és szamlasoros konyvelés
o Meérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak
o Az analitikus és szintetikus kdnyvelés kapcsolata
o Targyi eszkozok elszamoldsa
o Targyi eszkdzok csoportositasa.
o Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megallapitasa
o Az amortizaci6 elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos)

Belfoldi beruhdzasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonbozo
finanszirozéssal)

o
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O

o

o

Targyi eszk6zok lizembe helyezése
Targyi eszk6zok értékesokkenésének fokonyvi elszdmolasa

Targyi eszk6zok értékesitésének fokonyvi elszamoléasa

o A vasarolt készletek elszamoldsa

©)

@)

o

o

A vasarolt készletek fajtai €s jellemzdik

A vasarolt készletek bekeriilési értéke
Anyagok fajtai, jellemzoi

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Anyagbeszerzés konyvelése szdmla szerinti aron (tényleges beszerzési aron vald
nyilvantartasnal), visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO elv
alapjan

A leltarozés feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése
Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa

A nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, aruértékesités

A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése

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

A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongydleg beérkezése és visszakiildése

o A jovedelem elszamoldsa

o

o

o

o

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A levonasok keletkezése és konyvelése

A bérfeladas szamitasa és konyvelési feladatai

A bérek kozterheinek szamitasa és konyvelése

A jovedelem kifizetése (készpénzes €s folydszamlara torténd atutalds), konyvelése
Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

o Sajat termelésii készletek elszamoldsa

o

O

O

A sajat termelésti készletek fogalma, csoportositasa
A sajat termelésti készletek analitikus és f6konyvi nyilvantartasa
A kozvetlen 6nkoltség alapvetd elemei, szamitasa
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o Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszdmolasa (koltségnem)
o A sajat termelésii készletek allomanyban vétele (6sszkdltség eljarassal)

o Termékértékesités elszamoldsa, az eredmény megdllapitasa
o Az értékesités bizonylatoldsa, a szamla tartalmi elemei

o Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszdmitasa, és
konyvelése

o A visszaru €s mindségi engedmény szamitasa és konyvelése
o A kiszamlézott szolgaltatas elszamolasa, konyvelése

o A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa

o Az eredménykimutatas fajtai, eredménykategoridk

o Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatis dsszeallitasa konyvelt adatok
alapjan

10.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem

10.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti értékeléssel.

11. Szamvitel gyakorlat tantargy 103 ora/1080ra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

11.1. A tantargy tanitasanak célja

A szamviteli alapismeretek tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazésa. A
bizonylati rendszer, a kézi és gépi analitika alkalmazasa.

11.2. Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak

o Szamviteli alapismeretek tantargy:

Témakor: A szamviteli torvény

Tartalmak: a szdmviteli bizonylatok és csoportositasuk

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

o Témakor: Targyi eszkozok elszamolasa

Tartalmak: Az amortizacio elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos)

Targyi eszk6zok lizembe helyezése

o Témakor: A jovedelem elszamolasa

Tartalmak: A levonasok keletkezése és konyvelése

A jovedelem kifizetése (készpénzes €s folydszamlara torténd atutalds), konyvelése
® Peénziigyi alapismeretek tantargy

Témakor: Pénzforgalom

Tartalmak: Pénztar, pénzkezelés, pénzforgalom elszdmolasa

11.3. Témakoérok
e Szamviteli bizonylatok

o Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei

o Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

o A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok
o Konyvelési tételek szerkesztése

o Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

o Analitikus és szintetikus kdnyvelés a gyakorlatban:

= Iddsoros és szamlasoros konyvelés

o A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok

o

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei.
o Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

Idészaki pénztarjelentés

O

Készpénzfizetési szamla

(@)

(@)

Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:

= Készpénzforgalomhoz kotddd egyszerli gazdasdgi események bizonylatainak
elkészitése (komplex feladat megoldasa)

* Bankhoz k6tdd6 egyszerli gazdasagi események bizonylatainak elkészitése (komplex
feladat megoldésa)

o Konyvelési tételek szerkesztése pénztari €s banki bizonylatok alapjan
o A targyi eszkozok nyilvantartdsa

o Targyi eszkdz egyedi nyilvantartd karton
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o Uzembe helyezési okmany
o Selejtezési jegyzOkonyv

o Amortizacid szadmitasa (linedris ¢és teljesitményaranyos), eszkdz értékének
meghatdrozasa

® A vasarolt készletek bizonylatai
o Bizonylatok tartalmi és formai kellékei.
o Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
= Készlet bevételezeési, kivételezési bizonylat.
= Készletnyilvantart6 lap
= Szallitolevél
= Szamla
o Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan
® A jovedelemelszamolds bizonylatai
o Bérszamfe;jto lap alapjan nettd bér megallapitasa
o Bérfizetési jegyzék
o Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzEk alapjan
o Komplex szamviteli esettanulmdanyok

o Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésti készletekkel, jovedelemelszamoléassal
kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi elszamolésa

o A beszamold (egyszeriisitett éves beszamoldé mérleg, eredménykimutatas) készitése
konyvelt adatok alapjan

e Peénziigyi analitika szamitogépen
o Pénztar konyvelése bizonylatok alapjan
o Bankszamla forgalom kdnyvelése bankszamla kivonat alapjan
o Listék, lekérdezések a pénziigyi programbol

o Pénziigyi analitika készitése (komplex feladat megoldasa témakor részletes kifejtése

11.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Taniroda, szamitogépterem

11.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti értékeléssel.
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A 11884-16 azonosito szamu

Projekttervezés

megnevezési szakmai kovetelménymodul tantargyai, témakorei

A 11884-16 azonositd szamu Projekttervezés.megnevezésii szakmai kdvetelménymodulhoz

tartozo tantargyak €és témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak:

Tam | Gazd | Foly
ogata | alko | amat
si dasi - és
alapi | statis | pénz
smer | ztika | tgyi
etek terve
7€s

FELADATOK

Felméri a munkaltatd szervezet gazdasagi- és szervezeti adottsagait X X

Feltarja a szervezet szdmara elérhetd tdmogatasi lehetdségeket X

Feltarja a szervezet szamara az elérhetd visszterhes forrasok korét X X X

¢s kondicioit

Prezentélja az igénybevehetd tdimogatasi lehetdségek korét a X

szervezet vezetdsége szamara

Osszeallitja a tamogatas igénybevételéhez sziikséges elvégzendd X

feladatok korét

Osszedllitja a tamogatas igénybevételéhez sziikséges X

dokumentumok jegyzékét

Részt vesz a projekt koltség- és forrastervének dsszeallitdsaban X X

Részt vesz a projekt pénziigyi-, humanerdforras-, kommunikacios-, X X

beszerzési/kdzbeszerzési-, esélyegyenldségi-, kornyezeti

fenntarthatosagi- €s kockazatkezelési tervének elkészitésében

SZAKMAI ISMERETEK

A gazdasag szerepl6i (versenyszféra, non-profit szektor, X

allamigazgatas)

Kis és kozépvallalkozasok mindsitése X

Vallalkozasok vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetének X

elemzése (arbevétel, sajat toke, mérlegféosszeg, adozott eredmény)

Munkaszervezeti alapfogalmak X
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Gazdalkodasi és munkaiigyi statisztikék és alapfogalmak (FEOR-,
TEAOR rendszer, munkavallaléi statisztikak)

Tamogatasi rendszerek (EU strukturalis alapok, Magyarorszagi
operativ programok, egyéb hazai timogatasok, teriileti
egylittmikodési tdmogatasok, kdzvetlen EU forrasok)

Online tdmogatési informacids rendszerek ¢€s tajékoztato feliiletek

Tamogatasokhoz kapcsolddo alapfogalmak (tdmogatasi felhivasok
értelmezése)

Vissza nem téritendd tAmogatasok, visszatéritendd tAmogatasok,
hitelek

Projektismereti alapok

Mérfoldko fogalma

Megvalosithatdsagi alternativak fogalma és tartalmi elemei

Koltségvetés tervezés

Megvalositasi litemterv készitése

Kozbeszerzési alapismeretek (KBT, ajanlatkérék kore, eljarasok
fajtai, kdozbeszerzési értékhatarok)

Indikator fogalma

Humanero6forras tervezés

Projektek megvalositdsadhoz kapcsolodo kommunikacios ismeretek

Esélyegyenldség fogalma és alkalmazasi teriiletei

Kornyezeti fenntarthatosag fogalma ¢€s alkalmazasi teriiletei

Kockazatok azonositasa és kezelése

Projekttervezés szamitogépen (szovegszerkesztés, tablazatkezelés,
prezentaciokészités, kiadvanyszerkesztés alapfokon)

SZAKMAI KESZSEGEK

Tamogatasi rendszerek attekintése

Tamogatasi felhivasok értelmezése

Szervezetek tAmogathatdsagi mindsitése

Fejlesztési valtozatok kidolgozasa
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Projekttervezés szamitogéppel X

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Fejlodoképesség, onfejlesztés X X
Onallésag X X
Dontésképesség X X
TARSAS KOMPETENCIAK

Kezdeményezokészség X X
Meggy6z6készség X X
Prezentacios készség X X

MODSZERKOMPETENCIAK

Attekint képesség X X X
Tervezés X
Rendszerekben valo gondolkodas X X
12. Tamogatasi alapismeretek tantargy 103 6ra/06ra*

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

A tantargy az52 345 (6Palyazati-tamogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

12.1. A tantargy tanitasanak célja

A tamogatasi alapismertek tantargy elsajatitasaval ismerje meg az aktudlis tdmogatasi
lehetdségek feltérképezési modszereit. Képes lesz a palyazatok nyomonkovetésére, a projektek
kommunikalasra. Képes eligazodni az online timogatasi informéacios rendszerekben.

12.2. Kapcsoldodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi €s jogi alapismeretek tantargy 0sszes témakore

12.3. Témakoérok

o Tamogatdsok rendszerének dttekintése
o A gazdasag szerepldi (versenyszféra, non-profit szektor, allamigazgatas
o A kis és kozépvallalkozasok fogalma, jelentOsége

o Kapcsolt véllalkozasok fogalma, tipusai
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o Azonos és szomszédos piac ismérvei
o Téamogatasi rendszerek
» EU strukturélis alapok
= Magyarorszagi operativ programok
= Egyéb hazai tdimogatasok
= teriileti egyiittmiikodési tdmogatasok
= kozvetlen EU forrasok
o Munkaszervezeti alapfogalmak
e Tamogatasi lehetoségek elérhetosége
o Online tamogatasi informécios rendszerek
o Palyazati keres6k hasznalata
o Téjékoztato feliiletek
o Téajékozddas az aktudlis palyazati lehetoségek kozott
o Tamogatdsok fobb jellemzoi
o Projektismereti alapok
o Projekt indikatorok
o Projektek megvalositasahoz kapcsolddé kommunikacids ismeretek
o Visszatéritendd, vissza nem téritendd tdmogatasok
o Tamogathat6 és nem timogathato tevékenységek
o Elszamolhat6 és nem elszdmolhato koltségek
o Kotelezd vallalasok
o Fenntartasi kotelezettség
o Iddbeli behataroltsag
o Onerd, palyazati eldleg
o Téamogatési intenzitas (teriileti szabalyok)
o Adatgylijtés és adatszolgaltatas kore
o Helyettesito és szinten tartd beruhazas
o Projekt kockazatok azonositasa, kezelése
o Kozbeszerzési alapismeretek:
= koOzbeszerzés jogi szabalyozasa
= beszerzés fogalma
= ajanlatkérok kore

= arajanlat bekérésének, letoltésének lehetdsége
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= arajanlat kérés tartalmi €s formai kovetelményei
= arajanlatok tartalmi és formai kdvetelményei
= ajanlatkérok kore
= eljarasok fajtai
=  kozbeszerzési értékhatarok
= Dbiralat és dontéshozatal kritériumai
o Tamogatasi felhivdsok értelmezése
o Tamogatasokkal kapcsolatos fogalmak
o Tamogatasi felhivasok tanulmanyozasa, értékelése

Esélyegyenldség fogalma, alkalmazasi teriiletei

O

(@)

Kornyezeti fenntarthatosag fogalmak, alkalmazasi teriiletei

o Online tAmogatasi informacios rendszerek alkalmazasa

12.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem

12.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.

13. Gazdalkodasi statisztika tantargy 103 ora/00ra*
*9-13. evfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy az52 345 (6Palyazati-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. Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak
o Altalanos statisztika tantdargy:

Témakor: osszes témakor

Tartalmak: teljes tartalom

o Szamviteli alapismeretek tantargy:

Témakor: A vallalkozéas vagyona
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Tartalmak: teljes tartalom

13.3.

Témakorok

v or o r e

o A vallalkozéasok vizsgalatara alkalmazott statisztikai modszerek

o Gyakorlati példak a kis és kozépvallalkozadsok mindsitésére

o Gazdalkodadsi mutatok szamitdasa és tervezése

@)

A vallalkozasok gazdalkodasanak elemzése:
= vagyoni helyzet elemzése

= pénziigyi helyzet elemzése

» jovedelmi helyzet elemzése

= koltségek elemzése

= Dbevételek elemzése

Hatékonysag elemzése

Kockazatok elemzése

Uzleti terv készitése

Komplex feladatok megolddsa a vallalkozasok
kapcsolatban.

® A munkaerégazdalkodas statisztikai vonzatai

@)
@)

o

13.4.

Munkaiigyi statisztikai alapfogalmak
Statisztikai allomanyi 1étszam
Létszamgazdalkodas elemzése

A humaneré6forras hatékonysaganak elemzése
FEOR-, TEAOR rendszer

Munkaiigyi statisztikak készitése

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem, szamitogépterem

13.5.

A tantargy értékelésének modja

gazdalkodasanak elemzésével

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti értékeléssel.
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14. Folyamat- és pénziigyi tervezés tantargy 62 ora/0 ora*
*9-13. evfolyamon megszervezett képzes/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantdrgy az 52 345 06Palyazati-timogatdsi asszisztens mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

14.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje a koltségtervezés, projekt iitemterv készités modszereit, tudja alkalmazni a
gyakorlatban. Képes legyen szamitogép segitségével folyamat és pénziigyi tervek készitésére.

14.2. Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak
e Tdamogatdsi alapismeretek tantdargy:
Témakor: az 6sszes témakor

Tartalmak: a teljes tartalom

14.3. Témakorok
o A folyamat fogalma, értelmezése
o A folyamat fogalma
o A projektek iddterve, eréforrasterve
o 1d6 és eréforras tervezési modszerek
o Folyamatok iitemezése

o Meérfoldké fogalma

(@)

Folyamatok tlitemezésének tervezése
o Ido és eroforras tervek készitése

Megvalositasi litemterv készitése

(@)

Folyamattervek készitése szamitogépen

O

® Pénziigyi tervezés
o Projekt koltségvetés
o Projekt koltségvetés készitése
o Koltség-haszon elemzés ismeretei
o Projektek finanszirozéasa (sajat erd, tiamogatas, hitel)
o Pénzforgalmi, finanszirozasi terv készitése

o Pénziigyi tervek készitése szamitogépen
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14.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

szamitogépterem, taniroda

14.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A 11885-16 azonosito szamu

Tamogataskezelés

megnevezési szakmai kovetelménymodul tantargyai, témakorei

A 11885-16  azonosité  szami  Téamogataskezelés  megnevezési
kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak ¢és témakordk oktatasa

szakmai

soran fejlesztendd

kompetenciak:
Tamo | Tamo
gatasi | gatas
tigyvi | mene
tel dzsm
ent
FELADATOK
Részt vesz a timogatashoz kapcsolddo feladatok iitemtervének X X
kialakitasaban
Kialakitja a tAmogatés lehivasdhoz sziikséges adminisztracids rendet X
Rendszerezi és iktatja a timogatas lehivasahoz kapcsolodo szamviteli X
bizonylatokat és egyéb dokumentumokat
Nyilvantartasokat készit a relevans gazdalkodasi-, szervezeti X
statisztikakrol
Eldkeésziti a pénziigyi és eldrehaladasi jelentésekhez sziikséges X
dokumentumokat
Elokésziti a beszerzésekhez/kozbeszerzésekhez kapcsolodo X
dokumentaciot
Kozremiikodik a beszerzések/kozbeszerzések lebonyolitasaban és X
adminisztracidjaban
Ko6zremiikodik a tAmogatashoz kapcsolodé kommunikécios feladatok X
ellatasdban
Nyomonkdveti a horizontalis elvek érvényesiilését X
Ellatja a projektmonitoringhoz kapcsolodo feladatokat X
Ellendrzi a projekt megvalositasahoz kapcsolodo beszamolodkat €s X
kifizetési igényléseket tartalmi és formai szempontbdl
Részt vesz a hianypotlasi felhivasok dsszeallitdsdban X
Kezeli az elektronikus tdmogatasi rendszert X
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Részt vesz a projekt zarasahoz kapcsolodo feladatokban

Ellatja a projekt fenntartasi idészakban esedékes adminisztracios
feladatokat

SZAKMAI ISMERETEK

Utemterv készitése szamitogéppel

Tamogatasi adminisztracids ismeretek (projektazonositod, zaradékolas,
hitelesitett masolatok készitése)

A projektek elszamolasdhoz kapcsolodo bizonylatok tipusai(eredeti
példanyok kezelésének modja)

Dokumentumok elektronikus kezelése és iktatasa

Gazdalkodasi és munkaiigyi monitoring mutatok szamitasa

Beszamolok, jelentések formai és tartalmi kdvetelményei

Tamogatasi igénylések formai és tartalmi kovetelményei

Elektronikus beszamolok készitése és benyljtasa

Ellenérzési nyomvonal fogalma

Arajanlatkérdk formai és tartalmi kovetelményei

Kommunikacios terv (elemei, formai €s tartalmi elvarasok)

Esélyegyenldségi vallaldsok mérése

Kornyezeti fenntarthatosagi véallalasok mérése

Kockazatmenedzsment fogalma

Fizikai megvalositas fogalma

Projekt zaras fogalma

Projektmonitoring fogalma

SZAKMAI KESZSEGEK

Arajanlatkérok elkészitése

Projektdokumentécio iktatasa papir alapon és elektronikus forméban

Tamogatasok lehivasanak eldkészitése €s ellendrzése

Beszamolok és jelentések eldkészitése €s ellendrzése

Projektek megvalosulasanak nyomonkdvetése

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Monotonia-turés
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Precizitas X

Szervezokészség X X
TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremtd készség X
Visszacsatolasi készség X
Konfliktusmegold6 készség X

MODSZERKOMPETENCIAK

Ertékelés X
Rendszerezd képesség X X
Problémamegoldas, hibaelharités X
15. Tamogatasi iigyvitel tantargy 103 6ra/0 éra*

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

A tantargy az52 345 06Palyazati-tamogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

15.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a tdmogatasi iigyvitel rendjét, a palyazati folyamatok megvaldsulasanak
nyomon kovetését. Legyen tisztaban a palyazatok zarasi és utankovetési feladataival.

15.2. Kapcsoldodo kozismereti, szakmai tartalmak
e Tamogatdasi alapismeretek tantdargy:
Témakor: osszes témakor

Tartalmak: teljes tartalom

15.3. Témakorok
® Adminisztracios alapfogalmak
o Tamogatési adminisztracids ismeretek
= projektazonositd
= zaradékolas
= hitelesitett masolatok
o A projektek elszamolasahoz kapcsolddo bizonylatok tipusai

o A bizonylatok kezelése
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e Tamogatdsok iigyviteli rendje

o Beszamolok formai és tartalmi kdvetelményei

o Jelentések formai és tartalmi kdvetelményei

o Téamogatasi igénylések formai €s tartalmai kdvetelményei

o Arajanlatkérék tartalmi és formai kvetelményei

o Arajanlatok tartalmi és formai kovetelményei

o Arajanlatokrol sz616 dontés tartalmi és formai kovetelményei

o Kommunikacios terv elemei, tartalmi és formai elvarasai

o Zar6 beszamolo és zar6d tamogatasi igénylések formai és tartalmi kovetelményei
o Folyamatok megvalosulasanak nyomon kovetése

A projekt fizikai megvalositasa

(@]

o Kockazatmenedzsment
o Ellendrzési nyomvonal

EsélyegyenlOségi vallalasok mérése

O

o Kornyezeti fenntarthatdsagi vallalasok mérése
® Zdrasi és utankovetési feladatok
o Projektzaras folyamata, teenddi
o Fenntartas
o Fenntartasi jelentések tartalmi és formai kovetelményei

o Projektmonitoring fogalma, a monitoring tevékenység feladatai

15.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, szamitogépterem
15.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti értékeléssel.

16. Tamogatasi menedzsment tantargy 62 ora/0 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy az52 345 06Palyazati-tdmogatési asszisztens mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

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

16.2. Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak
e Tamogatasi iigyvitel tantargy
Témakor: Osszes témakor

Tartalmak: teljes tartalom

16.3. Témakorok
® [rodai és infokommunikdcios eszkozok gyakorlati alkalmazdsa
o Irodai eszkdzok hasznalata (fénymasolo, spiralozo, vagogép)

o Infokommunikécios eszkozok alkalmazéasa (szkenner, digitdlis kamera, nyomtato,
prezentacios szoftver, képkezeld alkalmazasok, Internet)

o FElektronikus iktatds, elektronikus iigyintézés
o Iktat6 rendszer hasznalta
o Dokumentumok elektronikus kezelése, iktatasa
o Utemterv készitése szoftver segitségével
o Gazdalkodasi mutatok szdmitasa
o Munkaiigyi monitoring mutatok szamitasa
o Elektronikus beszamolok készitése
o Tamogatdskezelés online rendszerek alkalmazdsdval
o Online elektronikus tirlapok alkalmazasa
o Tartalék dsszeg kezelése
o Koltségvetés atcsoportositas esettanulmany alapjan
o Valtozas bejelentd készitése esettanulmany alapjan
o Tamogatasi szerz6dés modositasa esettanulmany alapjan
o Elektronikus beszamolok készitése esettanulmany alapjan, a beszamolok benyujtasa

o Elektronikus jelentések készitése esettanulmany segitségével

16.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Taniroda, szamitogépterem

16.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti értékeléssel.
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A 10147-12 azonosito szamu
Gazdalkodasi feladatok ellatasa

megnevezési szakmai kovetelménymodul tantargyai, témakorei

A 10147-12. azonositd szamu Gazdalkodasi feladatok elldtdsa megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak:

Gazdalkodasi
ismeretek

FELADATOK
Ellatja az eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat X
Ellatja a bér- és 1étszamgazdalkodassal kapcsolatos X
feladatokat
Részt vesz a véllalkozasi tevékenység X
gazdasagossaganak, a termelési tényezok hatékony
felhasznalasdnak vizsgélatdban
SZAKMAI ISMERETEK
A befektetett eszkdzokkel valo gazdalkodas X
Készletgazdalkodas, a logisztikai rendszer X
A munkaer6, mint emberi er6forras X
Bérpolitika, bérrendszerek X
Gazdalkodas és gazdasagossag X
A vallalkozas vezetése és szervezete X
A vallalkozas stratégidja X
A véllalkozas valsaga X
SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott szakmai szoveg megértése X
Szakmai kommunikécid X
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa X
Hallott szakmai szoveg megértése X
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SZEMELYES KOMPETENCIAK

Dontésképesség

Megbizhatdsag

Felel6sségtudat

TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremto készség

Meggy6z0készség

Konfliktusmegoldo készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas

Problémamegoldas, hibaelhéritas

Hibaelharitas

17. Gazdalkodasi ismeretek tantargy

77 ora/776ra*

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

A tantargy a foszakképesitéshez kapcsolodik.

17.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuloval megismertesse a befektetett eszkozokkel valod gazdéalkodas, a forgdeszkoz- és

kidolgozasara.

17.2. Kapcsoldédo kozismereti, szakmai tartalmak

készletgazdalkodas, a munkaerd és bérgazdalkodés elemzésének modszereit, legfontosabb
mutatoinak kiszamitasat. A modszerek felhasznalasaval képes legyen a tanul6 a vallalkozés
belsd és kiilsd kornyezetében bekovetkezd valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok

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

o Gazdasagi és jogi alapismeretek tantdargy

Témakor: Mikrogazdasagi alapok

Tartalmak: a témakor teljes tartalma

Témakor: A véllalkozéasok alapitasa, mikodése

Tartalmak: a témakor teljes tartalma
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o Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozéas vagyona
Tartalmak: a témakor teljes tartalma
Témakor: A jovedelem elszamolasa

Tartalmak: A jovedelem részei, bérek kozterhei

17.3. Témakorok
® Gazdadlkodas a befektetett eszkozokkel
o Az innovacio lényege ¢és szerepe a vallalkozasnal
o A targyi eszkdzok értékcsokkenési leirasa
o A targyi eszkdzok lizemfenntartdsanak szerepe
o A beruhazas szerepe a vallalkozasnal
o A beruhazasok gazdasagossagi vizsgalata
o A beruhazas folyamata
o Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer
o A vallalkozasi logisztika 1ényege és szerepe
o A logisztika teriiletei, a logisztika anyagi és informacios folyamatai
o A logisztikai rendszer szerkezete
o A logisztika stratégiai kérdései
o A logisztikai rendszer mitkodése
o A forgdeszk6zok fogalma, f6bb csoportjai (vasarolt €s sajat termelésii készletek)
o A készletgazdalkodas, struktura kialakitasa, készletnormak, anyagnormak

o A teljes forgdeszkdz alloménnyal valod gazdalkodas (optimalis Gsszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgasi sebesség)

® Munkaerd és bérgazdalkodas
o A munkaerd és bérgazdalkodas feladatai

o A vallalkozas munkaerd-sziikségletének Dbiztositasa (sziikséglet meghatarozasa,
biztositasa, haté¢kony foglalkoztatés)

o Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsziinése,
megsziintetése, munkavallalo és munkaltato jogai €s kotelességel, munkaszerzodés)

o Bérgazdalkodas, 6sztonzés, érdekeltségei rendszer
o A kereseti ardnyok kialakitasa
o A beosztott €s vezetd munkavallalok belsd érdekeltségi rendszere

o A vallalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere
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® Gazddlkodas, gazdasdagossag
o A vallalkozas eszkozei és raforditasok
o Az arbevétel és a jovedelem
o A jovedelem és jovedelmezdség
o Az arbevétel és profit, fedezeti pont és lizemsziineti pont
o Az eredményesség javitasanak fobb utjai
o A vallalkozas vagyoni helyzete
o A vallalati pénzgazdalkodas tartalma, fobb elemei
o A befektetés €s finanszirozas dsszefliggése
o A vallalkozas kiils6 és belsd pénziigyi kapcsolatai
o A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégidja
o A vezetés lényege és funkcidi
o A vezet6i dontések, a vallalkozas szervezete
o A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal
o A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata
o A vallalkozasi stratégia fobb elemei, fajtai, megvaldsitasa
o Aziizleti terv felépitése és tartalma
o A vdllalkozas valsdga
o A vallalati valsag Iényege, kialakulasanak okai
o A vallalati valsag szakaszai €s tipusai
o A vallalati valsag lekiizdése
o Valsagkezel? stratégiak
o A csOdeljaras
o A felszamolasi eljaras

o A végelszamolas

17.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem

17.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti értékeléssel.
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A 11506-16 azonosito szamu
Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatok

megnevezési szakmai kovetelménymodul tantargyai, témakorei

A 11506-16 azonosité szamu Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatok megnevezésii
szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak ¢és témakorok oktatdsa soran fejlesztendo
kompetenciak:

Vall Elekt

alko ronik
Vall | zasfi us
alko nans adob

zasfi ziro evall
nans Z4s Ad as
ziro | gyak | 6z | gyak
Z4s orlat as | orlata

FELADATOK

A teljesitések alapjan elkésziti, nyilvantartja és X
tovabbitja a szamlékat, nyilvantartja és egyezteti a
vevOk analitikdjat (kovetelések, teljesitések, késedelmi
kamat, behajtasi koltségatalany)

Figyelemmel kiséri a fizetési hataridoket, elkésziti és X
elkiildi a fizetési felszolitasokat, kiszamolja a késedelmi
kamatokat, intézi a reklamaciokat

Teljesitést igazoltat és ellendrzi (alaki és tartalmi X
szempontbol) a szamlakat, a hibas szamlakat egyezteti a
partnerekkel, intézi a reklamaciot. Vezeti és egyezteti a
szallitoi analitikat (kotelezettségek, teljesitések)

Vezeti a beruhdzasi nyilvantartasokat, adatokat X X
szolgaltat a beruhazasok gazdasagossagi szamitasdhoz

A forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasahoz X X
szamitasokat végez.

Kozremiikodik az éves statusz €s az éves pénzforgalmi X X
terv Osszeallitasdban

Kozremiikodik a véllalkozas pénziigyi elemzésénél X
alkalmazott legfontosabb pénziigyi mutatok
kiszdmitasanal
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Kozremtikodik a potldlagos forrassziikséglet
meghatarozasaban, adatokat szolgaltat a hitelkérelem
Osszeallitasahoz

Gondoskodik a torlesztorészletek kifizetésérdl, figyeli a
hitelkamatot ¢€s a hitelkeretet

Figyelemmel kiséri a zalogjogok torlését

Ellatja a valtomuveletekkel kapcsolatos teendoket

Vezeti az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos
elszamoléasokat

Kozremiikddik a személyi jovedelemado elszamoldsaval
Osszefliggd nyilvantartasi kotelezettség teljesitésében,
elvégzi a személyi jovedelemaddval kapcsolatos
elszamolasokat

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

Kozremukodik a vallalkozasok jovedelemtipust adoinak
megallapitadsanal (pl. vallalkozoi személyi
jovedelemado, egyszerisitett vallalkozoi ado, KATA,
KIVA, tarsasagi ado)

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

Gépjarmiiado, cégautdado és kapesolata

Adonaptart vezet €s figyelemmel kiséri azt, ado- €s
jarulékbevallasokat készit, ado- és jarulék-folyoszamlat
egyeztet, kezel, valamint kezdeményezi az adok
pénziigyi rendezését

Ko6zremiikodik az ellendrzésre jogosult szervek részére
torténd adatszolgaltatasban

SZAKMAI ISMERETEK

Pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai

Befektetési és finanszirozasi dontések

Beruhazasi dontések gazdasagossagi szamitasai
(statikus, dinamikus szamitdsok)
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A beruhazésok finanszirozasi forrasai

A tokekoltség

Befektetés a forgoeszkozokbe

Forgoeszkoz finanszirozas

Pénziigyi tervezés (statusz, forgalmi szemléletii terv)

Pénziigyi elemzések legfontosabb mutatoi

Az addzas rendje (adohatosagok, adokotelezettség,
ellendrzés, jogkdvetkezmények)

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

Altalanos forgalmi adé (adofizetési kotelezettség
keletkezése, adomentesség, eldzetesen felszamitott ado,
¢€s megosztasa)

Helyi 6nkormanyzat altal kivetett adok

Munkaviszonybdl szdrmazo jovedelmet és a megbizasi
jogviszony alapjan kifizetett megbizasi dijat terheld ado-
¢s jarulékfizetési kotelezettség

SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése

Kész szoftverek hasznalata

Jogszabaly-alkalmazas készsége

Adodbevallasok-, elektronikus ado- és jarulékbevallasok
készitésének gyakorlata

Adonaptar-kezelés készsége

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Onallosag

Felel6sségtudat

Megbizhatdsag

TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremt6 készség
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Visszacsatolasi készség X X X X
Iranyithatosag X X X
MODSZERKOMPETENCIAK

Rendszerezo képesség X X X X
Gyakorlatias feladatértelmezés X X
Informacidgytijtés X X
Kontroll (ellenérzoképesség) X X

18. Vallalkozasfinanszirozas tantargy 93 6ra/93ora*

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

A tantargy afészakképesitéshez kapcsolodik.

18.1. A tantargy tanitasanak célja

A Vallalkozésfinanszirozas tantargy tanitdsanak célja, hogy bemutassa a pénziigyi
befektetések jelentdségét, hatdsat a gazdasidgra, a beruhdzédsi dontések soran elsajatitott
ismeretek €s a finanszirozasi dontésekben megszerzett kompetenciak alapjan. Felkészitse a
tanulokat a vallalkozdsok pénziigyi helyzetének alapvetd elemzésére alkalmas mutatok
megallapitdsara és a mutatoérték tartalmanak egyszerli magyarazatara. Megismerje a tanul6 a
statusz és az éves pénzforgalmi terv szerepét a pénziigyi tervezés soran.

18.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakdreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:
o Szamviteli alapismeretek tantargy

Témakor: A vallalkozéas vagyona

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

Témakor: Targyi eszkozok elszdmolasa

Tartalmak: Targyi eszk6zok csoportositasa, Az amortizacio elszamolasa
Témakor: A vésarolt készletek elszdmoléasa

Tartalmak: A vasarolt készletek fajtai és jellemzoik

Témakor: A sajat termelésti készlettek elszdmolasa

Tartalmak: A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa

® Pénziigyi alapismeretek tantdargy
82



Témakor: Pénziigyi intézményrendszer €s a pénziigyi szolgaltatasok

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

Témakor: Pénziigyi piacok és termékei

Tartalmak: a valtd, mint a kereskedelmi hitelezés egyik eszkdze, a kdtvény fogalma,

jellemzoi, fajtai; vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott szerepe

® Peénziigy gyakorlat tantargy

Témakor: A pénz idoértéke

Tartalmak: A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége, A jelen és a jovoérték szamitas

1d6tényez6 tablazatok alkalmazasaval, A valtdval kapcsolatos miiveletek, Valtokibocsatas,
valtoforgatas, leszamitolas

18.3.

Témakorok

o A vdllalkozas pénziigyi dontései

o

o

o

Pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai
Befektetési és finanszirozasi dontések

Hosszu és rovid tava dontések

o A beruhazasok értékelése

o

o

o

o

A beruhazésokkal kapcsolatos fogalmak
Befektetés és a beruhazas kozotti kiilonbség

Beruhazasok csoportositdsa a beruhdzéas szintje, a beruhazas jellege, a beruhazas
Osszetétele, a megvalositds finanszirozasi forrasa, a kivitelezés moddja, a gazdasagi
miiszaki hatas, a beruhazas célja, az egymashoz vald kapcsolata és kdlcsonhatésa szerint

A beruhdzasok pénzaramai, tipusai (kezdd pénzaram, miikddési pénzaram és végsd
pénzéaram) és tartalmuk

A beruhazasok gazdasagossagi szamitasai: statikus és dinamikus szdmitasok

A statikus szamitdsok mutatdi: megtériilési 1d6, jovedelmezdségi mutatd, beruhédzési
pénzeszk6zok forgasi sebessége

A dinamikus szdmitasok mutatoi: netto jelenérték, belsé kamatlab, és jovedelmezdségi
index

Dontési szabalyok a beruhazas megvalositasara, vagy elutasitdsara vonatkozoan

A beruhazés megvalositasa, lizembehelyezése

o A forgoeszkoz-ellatds

o

o

A forgoeszkozok gazdalkodasban betdltott szerepe

A forgoeszkoz korforgas, a beszerzés, a termelés €s az értékesités tevékenységek soran a
forgoeszkozok megjelenési forméaja
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O

o

o

©)

A forgoeszkoz csokkentés jelentdsége

A készletek csoportositasa

A készletek értékelése forgasi mutatok alapjan

A forgoeszkdz sziikséglet megallapitisa (forgadsi mutaték, mérlegmddszer
alkalmazasaval)

Az dtmeneti €s a tartos forgoeszkoz kozotti kiilonbség, jellemzoik

® A finanszirozds gyakorlata

@)

©)

A finanszirozas fogalma, jellemzoi

A finanszirozas formai: belso és kiils6 finanszirozas

A finanszirozasi alapelvek: rentabilitds, normativitas, rugalmassag, biztonsag, dnallésag)

Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

Tartos forgdeszkoz-lekotés €s atmeneti forgoeszkoz lekotés finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése

Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv

A beruhazésok finanszirozasi forrasai

Onfinanszirozas, vagy kiils6 finanszirozas

A hitel, mint idegen finanszirozési forma

A hitelfajtak

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok

Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a timogatas

A véllalati tokekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara

Forgoeszkoz-finanszirozas

Jellemz06 finanszirozasi forrasok

Ro6vid lejaratt bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel), valtdtartozas
Faktoring 1ényege, €s igénybevételének jellemzoi

Tart6s passzivak

o Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai
Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv
Az éallomanyi szemléletl terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemz6i
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o A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések
o A vdllalkozdsok pénziigyi teljesitményének mérése

o A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
o Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben
o A pénziigyi mutatok fobb fajtai
o Vagyon — ¢és tokestruktura mutatok

* Hatékonysagi mutatok

»  Jovedelmezdségi mutatok

= Eladdsodési mutatok

*  Pénziigyi egyensuly mutatoi

= Piaci érték mutatok

o A mutatok kiszamitasanak értelmezése

18.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem

18.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti értékeléssel.

19. Villalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy 31 ora/316ra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a foszakképesitéshez kapcsolodik.

19.1. A tantargy tanitasanak célja

A Villalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy a beruhazasi és
hosszutavu pénziigyi dontések elméleti ismeretanyagara épitve a tanul6 alkalmas legyen a
beruhazasok megvalodsitasi dontéseihez kapcsolodo egyszeriibb szamitasok elvégzésre és a
kovetkeztetések levonasara, valamint a forgdeszkozok sziikségeltének megallapitasara és az
azokhoz rendelhet6 finanszirozasi forrasok felkutatasara.

Felkészitse a tanuldkat a vallalkozasok pénziigyi helyzetének alapvetd elemzésére azaltal,
hogy kozremiikddik a statusz és az éves pénzforgalmi terv dsszeéllitasaban.

19.2. Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak

A targy a Vallalkozasfinanszirozas tantargy elméleti ismereteire alapoz az egyes
témakorok tartalma vonatkozasaban.
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A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez €s azok tartalmahoz kapcsolodik:
e Pénziigy gyakorlat tantargy
Témakor: A pénz idéértéke

Tartalmak: A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége, A jelen és a jovoértek szamitas
id6tényez0 tablazatok alkalmazasaval, A valtdval kapcsolatos miiveletek,
Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

o Altalinos statisztika tantdrgy
Témakor: Viszonyszamok és kozépértékek

Tartalmak: a teljes tananyagtartalom

19.3. Témakorok
® Beruhazdsok pénziigyi dontései
o A beruhazasok gazdasagossagi szamitasainak gyakorlasa feladatok megoldéasaval:

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

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

o Dontési szabalyok ismeretében a beruhdzds megvaldsitasara, vagy elutasitasara
vonatkoz6an magyarazat megfogalmazasa

o Forgdeszkoz-sziikséglet megdllapitisa

o A forgoeszkoz sziikségelt megallapitasa feladatok megoldasaval a forgasi mutatok €s a
mérlegmddszer alkalmazéasaval

o A forgasi id6 és fordulatok szama kozotti sszefliggés értelmezése
o Kronologikus atlag alkalmazéasa az 4tlagkészlet meghatarozasanal
® A finanszirozas gyakorlata

o Kolcsontorlesztés, hiteldij

o

Netto forgotdke kiszamitasa
o Feladatok a finanszirozas stratégidk megallapitasara, és annak értelmezésére

o Dontési feladatok finanszirozésra pl. révid lejarata hitelfelvétel, vagy valtd diszkontalas

(0]

Likviditasi terv Osszeallitasa alapadatokkal (egyszeri séma alapjan), potldlagos
forrassziikséglet meghatarozasaval
o Péncziigyi teljesitményének mérése

o Vagyon — és tokestruktira mutatok, hatékonysagi mutatok, jovedelmezdségi mutatok,
eladosodasi mutatok, pénziigyi egyensuly mutatdi, piaci érték mutatok képletének
felismerése.

o A mutatok kiszamitasa konkrét adatok ismeretében.
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o A mutatok értékének egyszerii magyarazata, levont kovetkeztetések megfogalmazasa

19.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Taniroda, tanterem

19.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti értékeléssel.

20. Adézas tantargy 93 6ra/93ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

20.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adozas tantargy tanitasanak célja, hogy felkészitse a tanulokat a kiemelt
addjogszabalyok alkalmazasara az adozas rendjében meghatarozottak figyelembevételével a
jovedelem tipust adok és forgalmi ado, valamint a helyi adok tekintetében. A tanuldknak
egyszeriibb addzasi feladatok megoldasaban jartassagot kell szerezni, és Ki kell tudni
szamolni az egyes adonemek kapcsan a fizetendé adoeldlegeket, valamint tudni kell
elkésziteni irdsban az éves bevallasokat

20.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:
o Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: Termékértékesités elszamolasa, az eredmény megallapitasa
Tartalmak: Az eredménykimutatés fajtai, eredménykategoriak
® Adozasi alapismeretek tantdargy
Témakor: Adozasi alapfogalmak

Tartalmak: Adozasi alapfogalmak: addalany, adotargy, adoalap, adomérték, adomentesség,
adokedvezmény, adokotelezettség

Témakor: Kiemelt adonemek

Tartalmak: a témakdr teljes tartalma

20.3. Témakorok
® Az adozas rendje, az adoigazgatdsi rendtartds

o Az adokotelezettség szabalyai
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o

O

Az adomegallapitasimodok

A bevallés, adofizetés ¢és adoeldleg fizetés szabalyai

A bizonylat kiallitas és a nyilvantartas szabalyai
Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség
Adotitok, adohatosagi adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés

Jogkovetkezmények, intézkedések

Az ad6z6 és az adohatdsagok

Az adohatosagok hataskore és illetékessége

Ellendrzés célja, és fajtai

Az ellendrzés meginditasa és lefolytatasa, az ellendrzés befejezése
Jogorvoslat

Eljarasi koltség

o Személyi jovedelemadozas és bért terhelo jarulékok

o

Az ad6 megallapitasara, bevallasara ¢s megfizetésére vonatkozd szabalyok a személyi
jovedelemadd torvény alapjan (az addmegéllapitdsa, adodnyilatkozat, egyszeriisitett
bevallas, adofizetés)

Az adokoteles €s az adomentes bevételek, az adokdteles bevételek legfobb jellemzoi

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitasa: az Osszevonasra keriilé jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybdl szarmazo jovedelmekre, a megbizéasi dijakra, és a
vallalkozoi ,,kivétre”)

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terheld jarulékok

A szocidlis hozzajarulasi ado

Adoéeldleg szamitasa és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér
megallapitasa gyakorlo feladatokon keresztiil

A kiilonad6zo jovedelmek addztatasa kiemelten az ingdsag és az ingatlan értékesités
addztatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbdl szarmazo jovedelem

Feladatok megoldasa az Osszevonasra keriild ¢és a kiilonad6zo jovedelmekre,
esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

o Egyéni villalkozo jovedelemadozdsi formai

o

o

Az egyéni vallalkozok adozasi szabalyai a személyi jovedelemaddban
A véllalkoz6i személyi jovedelemado

= A vallalkozéi kivét, a véllalkozoi nyereség és a vallalkozoéi osztalékalap addzasi
szabdlyai
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= Az atalanyadézas szabalyai

Az egyszerusitett vallalkozoi ado

= Az addénem valasztasanak feltételei

* Az egyszerisitett vallalkozéi add alapjanak meghatarozasa
= Az egyszerisitett vallalkozo6i adé mértéke.

= Az egyszerisitett vallalkozo6i ado altal kivaltott adonemek
A kisaddzo6 vallalkozasok tételes addja

= Az addénem valasztasanak feltételei

= A KATA alapjanak meghatarozasa

= A KATA mértéke (foallast kisadozo, féallasunak nem mindsiilo kisad6zo)
= A KATA Aéltal kivaltott adonemek

Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, adoalap, adomérték, az
altaluk kivaltott adok

Egyszerlibb feladatok megoldasa a vallalkozoi személyi jovedelemado, valamint az
egyszertsitett vallalkozéi add és a kisadozd vallalkozasok tételes addja korében,
esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

Tarsasdagok jovedelemadozdsa

o

o

A tarsasagi ado alanyai

Az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi adoalap meghatdrozasa

Az adodzas eldtti eredmény, az adoalap és a jovedelem(nyereség) minimum Osszefiiggései
Az addalap-korrekcios tételek jelentsége

Az addalapot modosito tételek csoportjai:

az addalapot jogcimében (egyszerre) ndveld €s csokkentd tételek
az addalapot csak csokkentd tételek

az addalapot csak noveld tételek

Az ad6 mértéke

Az alapvetd adokedvezmények

Az ad6zés utani eredmény

Az egyszerisitett vallalkoz6i add alanyai

Az addnem valasztasanak feltételei

Az egyszerisitett vallalkozoi ado alapjanak meghatarozasa

A kisadozo6 vallalkozasok tételes addja alanyai

Az adonem valasztasanak feltételei
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A KATA alapjanak meghatarozasa

A kisvallalati ad6 alanyai

Az addnem valasztasanak feltételei

A KIVA vallalkozoi ad6 alapja és mértéke

Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, adoalap, adomérték, az
altaluk kivaltott adok

Egyszeriibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség €és az adozott
eredmény megallapitasa teriiletén a legjellemzObb addalap korrekcios tételek alapjan,
KATA adoéalany fizetési kotelezettségének meghatarozasa

o Altalinos forgalmi adé

O

o

Az altalanos forgalmi ad¢ alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nytjtasanak esetei a tv. értelmében
A termék kozosségen beliili beszerzés €s a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgaltatasok nytjtasa esetében az altalanos
szabalyok értelmében

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd add megallapitasa
Az ad¢ alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében
Az adé lapjanak utélagos csokkentése

Az ad6 mértéke

Az ad6 aldli mentességek szabalyai

Az addlevonasi jog keletkezése

Az eldzetesen felszamitott adé megosztasa

Az addlevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazas szabalyai

Feladatok megoldéasa az altalanos forgalmi add fizetendd adojanak megéllapitasara, a
vallalkozast terheld altalanos forgalmi adoé €s az eldzetesen felszamitott ado megosztasara
vonatkozo6an az add aloli mentességek €és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel

o Helyi adok

o

o

O

o

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekado), kommunalis jellegi adok
(maganszemélyek kommunalis adoja és idegenforgalmi add), helyi ipariizési ado

Az egyes tipusok adoalanyai
Az ado6 alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése
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o Egyszeriibb feladatok megoldasa a helyi adotérvényben meghatarozott adonemekre
o Gépjarmiiado és cégautéado

o A gépjarmiiadéd

o A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése

o Mentesség az ado alol

o Az ad¢ alapja €s mértéke személyszallitdé gépjarmi és tehergépjarmii esetén

o Az add mértéke és az ado kedvezmények

o A cégautdado

o A cégautoado alanyai.

o A cégautoado fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés, stb.)

o Az ado6 mértéke

o A gépjarmiiadé és a cégautdado 0sszevezetésének feltételei

o Egyszeriibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadora, a cégautdadora

20.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem, taniroda

20.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti értékeléssel.

21. Elektronikus adébevallas gyakorlata tantargy 62 ora/62ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

21.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Elektronikus addbevallas gyakorlata tantargy célja, hogy kialakitsa a tanuldban az egyes
kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok elektronikus bevallasanak készségét. A
tanul6 a tantargy elsajatitdsa utdn alkalmas legyen adokkal, jarulékokkal kapcsolatos
bevallasokat késziteni €s kijelolésre elkiildeni a NAV keretprogramjai alkalmazasaval. A tanulo
legyen képes a bevallashoz sziikséges adatokat begylijteni, ismerve azok szamviteli, illetve
pénziigyi teriiletének forrasait. Alkalmassa valjék a hibas bevallasban a hiba megkeresésére és
kijavitasara. Ismerje a bevallasok gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét.

21.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakdreihez és azok tartalméahoz kapcsolodik:
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® Adozas gyakorlat tantargy

Témakor: Minden témakor

Tartalmak: a témakorok teljes tartalma

21.3.

Témakorok

o Gyakorlati elokészités

@)

@)

O

o

O

A munka el6készitésének menete:

NAYV honlapjan t4jékozodas

Keretprogram letdltés, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatojuk letoltése
A szamitogépen a nyomtatvanykitdltd rendszerben a kivalasztott bevallds megnyitasa

A torzsadatok kitoltése

o Elektronikus bevallas gyakorlata

O

o

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A dolgozok be- ¢és kijelentésének elkészitése, adatvaltozasok bejelentése, valamint az
egyszerusitett dolgozoi bejelentés (T1041, T1042E)

Bevallas elkészitése a foglalkoztato, kifizet6hely havi szja, szocilis hozzajarulasi ado és
jéarulék kotelezettségérol a munkavallalok és minden egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
személy munkavégzésével kapcsolatosan (08-as és O8E bevallas)

A kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkoz6 (jovedelme
szerint adozd és atalanyaddzo) és a biztositott mezOgazdasagi Ostermeld szocialis
hozzajarulasi add ¢és jarulék kotelezettségeirél (58-as) bevallds elkészitése,
alkalmazdséanak esetei

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

Az atvezetési kérelem elkészitése az adonemek kozotti adok atvezetése és a
visszaigénylendd ado, jarulék illetve az esetleges adokiutalds (17-es bevallas)

A személyi jovedelemadd bevallasdhoz sziikséges igazolasok begylijtése utan
maganszemeély, illetve egyéni vallalkozo - (jovedelme szerint ad6z0, atalanyad6zo, ekhos
adodalany) - 53-as (évszdmSZJA) bevallasanak elkészitése

Bevallas egyes adokdtelezettségekrdl az dllamhaztartassal szemben (01-es bevallés)

Az éves adatszolgaltatas teljesitése a dolgozd felé a munkavallalo éves munkdjaval
kapcsolatos bevételeinek, levont addjanak, jarulékainak bevallasara (M30-as bevallas)

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

Egyéni vallalkozo, tarsasag éves ipartizési addjanak a bevallasa (HIPA)
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Az adatlap elkészitése a kilépd dolgozo iddszaki béradatainak Gsszesitésére (Adatlap
évszam)

A kisaddzo6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)
Nyilatkozat elkészitése a nulla értékadatu bevallas kivaltasarol (NY -es bevallés)

A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szamon kérhetd, ha id6kozben mas szam,
vagy elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

o A bevallasok ellenorzéese

@)

©)

o

21.4.

A kész bevallasok attekintése

Sziikség esetén a kitoltési utmutatd hasznalata
Ellendrzési funkcio futtatasa

Jelzett hibak javitasa

Mentés

A hibatlan bevallés kijellése elektronikus elkiildésre

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Taniroda, szamitégépterem

21.5.

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti értékeléssel.
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A 10149-12 azonositoé szamu
Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai

megnevezési szakmai kovetelménymodul tantargyai, témakorei

A 10149-12 azonositd szamli Konyvvezetés ¢€s beszamolokészités feladatai megnevezési
szakmai kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendo
kompetenciak:

Szamvitel
FELADATOK
A bizonylatokat elokésziti a konyveléshez X
Konyveli az immaterialis javakkal és targyi eszkozokkel kapcsolatos X
gazdasagi eseményeket
Konyveli a véasarolt készletekkel és a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi X
eseményeket
Konyveli a sajat termelésii készletekkel kapcsolatos gazdasagi X
eseményeket
Konyveli a jovedelemelszamolassal és a munkabérek kozterheivel X
kapcsolatos gazdasagi eseményeket
Elszdmolja az értékesitéssel és vevokkel kapcsolatos gazdasagi X
eseményeket
A készpénzforgalommal €s a betétszamlakkal kapcsolatos gazdasagi X
eseményeket elszamolja
Elszdmolja a hitel- (kolcson) felvételekkel, -torlesztésekkel és a X
kamatokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket
Vezeti az immateridlis javak és targyi eszkdzok analitikus X
nyilvantartasait
Vezeti a befektetett pénziigyi eszk6zok és az értékpapirok analitikus X
nyilvantartéasait
Vezeti a vasarolt €s a sajat termelésii készletek analitikus nyilvantartasait X
Vezeti a jovedelemelszamoléashoz kapcsolodo analitikus X
nyilvantartasokat
Vezeti a pénzeszkozokkel kapcsolatos analitikus nyilvantartasokat X
Vezeti a kovetelések €s a kotelezettségek analitikus nyilvantartasait X
Vezeti az idObeli elhatarolasok analitikus nyilvantartasait X
Koltségeket szamol el a koltségnemenkénti elszamolés modszerével X
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Gazdasagi események hatasat konyveli a koltség- és raforditdsszamlakon

Onkoltségszamitasi szabalyzat alapjan kalkulaciokat készit

Altalanos forgalmi adoval és személyi jovedelemaddval kapesolatos
elszamolasokat végez

Zarlati munkalatokat végez

Kozremiikodik a mérleg €s az eredménykimutatas 6sszeallitasaban

Eredménykategoridk szamitasahoz adatokat szolgaltat

Kozremuikodik a kiilonféle szabalyzatok elkészitésében

SZAKMAI ISMERETEK

A szamviteli torvény

A targyi eszkozokkel kapcsolatos elszdmolasok

Az immateridlis javakkal kapcsolatos elszamolasok

A vasarolt ¢s sajat termelésii készletek elszamolasa

Jovedelemelszamolas

Pénziigyi ¢és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok

A kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok

Az aktiv és passziv idObeli elhatarolasok

A koltsegekkel kapcsolatos elszamolasok

A készletek értékesitésével és kiszamlazott szolgaltatassal kapcsolatos
elszamolasok

A konyvviteli zarlat és az éves beszamold

Mérlegkeészités, az eredmény megallapitasa

SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott szakmai szoveg megértése

Hallott szakmai szoveg megértése

Jogszabaly alkalmazas készsége

Szakmai kommunikacid

Szakmai szoftverek hasznalata

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Felel6sségtudat
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Precizitas X
Onallésag X
TARSAS KOMPETENCIAK

Irdnyithatosag X
Konfliktuskeriil6 készség X
Visszacsatolasi készség X
MODSZERKOMPETENCIAK

Problémamegoldas, hibaelharitas X
Informacidgytijtés X
Rendszerezd képesség X

22. Szamvitel tantargy 186 6ra/1866ra*

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

A tantargy a foszakképesitéshez 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 beszamolodikat elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék
meg ¢€s sajatitsak el a kettés konyvvitel rendszerében torténd eljarasokat és modszereket. Az
eldirasoknak megfeleléen a gazdasagi ¢élet vallalkozasi teriiletén a bizonylatok kitoltésétol
kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi miiveletek konyvelésén at képes lesz
a vallalkozas eredményének és vagyonanak megalapitasara.

22.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakdreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:
o Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakorok: az Osszes témakor tartalmai
e Szamvitel gyakorlat tantargy
Témakorok: az 6sszes témakor tartalma
® Pénziigyi alapismeretek tantdargy
Témakor: A pénziigyi piacok és termékei
Tartalmak: Az értékpapirok fobb fajtai
e Peénziigygyakorlat tantargy
Témakor: A pénz idoérteke
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Tartalmak: a teljes tartalma

22.3.

Témakorok

® A szamviteli torvény, éves beszamolo

©)

©)

©)

o

o

A szamviteli a torvény célja és hatalya, fobb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kiilonb6z6 beszamolasi formak alkalmazéasanak feltételei, az attérések szabalyai
A kozzététel, letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai

A vallalkozas eszkdzei, az eszk6zdok csoportositasa

A forrasok és csoportositasuk

A leltar fogalma, fajtai, leltarkészités

A mérleg fogalma, fajtai (A tipusi mérleg), mérlegkészités (egyszeriisitett éves
beszamolo mérlege)

A bizonylatok fogalma, csoportositisa, tartalmi és formai, kellékei, a bizonylati elv, a
bizonylati fegyelem, a bizonylatok tja, a bizonylatok javitasa

Az egységes szamlakeret

A véllalti szamlarend, fogalma, felépitése és szerkezete

o A targyi esztkozokkel kapcsolatos elszamoldsok

o

o

o

A targyi eszkozok és fajtaik, allomany- és értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk
A targyi eszkozok értékelése (bekeriilési érték fogalma, nyilvantartési érték)

A targyi eszkozok terv szerinti és terven feliili értékcsokkenése, a hasznélatba vételkor
egy 0sszegben elszamolt eszkdzok

A targyi eszk6zok amortizacid szamitasa degressziv eljarasokkal (netto érték alapu, évek
szdma 0sszeg modszer, szorzoszdmos modszer)

A targyi eszk6zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi, kozdsségi és import beruhazas konyvelése (kiilonbozé finanszirozéassal)

A felyjitas és konyvelése

A sajat eldallitasu targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok

A beruhazas és felyjitas analitikdja

Allomanyvaltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leirds, selejtezés,

értékesités, térités nélkiili atadas, atvétel, apportkénti bevitel és atvétel, hiany,
karesemény, értékhelyesbités.)

o Immateridlis javakkal kapcsolatos elszamoldsok

o

o

Az immaterialis javak és fajtai, allomany és értékvaltozasok, analitikus nyilvantartasuk

Az immateridlis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékii jog, szellemi termék)
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Az immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirasanak
szamitasa €s konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

Az immateridlis javak (vagyon értékli jogok ¢€s szellemi termékek) selejtezése, térités
nélkiili dtadésa és atvétele, apportkénti bevitele s értékesitésének kdnyvelése, selejtezés
¢és hidny elszamolasa

o A vasarolt készletek elszamoldsa

@)

@)

o

o

A vasarolt készletek fajtai és jellemzoik, a bekertilési érték és tartalma
Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekdvetkezett valtozasok konyvelése, ha a vallalat évkozben folyamatos
értéknyilvantartast nem vezet

Anyagbeszerzés konyvelése szdmla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési dron
valo nyilvantartasnal, visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO elv
alapjan

Az anyagértékesités, karesemény és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelése

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

Az aruk fogalma, csoportositdsuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

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

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés €s engedmény konyvelése, az arrés

Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal ¢€s készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatoldsa és konyvelése

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

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

A gongyolegek kiselejtezése
A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kdzvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas

o Jovedelemelszamolds

o

o

o

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)
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o A bérszamfejtésbdl szarmazo kotelezettségek atutalasa
o Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok
o A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok
o Koltségekkel kapcsolatos elszamoldasok
o A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

o A termelési koltségek elszamolasanak lehetOségei (koltségnem, koltséghely,
koltségviseld)

o A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése Koltségmodositod
tételek

o Koltségek idobeli elhatarolasa
o Az értékesitési, igazgatasi koltség €s az egyéb altalanos koltség tartalma
o Az 6nkoltség fogalma, részei
o Onkéltségszamitas, kalkulacios séma
o Onkoltségszamitisi szabalyzat
o Sajat termelésii készletekkel kapcsolatos elszamoldasok
o A sajat termelésii készletek fogalma, fajtai és értékelésiik
o A sajat termelést készletek kozvetlen onkoltségének meghatarozasa
o Raktarra vétellel kapcsolatos szdmitasok és konyvelésiik
o A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa
o A késztermeékek leltari kiilonbozetének elszamolasa
o Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

o Az ¢értekesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa és
konyvelése

o Visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése
o A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszdmolasa, konyvelése
o Az kozosségi értékesités €és az export elszamoldsa, konyvelése
o Péncziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamoldasok
o A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események
o A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkoz6 szabalyok
o A bankszdmlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasagi események konyvelése
o Az adott kdlesonokkel kapcsolatos elszamolasok
o A valtoval kapcsolatos gazdasagi miiveletek

o A kapott valtéval kapcsolatos gazdasagi események, szamitdsok ¢és konyvelések
(valtéelfogadas, valtdleszamitolas, valtoforgatas)

o Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszk6zok kdnyvelése,
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O

@)

@)

o

A forgatési céli kotvények beszerzésének, értékesitésének és bevaltasanak konyvviteli
elszamoléasa

A részvényvasarlas, a részvényértékesités valamint a kapott osztalék konyvelése,
A koltségvetési kiutalasi igények ¢€s teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv idébeli elhataroldsanak konyvelése

o Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok

o

O

O

A kotelezettségek fajtai és jellemzdjiik, analitikus nyilvantartasuk
A hitel és a kolcsontartozas keletkezése és megsziinése

A sajat valto kibocsatasanak és kifizetésének konyvelési feladatai
A kotvénykibocsatas €s torlesztés konyvviteli elszdmolasa

A koltségvetési  kapcsolatok szamviteli elszamoléasa, koltségvetési  befizetési
kotelezettségek, az altalanos forgalmi addval kapcsolatos szamviteli feladatok

A szallitokkal és mas rovidlejarata kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli
elszamolasok

® A zdrds, éves beszamolo

o

o

22.4.

A konyvviteli zarlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teend6k
A beszamolokészités, a beszamold részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamol6 eredménykimutatasa, 0sszkoltség-eljarasu, forgalmi koltségeljarasa
eredménykimutatas (,,A” valtozat)

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma,

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

Az adozotteredmény meghatarozasa

A kiegészité melléklet készitésének célja és tartalma

A témakor részletes kifejtése

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem, taniroda

22.5.

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti értékeléssel.
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A 11505-12 azonosito szamu
Konyvelés szamitogépen

megnevezési szakmai kovetelménymodul tantargyai, témakorei

A 11505-12 azonositdé szdmu Konyvelés szadmitogépen megnevezési szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak ¢és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak:

Konyvelés szamitogépen

FELADATOK

Fokonyvi konyvelési rendszer segitségével rogzitési munkakat X
végez, informaciokat szolgaltat archival

Analitikus készletnyilvantartd program segitségével rogzitési X
munkdkat végez, nyilvantartasokat vezet, feladasokat €s listakat

készit

Analitikus targyieszkoz-nyilvantartd program segitségével X

rogzitési munkdkat véges, egyedi nyilvantartast vezet,
feladasokat, listakat készit

Bérelszamol6 program segitségével munkavallalot X
nyilvantartasba vesz, bérszamfejtést végez, bérfizetési
jegyzéket, bérkartont készit

Adatokat szolgaltat a vallalkozasi tevékenység elemzéséhez X
Hataridore eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek X
Dokumentumokat, egyszerti tablazatos elrendezéseket, X

adatallomanybdl jelentést készit

SZAKMAI ISMERETEK

Szoftverjog és etika, adatvédelem X

Programokkal kapcsolatos kdvetelményrendszer, programok X
kozotti kapcsolatok

Fékonyvi és folyoszamla konyveld program X
Készletnyilvantartd program X
Téargyieszkoz-nyilvantartoprogram X
Integralt vallalati rendszer X
SZAKMAI KESZSEGEK

Szakmai szoftverek hasznalata X
Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése X
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Szovegszerkesztés X

Tablazatkezelés X

Jogszabaly alkalmazas készsége X

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Onallésag X
Feleldsségtudat X
Precizitas X
TARSAS KOMPETENCIAK

Hatarozottsag X
Kommunikacids rugalmassag X
Kapcsolatteremtd képesség X

MODSZERKOMPETENCIAK

Problémamegoldas, hibaelharitas X
Gyakorlatias feladatértelmezés X
Rendszerezo képesség X
Emlékezd képesség X

23. Konyvelés szamitogépen gyakorlat tantargy 124 6ra/124 éra*

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

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

23.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuld6 megismerhesse a pénziigyi-szamviteli ligyintéz6i szakméban alkalmazhat6 az
érvényes szamviteli eldirdsok alapjan miikodo, fokonyvi és folydszamla kezeld program,
bérelszamolo, targyi-eszkdz nyilvantarto €s készletnyilvantartd program hasznalatat.

23.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakdreihez és azok tartalméahoz kapcsolodik:
o Szamviteli alapismeretek tantargy

Témakor: a témakorok teljes ismerettartalma
® Adozasi alapismeretek tantargy

Témakor: A kiemelt adonemek
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Tartalmak: a teljes tartalma

23.3.

Témakorok

e Szoftverjog és etika, adatvédelem

O

o

©)

@)

@)

A szerz0i jogrol szolo torvény fobb szabalyai

Az adatok felhasznalési korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem

Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés archivalas alapjai

® A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények

o

O

o

o

Informacids piramis

A feldolgozassal szemben tdmasztott igények meghatarozasa
A feldolgozasbdl szarmazé informéci6 fontossaga

A konyvel6 programok csoportositasa, jellemzoi

A konyveld rendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai

A konyveld rendszerek sajat gépes és haldzati telepitése

o Fokonyvi és folyoszamla konyvelési rendszer

o

o

o

A torzsadatok felvitele

A programok beallitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitas-zarasi miiveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszdmlakivonat, feladasok)

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

Komplex feladatok megoldasa fokonyvi és folyoszamla kezeld rendszerekben

o Targyieszkoz-nyilvantarto program

o

o

Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasdnak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhdazas, targyi eszk6z allomanyba vétel rogzitése
Amortizacio6 elszamolasa

A targyi eszk0zok kivezetése (selejtezés, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltar lista)

Fokonyvi feladasok a targyi eszkoznyilvantartd rendszerbdl
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o Készletnyilvantarto program

O

o

@)

@)

A készletnyilvantartas sajatossagai
A torzsadatok felvitele, a program beéllitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiaddsok bizonylatok alapjan (vésarlés, felhasznalas, értékesités,
hidny, selejtezés)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése
Listak lekérdezések (analitikus napld, készlet karton)

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantart6 rendszerbdl

® Bérelszamolo program alkalmazdsa

o

O

o

o

A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallal6 felvétele, munkaiigyi nyilvantartas elkészitése
Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

Listak, lekérdezések (add, jarulékok, bérkarton, tb és ado igazolas)

Fokonyvi feladas a bérelszamol6 rendszerbdl

o [Integralt vallalati rendszerek

o

o

23.4.

A haldzati és a web-alapu rendszerek sajatossagai

A felhasznalok és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazéasa

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

Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Taniroda, szamitégépterem

23.5.

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A 11501-16 azonosito szamu

Projektfinanszirozas

megnevezési szakmai kovetelménymodul tantargyai, témakorei

A 11501-16 azonosité szamu  Projektfinanszirozds  megnevezési

szakmai

kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak ¢és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd

kompetenciak:
Proj
o | 250
ektfi p
ziro
nans .

; Z4s
ziro aya
zas korl

ata
FELADATOK
Kozremukodik a projektek kidolgozasaban a finanszirozasi forrasok X X
felkutatasaval
Részt vesz a palyazatok elkészitésében a finanszirozasi forrasok X X
lehetdségeinek bemutatasaval
Projektkoltségvetést készit X X
A projekttervezés szakaszaban pénziigyi szamitasokat végez X X
Javaslatot tesz a menedzsmentnek a projektfinanszirozas megvalositasara X X
Megvizsgalja a projektfinanszirozas garancidit, kockazati tényezdit X X
A projektmonitoring tevékenységet a projektértékelés modszerével segiti X X
Részt vesz a palyazatok megirdsaban a finanszirozasi terv bemutatasaval X X
Elkésziti a projekthez tartoz6 elszamolasokat, 6sszeallitja a kifizetési X X
kérelmeket
SZAKMAI ISMERETEK
A projektek ¢€s projektfinanszirozas fogalma, jellemzdi X X
A projektfinanszirozas szereploi X X
A projektfinanszirozas csatornai X X
A projektfinanszirozas menete X X
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A projektfinanszirozasi struktirajanak kialakitasa (finanszirozasi mix)

PPP, a koz- és magéanszféra partnersége

A projektfinanszirozasi ligylet megvalositdsanak menete

A pénziigyi dontések ¢€s a finanszirozas 0sszefiiggése, tokeattétel, forras- és
tékeszerkezetre jellemz6 mutatészamok; finanszirozasi alapelvek és azok
értelmezése a projektekre

Finanszirozasi forrasok jellemzése, a tokekoltség értelmezése, becslése.

Sajat er6 formai

A projektfinanszirozas helye a banki finanszirozasban

Hitel/sajat erd arany vizsgalata

Finanszirozasi kockazatok, a kockazatok kezelése

A biztositékrendszer (a biztositékok formai, szerepe, jellemz6i)

Garanciaintézmények szerepe €s az allami szerepvallalas a projektek
finanszirozasaban, a garanciak tipusai

Kockazatelemzés és kockazatkezelés

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

A projektek pénziigyi tervezésének alapjai (munkaterv,
huméanerdéforrasterv)

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

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

Projektdokumentacid

A projektfinanszirozas jovdje, €s a lehetséges valtozasok.

Az EU tamogatasok intézményrendszere és az EU tdmogatasi forrasok

A palyazatiras €s a pénziigyi tervezés kapcsolata

Projektfinanszirozas és projektciklus-menedzsment (PCM)

Indikatorok definialasa, SMART és QQTTP elv

A végrehajtashoz kapcsolddd monitoring €s pénziigyi ellendrzés

Kifizetési kérelmek tartalmi és formai elemei
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SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése X X
Kész szoftverek hasznélata X
Dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat- és szerzédésmintak X X
értelmezése ¢€s kitoltése

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és idegen nyelven X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK

Onallosag X
Szervezokészség X
Megbizhatdsag X X
TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremtd készség X
Visszacsatolasi készség X X
MODSZERKOMPETENCIAK

Rendszerezd képesség X X
Informacidgytijtés, tervezés, X X
Gyakorlatias feladatértelmezés

24. Projektfinanszirozas tantargy

62 0ra/626ra*

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

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

24.1. A tantargy tanitasanak célja

Projektfinanszirozas tantargy tanitisanak célja, hogy a projektek finanszirozasdhoz
kapcsolodo elméleti ismeretanyag birtokaban a tanul6 értelmezni tudja a projekteket és azok
lehetséges finanszirozéasi forrdsait. A tanuld alkalmas legyen projektek értékeléséhez
rendelkezésre all6 informacioforrast hasznalva a projektek finanszirozasi forrasait felkutatni.

Felkészitse a tanulokat, hogy kisérje végig a palyazati ligyletet a palyazatok meginditasatol

azok lezarasaig a megfeleld dokumentaciok nyomon kdvetésével.
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24.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
e Szamviteli alapismeretek tantdargy
Témakor: A vallalkozéas vagyona

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

Témakor: Targyi eszk6zok elszamoldsa

Tartalmak: Téargyi eszkdzok csoportositasa, Az amortizacio elszamolasa

Témakor: A vésarolt készletek elszdmoléasa

Tartalmak: A vésarolt készletek fajtai és jellemzoik
® Pénziigyi alapismeretek tantargy

Témakor: Pénziigyi intézményrendszer

Tartalmak: aktiv bankiigylet (hitelezés, valtdleszamitolas, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas)

Pénziigy gyakorlat tantargy

Témakor: A pénz id6értéke

Tartalmak: A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége,

A jelen és a jovoértek szamitas idétényezo tablazatok alkalmazasaval
e Villalkozasfinanszirozas tantargy

Témakor: A beruhazasok értékelése

Tartalmak: A témakor teljes tartalma

Témakor: A finanszirozas gyakorlata

Tartalmak:

Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

Tartos forgdeszkozlekotés és atmeneti forgdeszkdz lekotés finanszirozasa

Az illeszkedési elv értelmezése

Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv

A beruhazasok finanszirozasi forrasai

Onfinanszirozas, vagy kiils6 finanszirozas

A hitel, mint idegen finanszirozasi forma

A hitelfajtak

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok
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Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a tAmogatas
A véllalati tokekoltség, mint a finanszirozasi forrdsok ara
Témakor: Uzletfinanszirozas
Tartalmak:
Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai
Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv
Az 4llomanyi szemléletii terv: a mérlegterv jellemzoi
Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzoi
A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések
Témakor: A vallalkozas pénziigyi teljesitményének mérése
Tartalmak:
A pénziigyi mutatok fobb fajtai
Vagyon-— és tokestruktura mutatok
Hatékonysagi mutatok
Jovedelmezdségi mutatok
Eladdsodési mutatok
Pénziigyi egyenstly mutatoi
Piaci érték mutatok
A mutatok kiszamitdsanak értelmezése
e Vallalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy

Minden témakor tartalma

24.3. Témakorok
® Projektfinanszirozas alapjai
o A projektek és projektfinanszirozas fogalma, jellemzdi
o A projektfinanszirozas szereploi
o A projektfinanszirozas csatornai
o A projektfinanszirozas menete
o A projektfinanszirozasi struktirdjanak kialakitdsa (finanszirozasi mix)
o PPP, a koz- és maganszféra partnersége

o A projektfinanszirozasban  hasznalt téke- ¢és  hitelfajtdk  jellemzése. A
projektfinanszirozasban hasznalt pénziigyi eszkdzok
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A pénziigyr dontések ¢és a finanszirozds Osszefliggése, tokeattétel, forras- &s
tokeszerkezetre jellemzé mutatészamok;

Finanszirozasi alapelvek és azok értelmezése a projektekre

Finanszirozasi forrasok jellemzése, a tokekoltség értelmezése, becslése.

Sajat er6 formai

A projektfinanszirozas helye a banki finanszirozasban

Hitelmindsités, hitelezés folyamata

A projektfinanszirozas garanciai (nagy és nemzetkdzi projekt). A garanciak tipusai.

A projektfinanszirozés kockazati tényezoi. Kockazati szakaszok, finanszirozok, tényezok

Fébb kockazati tipusok a projektfinanszirozasban. Uzleti, hitelezéi, nemzetkdzi
finanszirozas kockéazatai

A biztositékrendszer (a biztositékok formai, szerepe, jellemz6i)

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

A projektértékelés altaldnosan hasznélt modszerei. Cash flow elemzés, NPV, IRR, PI,
ROI

Projektkockazatok becslése (Szcenario elemzés, érzékenységi elemzés, Monte-Carlo
szimulaciod, fedezeti-pont elemzés), a kockazatok kezelése

o A projektek pénziigyi tervezése

o

o

o

A projektek pénziigyi tervezésének alapjai (munkaterv, humaneréforras-terv)
A pénziigyi terv kidolgozasa (mérlegterv, eredményterv, likviditasi terv)

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

Projektdokumentacié (megvaldsithatosagi tanulmany, szerzddésvazlat, hitelszerzodés és
projektszerzédés)

A projektfinanszirozas jovdje, és a lehetséges valtozasok

e A projekt-tamogatdsok

o

o

Kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald tamogatasai
Az EU tdmogatasok intézményrendszere ¢s az EU tamogatési forrasok
A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata

Projektfinanszirozas és projektciklus-menedzsment (PCM)
Indikétorok definidlasa, SMART és QQTTP elv

A végrehajtashoz kapcsolodd monitoring és pénziigyi ellendrzés

Kifizetési kérelmek tartalmi és formai elemei
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24.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem, taniroda

24.5. A tantargy értékelésének modja

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

25. Projektfinanszirozas gyakorlata tantargy 62 o6ra/62o6ra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

25.1. A tantargy tanitasanak célja

A Projektfinanszirozas gyakorlat tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a projektek
finanszirozasahoz kapcsolddd elméleti ismeretanyagra épitve a tanuld alkalmas legyen
projektek értékeléséhez rendelkezésre 4lld informécioforrast hasznalva szamitadsokat végezni
¢s kovetkeztetéseket levonni, valamint a projektek pénziigyi forrdsait felkutatni.
Esettanulmanyon keresztiil palyazati kiirashoz anyagokat gytiijteni és egyszerlibb palyazatok
készitésénél kozremiikodni, kiemelten annak pénziigyi folyamatara.

25.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
o Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozas vagyona
Tartalmak: A mérleg fogalma, a mérlegfécsoportok tartalma
Az eredménykimutatas fogalma
Témakor: Targyi eszk6zok elszamolasa
Tartalmak: Targyi eszk6zok csoportositasa
Az amortizaci6 elszamolasa
Témakor: A vasarolt készletek elszadmolasa
Tartalmak: A vasarolt készletek fajtai és jellemzoik
® Peénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer

Tartalmak: aktiv bankiigylet (hitelezés, valtoleszamitolas, lizingiigylet, faktoralas,
forfetirozas)

® Pénziigy gyakorlat tantargy
Témakor: A pénz idoértéke
111



Tartalmak: A pénz idéértékének fogalma, jelentosége

A jelen és a jovoérték szamitas idétényezd tablazatok alkalmazasaval
o Villalkozasfinanszirozas tantargy

Témakor: A beruhazasok értékelése

Tartalmak: A témakor teljes tartalma

Témakor: A finanszirozas gyakorlata

Tartalmak:

Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

Tart6s forgoeszkozlekotés €s dtmeneti forgdeszkoz lekotés finanszirozasa

Az illeszkedési elv értelmezése

Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv

A beruhazasok finanszirozasi forrasai

Onfinanszirozas, vagy kiilsé finanszirozas

A hitel, mint idegen finanszirozési forma

A hitelfajtak

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok

Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a tamogatés

A véllalati tékekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara

Témakor: Uzletfinanszirozas

Tartalmak:

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai

Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az 4llomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléletli terv: a likviditasi terv jellemzoi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

Témakor: A vallalkozés pénziigyi teljesitményének mérése

Tartalmak:

A pénziigyi mutatok fobb fajtai

Vagyon- és tokestruktira mutatok

Hatékonysagi mutatok

Jovedelmezdségi mutatok

Eladdsodasi mutatok
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Pénziigyi egyensuly mutatdi
Piaci érték mutatok
A mutatok kiszdmitasanak értelmezése
o Villalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy

Minden témakor tartalma

25.3. Témakorok
® Projektértékelés modszerei

Az elméleti 6ran megtanult projektértékelési modszerek alkalmazasa a gyakorlatban,
figyelemmel a kockézati tényezdkre a projektkockazatok becslését alkalmazva. Felkutatott
finanszirozasi forrdsok koltségének megallapitasa, a forrasokhoz rendelhetd biztositékok
megadasa.

o A projektek pénziigyi tervezése

Projekttervek kidolgozésa konkrét feladatok alapjan. A tervezésnél a szadmitogépes
programokat alkalmazva éallitsunk Ossze pénziigyi terveket. Esettanulméany készitése,
projektdokumentaci6 dsszeéllitasa.

e A projektfinanszirozds gyakorlata

A gyakorlaton a tanulok eldre megadott feltételek alapjan esettanulmanyt készitenek,
melyhez az elméleti ismereteiket, a gyakorlati készségiiket hasznaljak fel. Az esettanulmanyok
kapcsolddjanak mindenkori palyazati finanszirozési forrdsokhoz. A jeldltek a projekt értékelést
a tanult modszerek alapjan végezzék, figyelemmel a kockazati hatdsokra. Az esettanulmany a
projektdokumentaciok kovetéséhez is kapcsolddjon. Az esettanulméany kidolgozasanal
hasznalja a tanul6 a projekt-szamitogépes programokat.

A gyakorlati 6ran készitsiik fel a tanulokat egy komplex projektfolyamat kidolgozasara,
mely a finanszirozason kiviil a projekttervezési folyamatokat is magaba foglalja. Ezzel a
modszerrel a vizsgakdvetelményben eldirt esettanulmany osszeallitasat alapozzuk meg.

25.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Szamitogépterem, taniroda

25.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti értékeléssel.
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A 11502-12 azonositoé szamu
Projektfolyamatok kovetése

megnevezési szakmai kovetelménymodul tantargyai, témakorei

A 11502-12 azonositd szamu Projektfolyamatok kovetése megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak ¢és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak:

Projek Proje
tfolya ktterv
matok ezés
koveté | gyako
se rlata

FELADATOK

Kozremiikodik a projektpalyazatok elkészitésében X

Részt vesz a vevo és minden érdekelt ¢l projekttel kapcsolatos X

elvarasainak felmérésében

Az igényfeltaras alapjan hozzajarul projektcélok és a projekt X

szervezetének kialakitdsdhoz

Részt vallal a projektcélok munkafolyamatokra, fazisokra, X X

szakaszokra, illetve projekttevékenységekre bontdsaban

Kozremiikodik a felel6sok és munkavégzok kijeldlésében, a X

feladatok elosztasaban, a kockazatok feltarasaban, a mérfoldkovek

kijelolésében, valamint a koltségvetés €s projektzaras

megtervezésében

Részt vallal a , kritikus folyamat” felismerésében és elemzésében X X

Alkalmazza az er6forréas-, id6- és mindségtervezeésre vonatkozo X X

projektszabvanyokat.

Kozremiikodik a projekt kommunikacids tervének, a partneri X

kapcsolattartds menetének és a jelentéskészités rendjének

megalkotasaban

Kozremiikodik a valtozaskezelés menetének €s rendszerének X X

kialakitasaban

Részt vesz a projektszervezést érintd munkafolyamatok X

szabalyozasaban ¢€s az ligyviteli, illetve dokumentécids rendszer

kialakitasaban

Elkésziti a projekttervezés dokumentumait X X
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Ellatja a projekttervezéssel 0sszefiiggd ligyviteli, nyilvantartési és
adminisztracios feladatokat

Alkalmazza a projekttervezést tdimogatd szoftvereket

Részt vesz a projekt megvaldsitasaban, kiilonos tekintettel az id6-
¢s koltségeldiranyzatokra, valamint a projekttermék mindségi
jellemzdire

A projektterv szerint elvégzi a ra harul6 tevékenységek
kivitelezését, illetve a kommunikacids, ligyviteli, nyilvantartasi és
adminisztracids feladatokat

Részt vesz a projekttevékenységek kivitelezéséhez sziikséges
eréforrasok biztositasaban

Elésegiti a szallitok kivalasztasat, a sziikséges kozbeszerzési
folyamatok (kdzbeszerzési palyazatok kiirdsanak) szervezését,
valamint a szallitoi szerzodések megkotését

Tamogatja a projektek sikeres megvalositasat szolgalo
csapatmunka kialakuldsat és fenntartasat, az egyéni teljesitmények
értekelését

Segiti a projekt mitkddéséhez sziikséges informacidaramlast és az
informaciok naprakész kezelését

Részt vesz a projektmonitoring munkajaban, az elérehaladas
nyomon kovetésében, a projektmunka eredményeinek
értékelésében

Dokumentalja a projekt-tevékenységek végrehajtasat és befejezését

Tamogatja az eltérések hatasainak €s okainak feltarasat

Kozremiikodik a projekttermék atadasaban, a sziikséges
dokumentéciok eldkészitésében, a projekt lezarasaban, a
projekttermék atadasadban

Elésegiti a projektekre vonatkozo folyamatszabalyozas, ligyviteli
¢s dokumentacios rendszer fenntartasat

Kezeli a projektmenedzsmentet timogat6 az irodatechnikai
eszkozoket

SZAKMAI ISMERETEK

Projekt és projektszervezet

A projektmenedzsment funkcidi és teriiletei

Projektstandard, projekt életgorbéje és tazisai
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A projektben érdekelt szereplok, illetve jogszabalyi és mas
normativ eldirasok

Projekttermék meghatarozasa

Projektciklus menedzsment, projektelemzés, problémaelemzés

Projekttervezés, célkitiizés, tevékenységdiagram

Eréforras tervezés, id6 és koltségterv elkészitése

Projektmenedzsment csoport kivalasztasa, munkamegosztas

Tervlezaras és kockazatelemzés

Projekttervek jovahagyasa

Projektmenedzsment (id6-, koltség-, mindség-, emberi erdforras,
kockazat- ¢s kommunikécids menedzsment)

Projektiranyitas dokumentumai

Projekttervezés és iranyitas szamitogépes programmal

A projekt lezarasa, értékelése

Projekt monitoring, nyomon kdvetési eljarasok, eltérések elemzése

A kozbeszerzési eljaras, szallitok kivalasztasa, szerzodéskotés

SZAKMAI KESZSEGEK

A projekttervezést és megvalositast tamogato szoftver hasznalata

Projekttervezési és menedzsment dokumentumok,
formanyomtatvanyok, irat- és szerz0désmintak értelmezése és
kitoltése

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és idegen nyelven

A projekttervezéssel, a végrehajtassal, az eldrehaladéssal, illetve
eltérésekkel Osszefiiggd nyilvantartas vezetése €s archivalas

Informéaciogytjtés, jelentéskészités

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Megbizhatdsag, onallosag

Pontossag

Szervezokészség
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TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremtd készség X X
Visszacsatolasi készség X X
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége X X

MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas, rendszerezo képesség X X
Problémaelemzés, -feltaras X X
Gyakorlatias feladatértelmezés, helyzetfelismerés X X

26. Projektfolyamatok kovetése tantargy 62 6ra/62o6ra*

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

A tantargy a foszakképesitéshez kapcsolodik.

26.1. A tantargy tanitasanak célja

Az eurdpai unios projektek konyvviteli elszadmoldsa, pénziigyi finanszirozasa tobb esetben
az egész projektmenedzsment timogatasa, ligyintézése a pénziigyi-szamviteli teriileten dolgozo
tigyintézok feladatava valt. A tantargy segitséget ad a projekttel kapcsolatos fogalmak, a
projekttervezés, a projektmenedzselés, a projektzaras, projektdokumentumok megismeréséhez.

26.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

o Gazdalkodasi ismeretektantargy

Témakor: Gazdalkodas, gazdasdgossag

Tartalmak: A témakdr teljes tartalma
® Gazdalkodasi ismeretektantargy

Témakor: A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégidja

Tartalmak: Az iizleti terv felépitése €s tartalma
e Vallalkozasfinanszirozas tantargy

Témakor: A beruhdzasok értékelése

Tartalmak: A témakar teljes tartalma

26.3. Témakorok
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e Projektmenedzsment alapok
o A projekt fogalma, a projektek csoportositasa
o A projektben érdekelt szereplok
o A projekt szervezeti formai
o A projektmenedzsment funkcioi és teriiletei
o Projektstandard, a projekt életgorbéje, fazisa
o Projekttermék meghatarozasa
o Projektciklus menedzsment
o Nagyvallalati projektmenedzsment
o Projekt elemzése, tervezése
o Problémaelemzés, célok meghatarozasa, SWOT analizis
o Projekttervezés, célkitlizés, tevékenységfa, logikai keretmatrix
o A projekt idotervének elkészitése (Gannt-diagram, hisztogram, halotervezés)
o Kiritikus Ut meghatarozasa
o A projekt koltségtervének elkészitése
o Kockazatelemzés (érzékenység elemzés, valdszinliség vizsgalat)
o Projektegyensuly kialakitasa
o Projektbecslés modszerei
o Projekttervek jovahagyasa
o A projekt definidlds dokumentumai
o A projekttervezés dokumentuma
® Projekt iranyitasa, dokumentaldsa
o A projektmenedzsment csoport kivalasztdsa, munkamegosztas
o A projektmenedzselés folyamata
o 1dé, koltség, és mindség menedzsment
o Emberi er6forras, kockazat és kommunikacios menedzsment
o A projektiranyitas dokumentumai
o A projektzaras (szakmai és pénziigyi zaras)
o A lezart projekt elemzése, értékelése
o Projektmonitoring, nyomon kovetési eljarasok, eltérések elemzése
o A projektzaras és értékelés dokumentumai
o Kozbeszerzési eljards

o A kozbeszerzési torvény, a torvény hatalya alé tartozo6 beszerzések
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o A kozbeszerzési eljarasok tipusai

o Kozbeszerzési terv, szabalyzat

o Ajanlattételi felhivas, miiszaki dokumentacio

o Kozbeszerzési dontés folyamata, az ajanlatok értékelése
o Szerzédéskotes, pénziigyi elszamolas sajatossagai

o A kozbeszerzési eljaras dokumentumai

26.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem, taniroda

26.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.

27. Projekttervezés gyakorlata tantargy 31 éra/316ra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a foszakképesitéshez kapcsolodik.

27.1. A tantargy tanitasanak célja

A projekttervezés gyakorlata lehetdséget teremt a tanulonak arra, hogy megismerje a
projekttervezés is irdnyitids munkajat segitd szamitogépes szoftvereket. Onalld és csoportos
munkaformaban szituacids gyakorlatként projekteket tervez.

27.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:
® Projektfolyamatok kévetése

Témakor: Projektmenedzsment alapok, Projekt elemzése tervezése, A projekt irdnyitasa,
dokumentélasa

Tartalmak: A témakorok teljes tartalma

27.3. Témakorok
® Projektiranyitas szamitogéppel
o A projekt szoftver sajatossagai

o A szoftver alapbedllitasai
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o Projekt adatok meghatarozasa

o Tevékenységek felvitele, kapcsolatok megadasa

o Tevékenység hierarchia rogzitése

o Tevékenységek torlése, mozgatasa, beszurasa

o Kiritikus Ut lekérdezése

o Er6forrasok felvitele, beallitasok, tulterhelt er6forrasok, simitas

o Naptarak, munkarendek

o Koltségek tervezése (aranyos és fix koltségek)

o Koltségtablak, jelentések

o Mintafeladatok megoldésa a projekt szoftverrel
o Projektterv készitése

o A tanulé 6nalld6 munkaban projekttervezés esettanulmanyt készit a projekt szoftver
tamogatasaval

o Projekt kivalasztasa

o Projekt célkitlizés, tevékenységfa, logikai keretmatrix elkészitése
o Projekt idéterv elkészitése

o Projekt koltségterv elkészitése

o A projekt definialas és tervezés dokumentumai

27.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Szamitogépterem, taniroda

27.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti értékeléssel.

5.2.3 Pénziigyi-szamviteli Gigyintézd szakma (5 0411 09 01)

Képzés alapadatai

o A 2020/2021-es tanévben 9. (technikumi) évfolyamot kezdd osztalyok
o Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

o A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6

o A szakma azonosit6 szdma: 5 0411 09 01

Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment 4gazati alapoktatés

o
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I. ORATERY 9-13. évfolyam

Tanulasi Tantargy neve 9. 10. 11. 12. 13.
teriilet ] ] ] ] ]
éves |heti |éves |heti |éves |heti [éves |heti |éves |heti
Munkavallaléi | Munkavallalor | 18 | 0,5
ismeretek ismeretek
Munkavallaléi | Munkavallaloi 62 | 2
idegen nyelv idegen nyelv
Gazdalkodasi | Gazdasagiés |108 | 3 [108 | 3
tevékenység jogi
ellatasa alapismeretek
Vallalkozasok 144 | 4
mukodtetésének
alapismeretei
Uzleti kultira | Kommunikécio | 36 | 1
és informacio-
kezelés Digitalis 0 (25 |72 | 2
alkalmazasok
Vallalkozasok | Gazdalkodasi 72 (2 |72 |2 |31 |1
gazdalkodasi ismeretek
feladatai .
Gazdasagi 36 |1 |36 |1
szamitasok
Pénziigyi Pénziigy 180 | 5 |144 | 4 |62 | 2
ligyintézoi ]
feladatok Irodai 93 | 3
szoftverek
alkalmazasa
Adozas 72 | 2 |93 |3
Elektronikus 124 | 4
bevallas
Konyvvezetés Szamvitel 144 | 4 (144 | 4 |93 | 3
¢és beszamolo- —
Készités Szamviteli 72 |2 |36 |1 |31 |1
feladatai esettanulmanyo
Kk
Szamitogepes 155 | 5
konyvelés
Osszesen 252 | 7 |324 | 9 |504 | 14 |504 | 14 |744 | 22
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Il. A tanulasi teriilletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként
9-13 évfolyamos képzésben

A
’ képzés
Evfolyam 9. [ 10. | 11. | 12. | 13. 0sszes
oraszam
a

- . , . 25 132 | 45 | 45 | 75
Evfolyam dsszes 6raszama 5 A 4 5 3 2239

I\JI Munkavallaloi ismeretek 18 0 0 0 0 18

n ,

K Allaskeresés 5 5
av . i

al Munkajogi alapismeretek 5 5

la

16 Munkaviszony létesitése 5 5

i

is Munkanélkiiliség 3 3

m

er

et Tanulasi teriilet 6sszoraszama 18 0 0 0 0 18
ek

M e

N Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62

n

K Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 11 11
av .

al Onéletrajz és motivacios levél 20 20

la

16 »Small talk” — 4ltalanos tarsalgas 11 11

i

id Allasinterju 20 20
€g

en

n

ye

v

(t

ec

h

Ni Tanulasi teriilet 6sszoraszama 0 0 0 0 62 62

k

us

SZ

a

k

m

a
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es
et
én
)
Gazdasagi és jogi alapismeretek 180 180 216
Gazdasagi alapfogalmak 32 32
A haztartasok gazdalkodasa 26 26
G Fogyasztdi magatartas (4tcsop.
marketinghez)
az
d A vallalat termel6i magatartésa 50 50
al
K Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 40 40
(0]
,d A nemzetgazdasdg dgazati rendszere 20 20
as
éil Nemzetk6zi gazdasag kapcsolatok 12 12
a Marketing alapfogalmak, fogyasztoi
. 24 24
p- magatartas
te Jogi alapismeretek, tulajdonjog, kdtelmi 12 12
vé | jog
Ke | vallalkozasok miikodtetésének 14
. : 0 144
n | alapismeretei 4
yS
ég A véllalkozasok gazdalkodéasa 36 36
ell
at A gazdalkodasi folyamatok eredménye 18 18
as
a Statisztikai alapismeretek 54 54
Banki alapismeretek (atcsop. Pii- 0 0
Vall.ism)
Koényvvezetési alapok 36 36
Tanulasi teriilet 0sszoraszama 180 225 360
UI. Kommunikacié 36 | 0 36
z
eit Kapcsolatok a mindennapokban 10 10
L(I A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai 10 10
ta g e
ra Kommunikacids folyamat 8 8
és ) . .
in On- ¢és tarsismeret fejlesztése 8 8
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r Digitalis alkalmazasok (72| 0 0 0 162
m
4c Munkavédelmi ismeretek 4 4
i0
; Tizujjas, vakon gépelés 86 86
ke
ze Levelezés és iratkezelés 36 36
1é
5 Digitalis alkalmazasok 36 36
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 162 72| 0 0 0 198
Gazdalkodasi ismeretek 0 0 |72 |72 | 31 175
A vallalkozasok gazdasagi feladatai 12 12
Gazdalkodas a befektetett eszkozokkel 36 36
Vil
lal Készletgazdalkodas (12. év), logisztikai o | 24 48
Koz rendszer (11.évf)
éis(o Munkaerd és bérgazdalkodas 48 48
gaz A vallalkozas vezetése, szervezete és 16 16
dal stratégidja
;‘:s A villalkozasok vélsaga 15| 15
i
fo| | Gazdasagi szamitasok 0 0 | 36|36 |0 72
ad
ata Kozgazdasagi alapozo szamitasok 36 36
i
Pénziigyi szamitasok 18 18
Statisztikai szdmitasok 18 18
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 0 0 [ 84 |90 | 36 210
P | pénziigy 0|0 108 144 62 | 386
én
;u A pénziigyi intézményrendszer 20 20
y
ili Bankiigyletek 25 25
P A penz idoérteke 30 30
in P
té ,
76 A pénzforgalom 18 18
i
fe A pénzkezelés bizonylatai 36 36
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A vallalkozasok finanszirozasa 51 51
A vallalkozasok pénziigyi 10 10
teljesitményének mérése
Nemzetkdzi pénziigyek 30 30
Pénziigyi piacok ¢és termékeik 45 45
Befektetések értékelése 45 45
Biztositasi alapismertek 14 14
Komplex pénziigyi feladatok 62 62
Irodai szoftverek alkalmazasa 0 0 0 0 | 93 93
Irodai szoftverek szakmai alkalmazéasa 93 93
Adozas 0 0 0 | 72| 93 165
Az allamhdaztartas rendszere 4 4
Az addzas rendje, az adodigazgatasi
, 12 12
rendtartas
Személyi jovedelemadozas €s bért 30 30
terheld jarulékok
Az egyéni vallalkozo6 jovedelemadozasi
. 20 20
formai
Tarsasagok jovedelemadozésa 36 36
Altalanos forgalmi ad6 36 36
Helyi adok 20 20
Gépjarmiiad6 és cégauto-ado 7 7
Elektronikus bevallas 0 0 0 0 ];12 124
A gyakorlat eldkészitése 10 10
Az elektronikus bevallas gyakorlata ];10 104
A bevallasok ellenérzése 10 10

Szamvitel 0|0 93 381
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A szellrnwt,eh torvény és az éves 36 36
beszamolo
A szamlakeret, konyvelési tételek
. 60 60
szerkesztése
Targyi eszkozokkel és immateridlis 48 48
javakkal kapcsolatos elszamolas
Vasarolt készletek elszamolasa 36 36
Jovedelemelszdmolas 36 36
Kotelezettségekkel kapcsolatos
Y 36 36
elszamolasok
Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok 36 36
Sajat termelésii készletekkel kapcsolatos
s . . oot e 31 31
elszamolasok és eredmény-megallapitas
Pénziigyi és hitelmiiveletekkel
(s 10 10
kapcsolatos elszdmolasok
A zaras, az éves beszamolo 52 52
Szamviteli esettanulmanyok 0 0 (72 | 36 | 31 139
Szamviteli bizonylatok 24 24
Konyvelési tétel szerkesztése 24 24
A pénzkezeléshez kapcsolddod
. 12 12
bizonylatok
Targyi eszk6zok nyilvantartasa 12 12
Vasarolt készletek bizonylatai 20 20
Jovedelemelszamolas bizonylata 16 16
Komplex szamviteli esettanulméanyok 31 31
Szamitogépes konyvelés 0 0 0 0 155 155
Szoftverjog és etika, adatvédelem 4 4
A konyvelési programokkal kapcsolatos
.. . 4 4
kovetelmények
Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési
31 31
rend- szer
Targyieszkoz-nyilvantarté program 34 34
Készletnyilvantartd program 35 35
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Bérelszamol6 program alkalmazasa 35 35

Integralt vallalati rendszerek 12 12

Egybefiiggé szakmai gyakorlat: 0 0 0 0 0 0

anulasi teriiletek részletes szakmai tartalma

1. Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulési teriilet tantargyainak 6sszéraszdma 18/18 éra
A tanuldsi teriilet tartalmi dsszefoglaldja Digitalis kulturaval osszekapcsolva

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

1.1. Munkavallaléi ismeretek tantdargy 18/18 ora

1.1.1. A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

1.1.2. A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

1.1.3. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
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1.1.4. A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, izem stb.) kell
lebonyolitani.

1.1.5. A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, attitiidok kotodo
digitalis
kompetenciak
Megfogalmazza | Ismeri sajat Teljesen Onismerete alapjan
sajat személyisége onalldéan torekszik céljai
karriercéljait. jellemvonasait, realis
annak megfogalmazasara.
pozitivumait. Megjelenésében
: : : igényes,
Szakképzém Ismeri a Instr.ukcu’) viselkedésében
munkaviszonyt munkas.zerzc’idés alapjan visszafogott.
1étesit. tartalrr_n és részben Elkételezett a
formai . onalléan szabalyos
kovetelményeit. foglalkoztatds
Felismeri, Ismeri a Teljesen mellett. Internetes
megnevezi és formalis és onalléan Torekszik a sajat allaskeresési
leirja az informalis munkabérét érint6 | ,ort10kon
allaskeresés allaskeresési valtozasok nyomon | i formaciokat
modszereit. technikakat. kovetésere. keres,
rendszerez.

1.1.6. A tantargy témakorei

o Alliskeresés — 5/5 ora

o KarrierlehetOségek feltérképezése: onismeret, realis célkitlizések, helyr munkaerdpiac
ismerete, mobilitds szerepe, szakképzések szerepe, képzési tdmogatasok (Osztondijak
rendszere) ismerete

o Allaskeresési modszerek: tUjsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes
kapcsolatok, kapcsolati haldzat fontossaga

e Munkajogi alapismeretek — 5/5 ora

o Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizési jogviszony, vallalkozési jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony

o A tanuldt érintd szakképzési munkaviszony Iényege, jelentdsége
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o Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi
munka- viszony, munkaerd-kdlcsonzés, egyszerisitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi,
turisztikai idénymunka és alkalmi munka)

o Specidlis jogviszonyok: oOnfoglalkoztatds, iskolaszovetkezet keretében végzett
didkmunka, 6nkéntes munka

® Munkaviszony létesitése — 5/5 ora
o Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

o A munkaviszony létesitése. A munkaszerz0dés. A munkaszerzddés tartalma. A
munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaid6

o A munkavallal6 és munkaltato alapvetd kotelezettségei A munkaszerzodés modositasa
o Munkaviszony megsziinése, megsziintetése Munkaidd és pihendido
o A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

® Munkanélkiiliség — 3/3 ora

o Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskereséként torténd nyilvantartasba vétel
Az allaskeresési ellatasok fajtai

o Allaskeres6k szamara nyujtandé tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tamogatasok)

o Szolgaltatdsok  allaskeresOknek  (munkaerd-kozvetités,  tandcsadds)  Europai
Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)

2. Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi teriilet tantargyainak sszoraszama: 62/62 ora
A tanulasi teriilet tartalmi 0sszefoglaloja

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az
allasinterja soran hatékony idegen nyelvli kommunikaci6.

2.1. Munkavallaléi idegen nyely tantargy 62/62 ora

2.1.1. A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek
allashirdetésre jelentkezni, ismerjék az allaskeresés 1€péseit, hatékonyan és eredményesen meg
tudjak valositani a kommunikacios célokat egy allasinterju soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsolodo idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallaldshoz kapcsoloddan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, onéletrajzot irni €s
motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.
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Az allasinterju sordn legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast
is beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interji soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrol,
jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulményaikrol és munkatapasztalatukrol be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informacidkat, és ezzel
kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolso évfolyamon kertil oktatasra, igy épit a tanulok kézismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapvetdé mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a f6bb igeiddk ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanul6 ezen ismereteit aktivalja
¢s a munkavallaloi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

2.1.2. A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo
specialis elvarasok

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

2.1.3. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Idegen nyelvek

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

2.1.5. A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallésag | Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek és modok, attitiidok szakmahoz
felelosség kotodo digitalis
mértéke kompetenciak
Internetes Ismeri az Teljesen Torekszik Hatékonyan tudja
allaskereso allaskeresést onalloan kompetencidinak allaskereséshez
oldalakon ¢és egyéb | segitd realis hasznélni az
forumokon forumokat, megfogalmazasara, | internetes
(0jsaghirdetések, allashirdetéseket erdsségeinek hang- | bongészoket és
szaklapok, szakmai | tartalmaz6 sulyozasara idegen | allaskeres6
kiadvanyok stb.) forrasokat, nyelven. portalokat, és
allashirdetéseket allasokat hirdetd Nyitott szakmai és | ezek segitségével
keres. Az vagy személyes képes
allaskereséshez allaskeresésben szakmadjanak,
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hasznalja a segitd

kapcsolati tokéjét. | szervezeteket,
munkakozvetitd
ligynokségeket.

A tartalmi és Ismeri az Teljesen

formai onéletrajz onalléan

kovetelményeknek | tipusait, azok

megfeleld tartalmi és

onéletrajzot formai

fogalmaz. kovetelményeit.

A tartalmi és Ismeri a Teljesen

formai motivacios levél | 6nalléan

kovetelményeknek | tartalmi és

megfeleld formai

motivacios levelet | kdvetelményét,

ir, melyet a felépitését,

megpalyazando valamint tipikus

allas sz6fordulatait az

sajatossagaihoz adott idegen

igazit. nyelven.

Kitolti és a Ismeri az Teljesen

munkaadohoz allaskeresés onalléan

eljuttatja a folyamatat.

sziikséges

nyomtatvanyokat

és

dokumentumokat

az allaskeresés

folyamatanak

figyelembevételéve

I

Felkésziil az Ismeri az Teljesen

allasinterjara a allasinterju onalloan

megpalyazni kivant | menetét,

allasnak
megfelelden, a
céljait szem elott
tartva kommunikal
az interju soran.

tisztaban van a
lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacio
megvalositasdho
z megfeleld
szokinccsel €s

kompetenciainak
fejlesztésére.
Torekszik receptiv
¢s produktiv
készségeit idegen
nyelven fejleszteni
(olvasott és hallott
szoveg ertese,
iraskészség,
valamint
beszédprodukcio)
Szakmaéja irant
elkotelezett.
Megjelenése
vissza- fogott,
helyzethez il16.
Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek
megfelelni.

végzettségének,
képességeinek
megfeleléen
allashirdetéseket
kivalasztani.
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nyelvtani
tudassal
rendelkezik.

Az allasinterjun, az | Tisztaban vana | Teljesen
allasinterjara legaltalanosabb | 6nélldéan
érkezéskor vagy a | csevegési témak
kapcsolodo szokincsével,
telefonbeszélgetése | amelyek az

k soran csevegést | interju soran, az

(small talk) interjt
kezdeményez, a megeldzo és
tarsalgast fenntartja | esetlegesen
¢és befejezi. A kovetd
kérdésekre telefonbeszélget
megfeleld €s soran vagy az
valaszokat ad. allasinterjira
megérkezéskor
felmeriilhetnek.

Az éllasinterjihoz | Tisztdban vana | Teljesen
kapcsolodoan telefonbeszélget | 6nalldan
telefonbeszélgetést | és szabdlyaival
folytat, idépontot ¢s altalanos
egyeztet, tényeket | nyelvi

tisztaz. fordulataival.

A Ismeri a Teljesen
munkaszerzdédések, | munkaszerzodés | onalléan
munkakori leirasok | fobb elemeit,

szokincsét leggyakoribb
munkdjara idegen nyelvii
vonatkozoan kifejezéseit. A

alapvetden megérti. | munkaszerzodés
ek, munkakori
leirasok
szokincsét
értelmezni tudja.

2.1.6. A tantargy témakdrei

® Az dllaskeresés lépései, dallashirdetések — 11/11 ora
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o A tanuld megismeri az allaskeresés lépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolddo
szokincset idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt
tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).

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

o Az éllashirdetések ¢és az urlapok szovegének olvasdsa soran a receptiv kompetencia
fejlesztése torténik (olvasott szdveg értése), az Urlapkitoltés soran pedig produktiv
kompetencidkat fejlesztiink (irdskészség).

e Onéletrajz és motivicios levél — 20/20 ora

o A tanul6 megtanulja az Onéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit,
tipikus szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld
helyességgel és igényességgel, 6nalldban megfogalmazni 6néletrajzat.

o Megismeri az allds megpalydzasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai
kovetelményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, szakmajaban
hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorldsdhoz sziikséges
kulcsfontossagti kompetencidk kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan
begyakorolja, hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

o , Small talk” — altalanos tarsalgas — 11/11 ora

o A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti
a beszélgetésben részt vevoket rdhangoldodni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos
csendet, oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartdsdban
¢és a beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek
legyenek a beszélgetOpartnerek szamara, és az adott szitudciohoz, fizikai kornyezethez
paszszoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. id6jaras, kozlekedés (odajutas, parkolas,
¢épiileten beliili tajekozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kdrnyéken), csalad, hobbi,
szabadidé (szoérakozas, sport). A tanulok begyakoroljdk a kérdésfeltevést és a
beszélgetésben vald aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.

o Az allasinterjut megeldzéen gyakran telefonos egyeztetésre is sor kertil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait €és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

o A témakor soran elsdsorban a tanulok produktiv kompetenciaja fejlédik (beszédkészség),
de a témahoz kapcsolodd internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatdsa soran
receptiv készségeik is fejlddnek (hallas utani értés).

o Alldsinterjii — 20/20 éra

o A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony
kommunikéciot folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozéssal
is. Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a
munkalehetéségekrdl, munkakdoriilményekrol tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit,
¢és kérdéseket tud feltenni a betdlteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan.
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o A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kozvetleniil a szakmajara vonatkozo, gyakran
hasznalt kifejezéseket.

o A témakor tanitasa sordn az allasinterju lefolytatdsan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje
a munkaszerzddés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kétédhetnek.

o A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz
arra, hogy a leendd sajat munkaszerzddését, illetve munkakori leirasat leforditsa és
értelmezze. A témakdr soran elsésorban a tanuld produktiv kompetencidja fejlodik
(beszédkészség), de a témahoz kapcsolddo videok és egyéb hanganyagok hallgatasa soran
a receptiv készségek is fejlodnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzodés-mintak
szOvegének olvasasa soran az olvasott szovegértés is fejlesztheto.

3. Gazdalkodasi alaptevékenység ellaitasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési teriilet tantargyainak 6sszoéraszama: 360 ora
A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitasa utan ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, sszefliggéseket. A tanulasi teriilet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasahoz kapcsolodo 6nallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacios és prezentacidos képességeik
fejlesztésére.

3.1. Gazdasagi és jogi alapismeretek tantdrgy 216/108 ora

3.1.1. A tantargy tanitasanak f6 célja

Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi €let alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgds, termelés, termelési tényezOk, munkamegosztas, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi €let szerepldit és kapcsolataikat.

A tanulok ismerjék a hdaztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas
pénzgazdalkodasat. Példakon keresztiil mutassak be a haztartds bevételeinek és kiadasainak
szerkezetét.

Tudjak jellemezni a vallalkozdsok ¢és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat é&s
megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

A tanulok képesek legyenek bemutatni az 4llam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemado €s altalanos forgalmi
ado 1ényegét.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be
az alapvetd fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog és kotelmi jog tertiletével.
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Ismerjék a nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok alapveté formait. Ertsék a nemzetgazdasag
agazati rendszerét és teljesitménykategoriait.

3.1.2. A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

3.1.3. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek elézetes szakmai tudassal, a tantargy tanitasat a kézismereti
tantargyak, illetve a tananyag feldolgozasat a tanuldok sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti.
Ezek példaul a matematikai modszerek, szamitasok, a torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad
gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

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

3.1.5. A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosag Elvart Altalanos és
képességek és felelosség viselkedés- szakmahoz kotodo
mértéke modok, digitalis
attitidok kompetenciak
Bemutatja az Ismeri a Teljesen Belatja a Adatok,
egyes legfontosabb onalldan gazdasag informaciok
alapfogalom gazdasagi mikodési keresése digitalis
csoportok alapfogalmak szabalyainak eszk6zon vagy
jellegzetességeit. | jellemzoit, fontossagat. interneten, az
fajtait. eredmények
kivélasztasa és
feldolgozasa
utmutat6 alapjan.
Példakon Ismeri a Instrukcio
keresztiil héaztartas alapjan
bemutatja a feladatait, részben
haztartasok bevételeit és onalloan
legfontosabb kiadasait, a
bevételeit, haztartas
kiadasait és pénzgazdal-
értelmezi a kodasat
koltségvetés
egyenlegét.
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Azonositja az Tisztaban van | Teljesen

egyes vallalkozasi | az egyes onalldéan

formakat és vallalkozasi

elemzi azok formak

elényeit és jellemzdivel.

hatranyait.

Példakon Ismeri az Instrukcid

keresztiil allam alapjan

bemutatja az feladatait, az részben

allami allamhaztartas | dnalloan

koltségvetés rendszerét

legfontosabb

bevételeit,

kiadésait.

Ertelmezi a Ismeri az Teljesen

kiilonbozo adozas Onalldéan

adozasi alap- alapfogalmait,

fogalmakat. az alapvetd

Ismerteti az adonemeket.

alapvetd ado-

nemek 1ényegét.

Példakon Ismeri a Instrukcid

keresztiil fogyaszto- alapjan

bemutatja az védelemmel részben

alapvetd Osszefliggd onalldan

fogyasztoi jogi

jogokat. alapfogalmakat

Azonositja a Ismeri a Instrukciod

marketing- marketing alapjan

eszkozoket. fogalmat és részben
eszkoz- onalldéan
rendszerét.

Bemutatja a Ismeri a Teljesen

nemzetkozi nemzetkdzi onalldéan

kereskedelembdl | kereskedelem

szarmazo alapvetd

elénydket. formait.

3.1.6. A tantargy témakorei

136




9. évfolyam
® Gazdasagi alapfogalmak — 32/16 ora

o A sziikséglet és a javak fogalma, f6bb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a
termelés, a munkamegosztas szerepe

o Termelési tényezok tipusai, jellemzoi

o A gazdasag szereploi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasdg kialakuldsa Piaci
alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szereploi, elemei.

o Kereslet és kindlat kapcsolata €s a piaci ar Piac és pénz
o A haztartasok gazdalkoddsa — 26/13 ora
o A csalad fogalma és funkcioi
o Munkamegosztas a haztatasokban. Id6gazdalkodas
o A haztartasok bevételei és kiadasai. A haztartasok koltségvetése

o A haztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok és a hitelek szerepe. A héaztartasok
vagyona

® A vdllalat termeloi magatartiasa — 50/25 ora

o Héztartds és vallalat. Vallalat és vallalkozads. A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai,
célrendszere, csoportjai

o Villalkozasi formak
o Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése

o A tarsas vallalkozasok alapitasanak, mikodésének kozos vondsai. A tarsas vallalkozasok
megsziinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

10. évfolyam
o Az dllam gazdasagi szerepe, feladatai Az allam feladatai. — 40/20 ora
o Az allami szerepvallalas valtozasa
o Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd teriiletei
o Az allam gazdéalkodésa, az 4llamhéztartas rendszere. A kozponti koltségvetés

o Az allamhaztartas kdzponti és onkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa
Az addzasi alapfogalmak

o Kiemelt adonemek (személyi jovedelemadod, altalanos forgalmi ado) csak a megértés
szintjén
o A nemzetgazdasag dagazati rendszere — 20/10 ora
o Nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere

o A nemzetgazdasdg teljesitménykategoriai €s mérésiik, az egyes SNA mutatészamok
kozotti kapesolatok — Egyszerti gyakorlati feladatok értelmezése

o A nemzetgazdasag teljesitménykategoridk nominal- és realértéke
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Ajanlott kiegészito téemdak:

» A gazdasagi novekedés és tényezoi

» A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag
» Az inflacio fogalma és fajtai

* A munkaerdpiac miikodese.

» A munkanélkiiliség fogalma és fajtdi

o Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok — 12/6 dra

o

©)

A nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas

Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe €s tipusai Az Eurdpai Unio fejlédése és miikddése

e Marketing-alapfogalmak és fogyasztoi magatartds — 2/124 éra

o

o

o

o

o

A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia

Marketingmix és elemei

Ajanlott kiegészito téma:

* A fogyasztoi dontést befolyasolo tényezok
Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvet6 jogai

Szavatossagra €s jotallasra vonatkozé tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok

gyakorlasa

Fenntarthat6 fejlédés, fenntarthatd fogyasztas

e Jogi alapismeretek — 12/6 éra

o

o

o

A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras és a jogforrasi hierarchia A jogviszony.

A jogalkotas, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése
Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma,

Ajanlott kiegészito temdak:

* A tulajdonost megilleto jogosultsagok

» A birtoklas és birtokvédelem

» A hasznalat és hasznok szedése
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» A rendelkezés joga
» A tulajdonjog korlatozasai

» FEredeti és szarmazékos tulajdonszerzés)

O

A kotelmi jog

O

Szerzddések fogalma, fajtai

o A szerzddések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizés, vallalkozas, szallitas,
fuvarozas

O

Ajanlott kiegészito temdak:

» A szerzodésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerzodéskotés
» A szerzodés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

» A szerzodés teljesitése, a szerzodés megszegése

» A szerzodés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas),
biztositékadds (kezesség, ovadék, zalogjoQ)

3.2. A villalkozdsok miikidtetésének alapismeretei tantargy 144 /108 ora

3.2.1. A tantdrgy tanitdsanak f6 célja

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak
eldallitasat profitszerzés érdekében végzik, €s valamennyi dontésiik kockazattal jar.

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozéason beliil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek Osszehangoldsat koveteli
meg. A tanuldok be tudjdk mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas.
Ismerjék a koltségek csoportositasat és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A
tanul6 érdeklddjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvaldsitasuk
modjai  irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetd
szolgaltatésait, a leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi elszamolés rendszerében.

3.2.2. A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

3.2.3. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak:

Gazdasagi ¢€s jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

3.2.4. A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.)
kell lebonyolitani.
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3.2.5. A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosa Elvart Altalanos és
képességek g és viselkedésmodok | szakmahoz kot6do
felelosség attitidok digitalis
mértéke kompetenciak
Prezentalja a Ismeri a Teljesen | Torekszik a Adatok,
beszerzés, gazdalkodasi onalléan | pontos, informaciok
termelés, folyamat attekinthet6 keresése digitalis
értékesités legfontosabb munkavégzésre. eszk6zon vagy
jellegzetességeit. | elemeit, interneten, az
jellemzoit. eredmények
kivalasztasa és
feldolgozasa
utmutatd alapjan.
Meghatarozza a Ismeri a Instrukcio
vallalkozas koltségek alapjan
gazdalkodasanak | fajtait és érti az | részben
eredményét. arbevétel és a onalloan
koltségek
kapcsolatat.
Atlatja a Ismeri a Instrukcid
bankrendszer bankok alapjan
folyamatat és alakulasat, a részben
altala végzett pénz szerepét onalldan
alapvetd és funkcioit, az
szolgaltatasokat. | alapvetd banki
szolgaltata-
sokat.
Meghatarozza és | Ismeri a Teljesen
értelmezi a statisztikali onalloan
kozépértékeket adatok
(szamtani és megbizhato-
mértani atlag) és a | sdganak
viszonyszamokat | jelentOségét.
(megoszlasi és
dinamikus
viszonyszam).
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feladatokat, amely
soran hasznalja az

szabalyait, a
leltarozas soran

Elvégzi a Ismeri a leltar | Teljesen | Elvégzia
feladatkorébe készitésének onalloan | feladatkorébe
tartozo leltarozasi | folyamatat, tartozo leltdrozasi

feladatokat, amely
soran hasznalja az

eloirt alkalmazando eloirt
bizonylatokat. bizonylatokat bizonylatokat.
és azok
hasznalatat.

3.2.6. A tantargy témakorei

10. évfolyam
o A vdllalkozdsok gazdalkoddsa — 36/28 ora

O

o

o

A gazdélkodasi folyamat elemei
Beszerzési folyamat Termelési folyamat Ertékesitési folyamat

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok, bizonylatok megismerése,
kezelése

o A gazddlkodasi folyamatok eredménye — 18/12 ora

O

o

o

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma,

A vallalkozas gazdalkoddsanak eredménye, az eredményre hato tényezdk Az drak szerepe
a gazdasagi dontésekben

Ajanlott kiegészité téma: a szamviteli profit, gazdasdagi profit és a normal profit
osszefliggései

o Konyvvezetési alapok — 36/28 ora

o

o

o

A szamvitel feladatai, teriiletei
A szamvitel szabalyozasa (kiilsd és belsd szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika Osszefiiggései A
beszamolo szerepe, a beszamold részei

A beszamolok formai
A szamviteli bizonylatok €s csoportositasuk, Bizonylati elv értelmezése
Szigort szdmadasu kotelezettség

Szigori szdmadast bizonylatok nyilvantartdsa Bizonylatok tartalmi és formai

kovetelményei Bizonylatok kidllitasa, helyesbitése, megdrzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok A leltar fogalma, szerepe,
jellemzoi

A mérleg fogalma, jellemzdi
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A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja - Egyszerti mérleg feladatok
gyakorlati alkalmazasaval (pl. egyszerti “lukas mérleg”™)

Az eredménykimutatas fogalma, fajtai

11. évfolyamon keriil feldolgozasra:

» A kénywviteli szamlak

» Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
» A szamldk nyitasa, zardsa

» Idosoros és szamlasoros konyvelés

»  Meérlegszamlak, koltség- és eredményszamldik

» Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

e Statisztikai alapfogalmak — 54/40 ora

o

o

A statisztika fogalma, dgai
A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi A statisztikai ismérv €s fajtai

Az informdciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei A statisztikai sor fogalma, fajtai,
készitésének szabdalyai A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tdblak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kovetelményei A statisztikai adatok
abrazoléasa

A statisztikai adatok 0sszehasonlitésa: viszonyszamok és alkalmazasuk A viszonyszamok
csoportositasa

A dinamikus viszonyszdmok ¢és 0Osszefliggéseik A megoszldsi viszonyszdm és
Osszefiiggései Kozépértékek és alkalmazasuk

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

Ajanlott kiegészito téemak: az agazati érettségire torténdo felkészités keretében
» Indexek és alkalmazasuk

»  [ndexszamitas

e Banki alapismeretek — 0 éra

A Pénziigyi és vallalkozasi ismertek keretében keriil feldolgozdsra

o

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,
kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulésa: arupénz, pénzhelyettesitdk, a mai pénz

Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkdzei) A pénziigyek, pénziigyi
viszonyok

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei A bankok kialakulasa, fogalma és
a bankmtiveletek Az egyszintii és a kétszintli bankrendszer jellemzdi

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok
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o E-banking szolgaltatdsok fogalma, lehetdségei

o Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgaltatadshoz kapcsolodoéan

4. Uzleti kultura és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési teriilet tantargyainak 6sszéraszdma 198/198 6ra
A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja

Bemutatja a hétkéznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvetd és a szolgaltatd
szakmakban kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentoségét. A
tanulok elsajatitjak ¢és tudatosan alkalmazzék a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikécid alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni €s a szakmai sikerek
elérésének kommunikacids eszkozokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a tanulok
szdmara az lzleti kultara ¢és informaciokezelés feladataihoz kapcsolodd  6nalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, a kommunikacios és prezentacios képességeik
fejlesztésére.

4.1. Kommunikdcio tantdrgy 36/36 ora

4.1.1. A tantdrgy tanitdsanak f6 célja

Megismerteti a tanulokkal az 6n- és emberismeret jelentdségét, az alapvetd viselkedési
formakat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés
kultardjanak fontossagaval. Ismerjék meg dnmagukat, €s sajatitsak el a kozvetlen és tdgabb
értelemben vett kornyezetikhoz vald alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a
konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késobbi
munkakapcsolatok helyes alakitasara.

4.1.2. A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

4.1.3. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, a helyesirds szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas

4.1.4. A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.)
kell lebonyolitani.
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4.1.5. A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

probléma okat,
megoldésara
javaslatot tesz:
kifejezi egyet-
értését vagy egyet
nem értését, érvel,

zavarok okait.

Készségek, Ismeretek Onallésag Elvart Altalanos és
képességek és viselkedés- szakmahoz
felelosség modok, kotodo digitalis
mértéke attitidok kompetenciak
Adott szituacionak | Ismeri a Teljesen Torekszik az Informéaciok
megfelelden viselkedéskultara | 6nalldoan tizleti megosztasa,
alkalmazza a alapvet6 partnerekkel és kommunikaciod
kapcsolattartas szabdlyait. munkatarsakkal | kezdeményezése
kulturalt szabalyait. val6 udvarias ¢s fogadasa a
kommunikéciora | netikett egyszeri
irasban és szoban | szabalyainak
egyarant. betartdsaval
Adott szituacionak | Tisztaban van a Instrukcio Informacidk
megfeleléen munkahelyi alapjan megosztasa,
alkalmazza a kapcsolatokat részben kommunikacio
munkahelyi meghatarozo onalléan kezdeményezése
kapcsolatokat szabalyokkal. ¢és fogadasa a
meghatarozo netikett egyszerti
szabalyokat. szabalyainak
betartdsaval
A tartalmi és Ismeri az irasbeli | Teljesen Digitalis
formai és a szobeli Onalloan tartalmak létre-
kovetelményeknek | kommunikécio hozésa, atalaki-
megfeleléen levelet | legelterjedtebb tasa, formazasa,
készit, hasznaljaa | formait. szerkesztése a
helyes szerz6i jogok
beszédtechnikai figyelembevétel
modokat. ével
Megadott kommu- | Ismeri a Instrukcio Informaciok
nikacios helyzet legfontosabb alapjan megosztasa,
elemzésével kommunikécios részben kommunikécio6
megfogalmazzaa | technikdkatésa | 6nalldan kezdeményezése
kommunikécids kommunikécids ¢s fogadasa a

netikett egyszerli
szabalyainak
betartasaval
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indokol, magyaréz,
tanacsol.

4.1.6. A tantargy témakorei
e Kapcsolatok a mindennapokban — 10/10 éra

o A viselkedéskultara alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése

o A koszonés, megszolitas, bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas
fogalmainak bemutatdsa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben

o A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 06ltozkodés megismerése Gasztronomiai
alapismeretek, alapelvarasok megismerése

® A munkahelyi kapcsolattartas szabdlyai — 10/10 ora

o Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és a beosztott viszonya, generacios
problémak a munkahelyen, azok kezelése

o A tarsasagi élet specidlis lehetdségei (névjegy és névjegyhasznalat, telefonhasznalat,
dohanyzés, ajandékozés) ¢€s gyakorlati alkalmazasi lehetdségiik, lehetdleg életkozeli
helyzetekben

® Kommunikdcios folyamat — 8/8 ora
o A kommunikéci6 alapfogalmai
o A verbalis jelek, a nem verbalis jelek, a kommunikaciés kapcsolatok, az irasbeli és szobeli
kommunikécio fajtai
o A kommunikécios zavarok, a kommunikacios technikék gyakorlasa
o On-és tirsismeret fejlesztése — 8/8 ora
o Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése
o A kommunikacids stilusok hasznalata

o A hatékony, sikeres kommunikacio akadalyai, konfliktuskezelés

4.2. Digitalis alkalmazdsok tantdrgy 162/162 ora

4.2.1. A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanulok magabiztosan hasznéaljak a digitalis eszkozoket, a szamitogép billentylizetét,
legyenek képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatdsara, tabuldlasara, a
betlitipus megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitdsanak szokasait, a kiemelési
modokat.

Képesek legyenek ligyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
meg- fogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok haszndlatara. Alkalmazzak a tizujjas, vakon
gépelésen alapuld helyes irastechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg masolasara, a
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szovegszerkesztdvel torténd adatbevitelre, a tdblazatkezeld hasznalatara, 6nalldan egyszerii
hivatalos levél elkészitésére.

Ismerjék az online kommunikéciot biztositd szolgaltatasokat. Képzés javasolt helyszine:
szamitogépterem.

4.2.2. A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

4.2.3. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesirds szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas. A
gazdasagi ¢és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznaldsa az
tizleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek ¢és
tevékenységi formak hasznalata felhasznaldi szinten.

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

4.2.5. A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosag Elvart Altalanos és
képességek és viselkedés- szakmahoz
felelosség modok, kotodo digitalis
mértéke attitidok kompetenciak
Szamitogépes Szamitogépes Teljesen Torekszik a Biztonsagos
dokumentumokat | felhasznaloi onalléan pontos, jelszavak
megnyit, ment, ismeretek, attekinthet6 megvalasztasa,
nyomtat. szovegszerkesztd munkavégzésre. | megfeleléen elére
¢s tablazatkezeld beallitott
kezelése. szoftverek,
eszk6zok
hasznalata az IKT-
biztonsag novelése
céljabol
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Megadott Ismeri a Instrukcio Digitalis eszkoz
szempontok szovegformazas alapjan be-, kikapcsolasa
szerint szoveg- alapvetd részben Alapveto6 funkciok
szerkesztd szabdlyait. onalléan beallitasa,
szoftverrel modositasa. A
dokumentumot gyakran
formaz. el6fordulo,
legegyszeriibb
problémahelyzetek
megoldasa
Megadott Ismeri a Instrukcio Informaciok
szempontok tablazatkezeld alapjan megosztasa,
szerint program alapvetd | részben kommunikacid
tablazatkezelo felhasznalasi onalléan kezdeményezése
szoftverrel lehetbségeit. ¢s fogadasa a
tablazatokat, netikett egyszerii
diagramokat szabalyainak
készit. betartasaval
Megadott Ismeri a Instrukciod Egyszeri digitalis
szempontok prezentacio alapjan tartalmak
szerint készitd program | részben létrehozasa és
prezentaciot alapvetd Onalldéan modositasa a
készit. felhasznalasi szellemi tulajdon
lehetdségeit. védelme érdekében
hozott
legalapvetdbb
szabalyok (szerzoi
jogok) figyelembe-
vételével
Megadott Ismeri a Instrukciod Adatok,
szempontok biztonsagos alapjan informaciok
szerint internet hasznalat | részben keresése digitalis
informéciot keres | szabdlyait, és a onalldan eszk0zon vagy az

az interneten,
kivalasztja és
feldolgozza.

digitalis, online
kommunikacio
eszkozeit.

interneten, az
eredmények koziil
a megfeleld(k)
kivalasztasa és
feldolgozasa
utmutatas alapjan
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Tiz perc alatt Ismeri a tizujjas, | Teljesen Egyszert digitalis
legalabb 900 vakon gépelés onalléan tartalmak
letités terjedelmi, | technikajat. létrehozasa és
Osszefiiggd modositasa a
szoveget masol. szellemi tulajdon
védelme érdekében
hozott
legalapvetobb
szabalyok (szerzoi
jogok) figyelembe-
vételével
Hasznalja sajat és | Ismeri az tigyfél- | Teljesen Ugyfélkapu és on-
a vallalkozas kapu és az online | Onalléan line szolgaltatasok
tgyeinek tigyintézés ismerete
intézés¢hez elényeit.
rendelkezésre allo
igyfélkapu és
online
szolgaltatdsokat
(e- bevallas, e-
felvételi, erkolcsi
bizonyitvany
igénylés stb.).
Megadott Ismeri a levelek Teljesen Digitalis funkciok
szempontok fajtait, az lizleti onalloan alkalmazasa.
szerint iratkezelés | levelezés
¢s levelezési szabalyit.
feladatokat
végez.
4.2.6. A tantargy témakorei
9. évfolyam:
® 3.4.2.6.1. Munkavédelmi ismeretek — 4/4 ora

o A munkavédelem Iényege és teriiletei

o A munkahelyek kialakitdsanak 4ltalanos szabalyai

o A munkahelyek kialakitasa az ligyintézdi, ligyviteli munkakorokben Alapvetd feladatok
a tiz megeldzése érdekében

o Tizujjas, vakon gépelés — 86/86 ora

o Tizujjas, vakon gépeléssel a betiik, szamok, jelek és kezeldbillentylik kapcsolasa a

homogén gatlas pszichologiai elvének érvényesitésével
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©)

O

@)

Szocsoportok, sorok, mondatok és Osszefliggd szovegek masolasa sortartassal A jelek
szabalyai

A kiemelési modok 6nallé6 meghatarozasanak gyakorldsa a szovegdsszefiiggés ismérvei
alapjan A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmi, 6sszefiiggd szoveg masolasa

10. évfolyam:

o Levelezés és iratkezelés — 36/36 ora

@)

O

O

o

A levél fajtai, formai ismérvei

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

Az egyszerll ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.
A palyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzOdésmintak értelmezése

Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodd szervezet, levelei (értesités, meghivo,
igazolas, engedély stb.), a szerzodésekkel kapcsolatos ligyiratok.

A vallalkozéasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzokonyv, emlékezteto,
feljegyzés stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerzddés stb.) Az
alkalmazott irodatechnikai eszk6z0k hasznalata

Az ugyiratkezelés alapfogalmai Az irattarozas kellékei, eszkozei

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

o Digitalis alkalmazdsok — 36/36 dra

o

A szovegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozéasa betiik, szamok, jelek irdsanak
adott id6szakban érvényes szabalyai szerint

Szovegformazas, masolds, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, szoveg igazitdsa,
¢lofej, €161ab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb. Prezentaciokészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivaldsa

Az online kommunikaciot biztositd szolgaltatasok hasznalata (e-mail, azonnali
tizenetkiildés, hang-¢s videdalapti kommunikacio)

Személyes €s céges online ligyintézés ligyfélkapun keresztiil Adat és informacio fogalma
Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik A személyes
adatok védelme

5. Villalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi teriilet
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A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama 210/299 o6ra
A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanulok megismerik a készlet és a befektetett eszkdozgazdalkodas 1ényegét. Megismerik a
munkaerd-gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezés €s
a vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldas 1ényegét, az érdekkiilonbségeket. A tanuldsi teriilet

kiemelt célja, hogy lehetdséget biztositson a tanuldk szamara a vallalkozasok gazdalkodasi fel-
adataihoz kapcsolodo 6nélld projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikaciés és
prezentacids képességeik fejlesztésére.

5.1. Gazddlkodasi ismeretek tantargy 156/165 ora

5.1.1. A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanulok megismerik a vallalati gazdalkodas teriileteit, a vallalati vezetés és tervezés
szerepét, a logisztika, a készletgazdalkodas, a munkaerd- és bérgazdalkodéas elemzésének
modszereit. A modszerek felhasznalasaval képesek lesznek a vallalkozas belsé és kiilsd
kornyezetében bekdvetkezd valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozasara.

5.1.2. A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

5.1.3. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismertek és a vallalkozdsok miikodtetésének alapismeretei
tantargyak témakdrei

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

5.1.5. A tantargy oktatasa sordn fejlesztendd kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
meértéke modok, kotodo digitalis
attitidok kompetenciak
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feladatokat.

Adatokat Ismeri a Iranyitassal
szolgaltat a befektetett
befektetett eszkozok
eszkozok fogalmat, a
elszamolasahoz | vallalkozas

¢letében

betoltott

szerepét.
Ellatja a Ismeri a Instrukcio
logisztikai logisztikai alapjan részben
feladatokhoz rendszer onalldan
kapcsolddo mukodési
gazdasagi tertileteit.
adminisztracios
feladatokat.
Ellatja a bér- és | Ismeri az emberi | Instrukciod
1étszam- eréforras- alapjan részben
gazdalkodassal | gazdalkodas onalléan
kapcsolatos miitkodési
gazdasagi teriileteit
adminisztracios

A megadott
utasitasok
alapjan
torekszik
felkutatni a
vallalkozas
szamara
legelénydsebb
ajanlatot.

A gazdalkodas
sordn mindig a
vallalkozas
érdekeit helyezi
elotérbe.

5.1.6. A tantargy témakdrei

11. évfolyam

o A vdllalkozasok gazdasagi feladatai — 12/12 ora

o A termelés és a szolgaltatas tartalma

o A termelés jellemzdi

o A szolgaltatasok jellemzése

o A termelés és szolgaltatds megvalositdsa A mindségbiztositas szerepe

o A vallalkozasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénziigyi, ad6zasi, ligyviteli feladatok

és koztiik 1évo Osszefliggések)

® Gazdalkodas a befektetett eszkozokkel — 36/30 ora

o Az innovacio lényege €s szerepe a vallalkozasnal

o A targyi eszkozok értékesokkenési leirasa

o A targyi eszkdzok lizemfenntartasanak szerepe A beruhdzas szerepe a vallalkozasnal

o A beruhazas folyamata
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o Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer — 48/44 ora

©)

@)

Logisztikai rendszer — 24 éra
A vallalkozasi logisztika 1ényege €s szerepe

A logisztika tertiletei, a logisztika anyagi és informacids folyamatai A logisztikai rendszer
szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer miikodése

12. évfolyam

©)

o

O

Készletgazdalkodas — 24 6ra

A forgoeszkozok fogalma, fobb csoportjai (vasarolt és sajat termelésti készletek) A
készletgazdalkodas, struktara kialakitasa, készletnormak, anyagnormak

A teljes forgdeszkoz alloméannyal valod gazdalkodas (optimalis Gsszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgasi sebesség)

® Munkaerd és bérgazdalkodas — 48/48 ora

O

o

o

o

o

A munkaer6 és bérgazdalkodas feladatai

A vallalkozds munkaerd-sziikségletének biztositdsa (sziikséglet meghatarozasa,
biztositasa, hatékony foglalkoztatas)

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsziinése, meg-
szlintetése, munkavallald6 ¢és munkaltatd jogai ¢és kotelességei, munkaszerzddés)
Bérgazdalkodas, 0sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa
A beosztott és vezetd munkavallalok belso érdekeltségi rendszere

A vallalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

13. évfolyam

o A viallalkozas vezetése, szervezete és stratégidja — 16/16 ora

o

o

o

o

A véllalati folyamatok funkcionalis teriiletei
A vezetés lényege €s funkcio1 A vallalkozas szervezete
A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

o A vdllalkozasok valsaga — 15/15 ora

o

o

o

A vallalati valsag lényege, kialakuldsanak okai A vallalati valsag szakaszai €s tipusai
A vallalati valsag lekiizdése Valsagkezeld stratégiak

A vallalkozasok megsziinése (csdeljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)

152



5.2. Gazdasagi szamitdsok tantargy 72/134 ora

5.2.1. A tantargy tanitdsanak f6 célja

Fejlessze a tanulok gazdasagi-pénziigyi kompetencidit, logikai készségeit. Megalapozza,
tamogassa ¢€s elmélyitse a tanulok gazdasagi jellegli gondolkodasat, a pénziigyi-szamviteli és
statisztikai logika megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége novelhetd. Fejlessze
az 06nallo és rendszerezett gondolkodast.

Javasolt a tantargy csoportbontasban torténd tanitasa.

5.2.2. A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo
specialis elvarasok

5.2.3. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargyhaztartdsok gazdéalkodasa, a vallalat termeldi
magatartdsa témakorei

A viallalkozdsok miikddtetése tantargy statisztikai alapfogalmak témakdre A pénziigy

tantargy kamatszamitasok témakdore

Matematika: egyenletek, egyenlétlenségek, egyenletrendszerek

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

kell lebonyolitani.

5.2.5. A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalinos és
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo digitalis
attitiidok kompetenciak
A statisztikai Ismeri a Teljesen
kimutatasokat | statisztikai onalldéan
kritikusan adatgylijtés
értelmezi. feldolgozasi
madjait, az
alapvetd
statisztikai
mutatoszamokat.
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Kiilonboz6 Alkalmazza a Instrukcid
banki kiilonb6z6 alapjan
befektetési kamatszamitasi részben
ajanlatok koziil | moédszereket. onalloan
kivélasztja a

kedvezdébb

ajanlatot.

5.2.6. A tantargy témakdrei

o Kozgazdasagi alapozo szamitdasok — 36/36 ora

o Valés szamok halmazénak ismerete. Onalld6 munka gyakorlasa. Onfejlesztés,
onellendrzeés segitése, igényének kialakitdsa. Absztrakcids, kombindcidos képesség
fejlesztése.

o Tortekkel valé miveletek
o Egyenletrendezés, Egyenletrendszerek
o Szoveges feladatok, gazdasagi fogalmakkal
o Algebrai kifejezések
o Fliggvények: linearis, masodfoku, forditott aranyossag, exponencidlis.
o Algebrai szamitasok. Egyenes egyenlete.
o Kapcsolatok a fliggvények kozott.
® Pénziigyi szamitdasok — 18/36 ora

Egyszerli kamatozas

(@)

o Kamatos kamatozas
o Vegyes kamatozéasu konstrukci6 alkalmazésa Torlesztd tervek tipusai
o Kolcsontorlesztés, hiteldij
o Pénziigyi szoveges feladatok gyakorlati alkalmazasa.
o Statisztikai szamitdasok — 18/62 ora
o Egyszert, stulyozott atlag alkalmazésa
o Moddusz, medién, terjedelem
o Szamitott és helyzeti kozépértékek fajtai Nevezetes kozepek

o Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop- és savdiagramok értelmezése, készitése. Annak
eldontése, hogy mikor, milyen diagramot érdemes késziteni
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o Viszonyszamok. Szazalékszamitas. A viszonyitdsi szamok helyes megtalalasa a szoveg
alapjan. Széazalékfogalmak magabiztos ismerete. A nettd ar és a fogyasztoi ar kozotti
eltérés meghatarozasa kiilonb6z6 adokulcsok mellett

6. Pénziigyi ligyintézoi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama 768/758 ora
A tanulasi teriilet tartalmi 0sszefoglaloja

A tanulok megismerik a pénziigy, a vallalkozasfinanszirozds ¢és az addzés
alaposszefiiggéseit, az elszdmolasok informéciotartalmat, a gazdasagi események eredményre,
vallalkozasmiikodésére gyakorolt hatasat. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés
alapvetd formait, értik a likviditas biztositdsanak fontossagat. Lehetdséget biztosit a tanulok
szadmara a pénziigyi ligyintézoi feladatokhoz kapcsolodd onalléd projektfeladatok, produktumok
elkészitésére, kommunikécios €s prezentacids képességeik fejlesztésére.

6.1. Pénziigy tantdirgy 386/371 ora

6.1.1. A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanuld érdeklédjon a mindenkori gazdasdgpolitikai és pénziigypolitikai célok és
megvalositasuk modjai irdnt, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében ¢€s ismerje az
alapvetd pénz- ligyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza és kivalassza a
pénzforgalom lebonyolitasanak a vallalkozéas szamara leginkdbb megfelel6 modjat, és segitsen
eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtdi kozott. A tanuld megismerje a
nemzetk6zi elszamolasi eszk6zok arfolyam-alakuldsanak hatasat a gazdasagi szférara. A tanuld
megértse €s a mindennapi életben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek idéértéke van a
kiilonb6zd iddpontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgyljtéshez, akar a
hitelfelvételhez kapcsoldddan. Legyen képes a tanuld egyszerii befektetési, értékpapirarfolyam-
¢s hozamszamitason keresztiill donteni a beruhdzds megvalositasarol, a vasarlasi-eladési
szandékrol.

6.1.2. A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

6.1.3. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak A gazdasagi szamitasok tantargy
témakdrei

Matematika: egyenletek, egyenldtlenségek, egyenletrendszerek

6.1.4. A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.
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6.1.5. A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallésag Elvart Altalanos és
képességek és felelosség viselkedés- szakmahoz
meértéke modok, kotodo digitalis
attitidok kompetenciak
Példakon Tisztaban van a | Teljesen Fogékony az ) | Digitalis tartalmak
keresztiil pénziigyi onalldan informaciok létrehozasa,
bemutatja a mai rendszer befogadasara. A | atalakitasa,
pénz fajtait, a feladataival. mindségi formazasa,
pénz- ligyi munkaveégzés szerkesztése
viszonyokat. érdekében valtozatos
koveti a programok,
szakmajaval alkalmazésok
kapcsolatos egyiittes
jogszabalyi hasznalataval
A - - valtozasokat.
Példakon Erti a kétszinti | Teljesen Torekszik a
keresztﬁli bankrendszer onalléan pontos,
értelmez'l a %ényegét ésa Attekinthetd,
monetaris jegybank munkavégzésre.
szabalyoz6 monetaris
eszkozok hatasait | irdnyitdsban
a pénzforgalomra. | bet6ltott
szerepet.
Tajékozodik a Kiilénbséget tud | Instrukcid Osszetett
pénziigyi piaci tenni monetaris | alapjan informaciogytijtés
kondiciokrol. €s nem részben ¢s -tarolas, kreativ
Ko6zremiikodik a | monetaris onalldéan megoldasokkal,
banki termékek kozvetitok egyszeri
(kamat, dij, kozott. struktiraban
jutalékok Ismeri a
figyelembe- bankiigyletek
vételével) tipusait.
kivélasztasaban.
Adatokat Tudjaa Instrukcio Informaciok
szolgaltat a hitelezési eljaras | alapjan megosztasa,
hitelkérelem menetét. részben kommunikécio
Osszeallitasahoz. | Ismeri a onalldan kezdeményezése
Gondoskodik a kolcson- ¢és fogadasa,
torlesztd-részletek | torlesztéssel, programok
kifizetésérol, hiteldijjal Osszetettebb
figyeli a funkcidival, a
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hitelkamatot és a
hitelkeretet.

kapcsolatos
szamitasokat.

netikett
szabalyainak
betartasaval

Szamlazo6-
programot
hasznal.

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

egyuttes
hasznalataval

Kiallitja a Ismeri a fizetési | Teljesen
pénzforgalmi szamlék fajtait. | onalldan
nyomtatvanyokat,

gondoskodik a

teljesitésiikrol.

Lebonyolitja a Ismeri a Teljesen
készpénz- készpénz- onalldéan
forgalmat, kezeli | forgalom

a bankkartyadkat. | tipusait.

Kiallitja a bevételi | Tisztaban vana | Teljesen
¢és kiadasi hazipénztar onalldéan
bizonylatokat, miikodési

vezeti a szabalyaival.
pénztarjelentést, a

pénztarnaplot €s a

szigoru

szdmadasu

nyomtatvanyok

analitikdjat.

Kozremiikodik a | Ismeri a Instrukcio
bankgarancia, a nemzetkozi alapjan
fedezetigazolas és | elszamolasok részben
az akkreditiv eszkozeit. onalloan

nyitas ligy€ben.
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Osszetett
informaciogytjtés
és -tarolas, kreativ
megoldasokkal,
egyszeri
struktaraban

Elvégzi az Ismeri a Instrukcio
alapvetd pénziigyi piacok | alapjan
befektetési mikodését és az | részben
szamitasokat. értékpapirok onalloan

tipusait.

Erti az alapvet

befektetési

szamitasok

alkalmazasi

lehetdségeit.
Kozremiikodik a | Ismeri a Instrukcid
biztositasi biztositasi alapjan
terméekek termékeket. részben
kivalasztasaban. onalloan
Adatokat Ismeri a Instrukciod
szolgaltat a finanszirozasi alapjan
finanszirozasi dontésekhez részben
dontésekhez. sziikséges onalléan

informdcio-

forrasokat.
Kozremiikodik a | Ismeri a Instrukcio6
befektetési beruhdzasok alapjan
dontések pénziigyi forrds | részben
elokészitésében. | lehetdségeit. onalldan
Részt vesz a Ismeri a Iranyitassal
palyazatok, projektek
projekt- tamogatasi
tdmogatasok forras-
készitésében, lehetdségeit.
nyilvantartasaban,
elszamolasaban.

6.1.6. A tantargy témakdrei

11. évfolyam - elmélet

o A péncziigyi intézményrendszer — 20/20 ora

o A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése Jegybank és a monetaris

szabalyozas
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o Az MNB szervezeti felépitése
o A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris irdnyitasban betoltott helye

o A pénziigyi intézmények jellemzo6i (hitelintézetek €s pénziigyi vallalkozasok) Nem
monetaris kdzvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak) Magyar Bankszovetség,
OBA, BEVA

o Pénziigyi szolgaltatasok ¢€s kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok
® Bankiigyletek — 25/24 dra

o Passziv bankiigyletek (betétgyiijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol
¢s mas banktol)

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

o Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék ¢és személyi biztositék Semleges
bankmiiveletek

o A pénzforgalom — 18/18 ora
o A pénzforgalom altalanos szabalyai. Banki titoktartasi szabalyok A fizetési szamlak fajtai
o Fizetési moédok:

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

= fizetési szamlahoz kotddo készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz616 csekk kibocsatasa
¢s bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol

= fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
= készpénzfizetés
o A készpénzforgalom lebonyolitasa
o A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszdmolasa
o A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok
o A vdllalkozasok finanszirozdsa — 9/8 ora
o A finanszirozas fogalma, jellemzoi

o A finanszirozds formai: belsé és kiilsé finanszirozas Finanszirozasi stratégiak, az
illeszkedési elv

o A beruhazasok finanszirozasi forrasai
* Dbelso forrasbol torténo finanszirozas
=  kiils6 forrasbol térténo finanszirozas
» lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai

= projekttamogatasok: kis- és kozépvallalkozdsok gazdasagfejlesztést szolgald
tdmogatasai
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11. évfolyam - gyakorlat

o A pénzidoértéke — 30/30 ora

o

@)

©)

©)

Javasolt a témakdrt csoportbontdsban feldolgozni. A pénz iddértékének fogalma,
jelentésége

A jelen- és a jovoérték-szamitas idotényezo-tablazatok alkalmazasaval Az egyszeri és a
kamatos kamatszamitasa

Diszkontalas
A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szadmitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési moédok szamitasa

o A pénzkezelés bizonylatai — 36/36 dra

O

Javasolt a témakort szamitégépteremben, csoportbontasban feldolgozni. Bankvalasztési
szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgéltatasi keretszerzddés formai és tartalmi kovetelményei
A pénzforgalmi szdmla nyitasa

A pénzforgalmi szolgéltatasok lebonyolitasanak 1épései

A pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok

A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:

= kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

* iddszaki pénztarjelentés

= készpénzfizetési szamla

= szigorll szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa

Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiallitdsa szamlazoprogram hasznéalataval Fizetési
szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

Szamlazo programok segitségével szamlazasi, valamit a kapcsolodo adatszolgaltatasi
gyakorlati feladatokat megoldasa

® A vallalkozasok finanszirozdasa — 42/40 ora

o

o

EU-s tamogatasi forrasok.

A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata Palyazati adminisztracid, iratanyagok,
dokumentumok kezelése Forgdeszkoz-finanszirozas

Forgbeszkoz-sziikséglet megallapitdsdinak modjai (forgdsi mutatok, mérlegmodszer
alkalmazasaval)

Jellemz6 finanszirozasi forrasok Rovid lejarati bankhitel €s tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel), valtotartozas Faktoring Iényege,
¢és igénybevételének jellemzoi

Tartos passzivak Uzletfinanszirozas
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o Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

o Az éllomanyi szemléletii terv: a mérlegterv jellemzd6i Forgalmi szemléleti terv: a
likviditasi terv jellemzoi

o A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

12. évfolyam - elmélet

o A vdllalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése — 5/5 ora
o A teljesitménymutatokbol nyerheté informaciok
o Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben
o Nemzetkozi pénziigyek — 15/15 ora
o A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai
o A nemzetkozi elszamoldsok eszkozei
o A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése
o A nemzetkozi fizetések altalanos szabélyai

o Fizetési moédok a nemzetkozi kereskedelemben (devizaatutalds, okmanyos inkasszo,
akkreditiv)

o A nemzetkozi pénziigyi intézmények és feladataik
e Pénziigyi piacok és termékeik — 30/42 ora

o A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe Pénziigyi piacok
csoportositasa

o Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe

o Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai) Az értékpapirok
fobb fajtai:

= a kotvény fogalma, jellemzoi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott
szerepe

= arészvény fogalma, fajtai, jellemzdi, a részvények szerepe a gazdasagban
= akozraktarjegy fogalma, jellemzdi
= az allampapirok jellemzdi és fajtai
= abanki értékpapirok
= valtdismeretek

o A pénziigyi piacok, a tézsde miikdodése

® Befektetések értékelése — 8/8 ora
o Befektetési dontések tipusai
o A beruhdzasok pénzaramai, tipusai (kezdé pénzaram, mitkodési pénzaram és végso pénz-

aram) ¢s tartalmuk
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® Biztositasi alapismertek — 14/14 ora

@)

@)

O

©)

Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere

A biztositasi dgazatok rendszerei, biztositasi formak Biztositasi szerzddés €s biztositasi
dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés

12. évfolyam - gyakorlat

o A vdllalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése — 5/5 ora

@)

O

A pénziigyi mutatok fobb fajtai

= vagyon — ¢és tékestruktura mutatdk
* hatékonysagi mutatok

» jovedelmezdségi mutatdk

= eladdsodasi mutatok

= pénziigyi egyensuly mutatoi

= piaci érték mutatok

A mutatok kiszamitasanak értelmezése

® Nemzetkozi pénziigyek -15/15 ora

o

o

o

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

o Péncziigyi piacok és termékeik — 15 ora

o

o

Ertékpapir-hozam szamitasi feladatok

A tlke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin ligyletek

o Befektetések értékelése — 37/33 ora

o

Tokebefektetési szamitasok: a beruhazasok gazdasagossagi szadmitdsai — statikus és
dinamikus szamitasok

A statikus szamitasok mutatdi: megtériilési i1d6, jovedelmezdségi mutatd, beruhdzasi
pénzeszk6zok forgasi sebessége.

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

Dontési szabalyok a beruhazas megvalositasara vagy elutasitdsara vonatkozdan
A kotvény értékelése:

A klasszikus kotvény redlis arfolyaménak (elméleti arfolyamanak) becslése, dsszevetése
a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa
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o A kotvények hozaménak szamitasa: névleges hozam, egyszerii hozam
o A részvény értékelése:

o A torzsrészvény €s az elsébbségi részvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vésarlasi-eladdsi szandék
megallapitasa

o A részvények varhat6 hozamanak szamitasa

o Tozsdei ligyletek értékelése

13. évfolyam - gyakorlat

o Komplex pénziigyi feladatok — 62/58 ora
o Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa

o Javasolt a t¢émakdrt csoportbontasban, szadmitogépteremben feldolgozni.

6.2. Irodai szoftverek alkalmazdsa tantdrgy 93/93 ora

6.2.1. A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tantargy célja, hogy a tanuldk gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazdalkodas
tizleti folyamatainak az irodai szoftverekkel valé timogatasanak miikddési folyamataiban.

Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazasaba.

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

6.2.2. A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

6.2.3. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
e A pénziigy tantargy bankiigyletek és pénzforgalom témakorei
e A szamvitel tantargy témakdrei

e Az addzés tantargy témakorei

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

164



6.2.5. A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

kiszamolja a
targyi eszk6zok

értékcsokkenését.

Készségek, Ismeretek | Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo digitalis
attitiidok kompetenciak
Megadott Ismeri az Instrukcio Fogékony az Gj | Digitalis
szempontok adott alapjan részben | informaciok tartalmak
tablat, diagramot | teriilethez onalldan befogaddsara. A | 1étrehozasa,
készit. kapcsolddo mindségi atalakitasa,
pénziigyi, munkavégzés formézasa,
Megadott . . . . .
finanszirozasi, érdekében koveti | szerkesztése
szempontok SR (ia ,
otk szamviteli a szakmajaval valtozatos
szerint amat-‘ szabalyokat kapcsolatos programok,
szamitast €s hite . 1o .
) jogszabalyi alkalmazasok
torlesztd tervet , . ..

o valtozasokat. egyiittes
keszit. Pontossagra, hasznalataval
Megadott precizitasra
alapjan

6.2.6. A tantargy témakdrei

13. évfolyam - gyakorlat

o Irodai szoftverek szakmai alkalmazdsa — 93/93 ora

o Tablazatkezeldben végzett feladatok:

= statisztikai (tablak, szdmitasok, diagramok)

» pénziigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoérték tablak)

= vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatok, diagramok)

= szamviteli (écs. szamitas, készletérték szamitas, onkoltség kalkulacio)

= adozasi (afa bevallas, bérkalkulaciod)

o Szovegszerkesztd szakmai hasznalata (kimutatas-készités, korlevél stb.)

o Ajanlott téema: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése
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6.3. Adozads tantdargy 93/170 ora

6.3.1. A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanuldk megismerik a magyar allamhaztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetését,
gazdalkodasi szabalyait. Felkésziti a tanuldkat a kiemelt adojogszabalyok alkalmazaséara az
adozas rendjében és az adoigazgatasi rendtartasban meghatarozottak figyelembevételével, a
jovedelem tipusu adok és a forgalmi add, valamint a helyi adok tekintetében. Ramutat a
maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés
sziikségességére. A tanuloknak egyszeriibb addzési feladatok megoldasaban jartassagot kell
szerezniiik, ki kell szdmolniuk az egyes adonemek kapcsan a fizetendd adoeldlegeket, valamint
irasban elkésziteni az éves bevallasokat.

6.3.2. A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

6.3.3. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel
tantargy

6.3.4. A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.)
kell lebonyolitani.

6.3.5. A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo digitalis

attitidok kompetenciak
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Adonaptart vezet | Ismeri az adézas | Teljesen
¢és figyelemmel rendjének onalldéan
kiséri azt. jogszabalyi

Ado- és eloirasait (ado-
jarulékbevallasok | hatosagok,

at készit, ado- és | adokotelezettség,

jarulék- ellendrzés,

folyoszamlat jogkovetkez-

egyeztet, kezel, mények).

valamint

kezdeményezi az

adok pénziigyi

rendezését.

Kozremiikodik a | Ismeri a személyi | Teljesen
személyi jovedelemadozas | 6nalloan
jovedelemadd elszamolasi

elszamolasaval szabalyait a

Osszefliggd hatalyos

nyilvantartési jogszabalyok

kotelezettség szerint.

teljesitésében,

elvégzi a személyi

jovedelemadoval

kapcsolatos

elszamolasokat.

Elvégzi a bért Ismeri a bért Teljesen
terhel6 adokkal és | terheld adok és onalloan
jarulékokkal jarulékok

kapcsolatos elszamolasi

elszamolasokat, szabalyait a

megallapitja az hatélyos

ado- és jogszabalyok

jarulékfizetési szerint.

kotelezettséget.

Kozremiikodik a | Ismeri az egyéni | Teljesen
vallalkozasok vallalkoz6 ad6zési | 6nalloan
jovedelemtipusu | formait, a

adodinak tarsasagok

megallapitasanal | jovedelemadozasa

(pl. véllalkozoi elszdmolasi

személyi

szabdlyait a
hatalyos

Fogékony az 0j
informéciok
befogadasara.
A mindségi
munkavégzés
érdekében
koveti a
szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozéasokat.
Pontossagra,
precizitasra
torekszik.

Informaciok
megosztasa,
kommunikécio
kezdeményezése
¢s fogadasa
programok
Osszetettebb
funkcioival, a
netikett
szabalyainak
betartasaval
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jovedelemado,
tarsasagi ado).

jogszabalyok
szerint.

cégautd-adod
megallapitasanal.

cégauto-ado
elszamolasi
szabalyait a
hatalyos
jogszabalyok
szerint.

Nyilvantartja a Ismeri a helyi Teljesen
helyi adokat és az | adok elszdmolasi | 6nalléan
egyeb fizetési szabalyait a
kotelezettségeket | hatalyos

(pl. szakképzési | jogszabalyok

hozzéjarulas, szerint.

kornyezet-

védelemmel

kapcsolatos

dijak).

Kozremikodik a | Ismeri a Teljesen
gépjarmiiado és gépjarmiiado és onalloan

6.3.6. A tantargy témakdrei

12. évfolyam — elmélet

o Az dllamhaztartas rendszere — 4/5 ora

o A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege Az ado6 €s az

adorendszer fogalma, jellemzoi

o A magyar adgjog forrasai

o Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu ado, vagyonadoztatas

® Az adozas rendje, az adoigazgatdsi rendtartas — 12/15 ora

o Az adokotelezettség szabalyai

o Az adoémegallapitasi modok

o A bevallas, adofizetés és adoeldleg-fizetés szabalyai

o

A bizonylatkiallitas és a nyilvantartas szabalyai
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o

o

Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitdsi kotelezettség Adotitok, adohatdsagi
adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés Jogkovetkezmények, intézkedések
Az adohatosagok hataskore és illetékessége

Az ellendrzés célja és fajtai

Az ellendrzés meginditasa és lefolytatdsa, az ellendrzés befejezése

Jogorvoslat €s eljarasi koltség

o Altaldnos forgalmi adé — 36/36 ora

O

O

o

Az altalanos forgalmi ad¢ alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nyjtasanak esetei a torvény értelmében
A termék Kozosségen beliili beszerzése és a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgaltatasok nytjtasa esetében az altalanos
szabalyok értelmében

A teljesités ideje

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetend6 add megallapitasa
Az ad¢ alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében
Az ad¢ alapjanak utélagos csokkentése

Az add mértéke, az ado aldli mentességek szabalyai

Az addlevonasi jog keletkezése

Az elbézetesen felszamitott addo megosztasa

Az adolevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazas szabalyai

Feladatok megoldéasa az altalanos forgalmi add fizetendd adojanak megéllapitasara, a
vallalkozast terheld altalanos forgalmi ado6 €s az eldzetesen felszamitott addo megosztasara
vonatkozoan, az ad6 aloli mentességek és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel

Specialis elszamolasi moédok (forditott afa, pénzforgalmi elszamolas)

o Helyi adok — 20/20 ora

o

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekado), kommunalis jellegili adok
(maganszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi add), helyi ipariizési ado,
telepiilési ado

Az egyes tipusok adodalanyai
Az ado6 alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése
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Egyszeriibb feladatok megoldadsa a helyiadokrol szolo torvényben meghatarozott
adonemekre

13. évfolyam - elmélet

o Személyi jovedelemadozas és bért terheld jarulékok — 30/32 ora

o

Az ad6 megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozo szabalyok a személyi
jovedelemado torvény alapjan (az ad6 megallapitasa, adonyilatkozat, egyszerisitett
bevallas, adofizetés)

Az adokoteles €s az adomentes bevételek, az adokdteles bevételek legfobb jellemzoi

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitasa: az 6sszevondsra keriild jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybdl szadrmazéd jovedelmekre, a megbizédsi dijakra és a
vallalkozoi ,kivétre™)

Csaladi kedvezmény, elsé hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld
anyak kedvezménye

Adodkedvezmények

Az adodelbleg megallapitasa, bevallasa és megfizetés

A bért terhel6 jarulékok

A szocialis hozzajarulési ad6

Adoéeldleg szamitasa és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér
megallapitasa gyakorlofeladatokon keresztiil

A kiilonadoz6 jovedelmek adoztatdsa, kiemelten az ingdsag- és az ingatlanértékesités
adoztatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbol szarmazo jovedelem

Feladatok megolddsa az Osszevonasra keriillé ¢és a kiilonadozé jovedelmekre,
esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

o Az egyéni vallalkozo jovedelemadozasi formai — 20/20 ora

o

o

Az egyéni vallalkozok addzési szabalyai a személyi jovedelemaddban
A vallalkoz6i személyi jovedelemado:

= A vallalkozoi kivét, a vallalkozdi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap addzasi
szabalyai

» Az atalanyaddzas szabalyai

= A kisadozo6 vallalkozasok tételes adoja, az adonem valasztasanak feltételei:
= A kata alapjanak meghatarozéasa

= A kata mértéke (foallast kisad6zo, féallastinak nem mindsiild kisad6zo)

= A kata altal kivaltott adonemek

Tovéabbi adonemek a hatdlyos jogszabalyok alapjan: adoalany, addalap, adomérték, az
altaluk kivaltott adok
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Egyszeriibb feladatok megoldasa a vallalkozoéi személyi jovedelemado, és a kisad6zo
vallalkozasok tételes addja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

o Tarsasdagok jovedelemadozdasa — 36/36 ora

©)

O

A tarsasagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi adoalap meghatirozdsa, az adozas eldtti eredmény, az addalap és a
jovedelem(nyereség)minimum Osszefiiggései

Az adoalap-korrekcios tételek jelentdsége Az adoalapot modosito tételek csoportjai:
= az adoalapot jogcimében (egyszerre) ndveld €s csokkentd tételek
= az adodalapot csak csokkentd tételek

= az adoalapot csak noveld tételek Az addé mértéke

Az alapvetd adokedvezmények Az adozas utani eredmény

A kisaddz6 vallalkozasok tételes adoja alanyai

* Az addénem valasztasanak feltételei

= A kata alapjanak meghatarozasa

* A kisvallalati ad6 alanyai

* Az addénem valasztasanak feltételei

* A kiva vallalkozéi ado alapja és mértéke

Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, adoalap, adomérték, az
altaluk kivaltott adok

Egyszerlibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az adozott
eredmény megallapitasa teriiletén a legjellemzdbb addalap-korrekcios tételek alapjan,
kata ado- alany fizetési kotelezettségének meghatarozasa

o Gépjarmiiado és cégautoado — 7/6 ora

o

o

A gépjarmiiadd
A belfoldi gépjarmiivek adojanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség

az ado6 alol

Az add alapja és mértéke személyszallito gépjarmii és tehergépjarmii esetén, az ado
mértéke és az adokedvezmények

A cégautdado

= A cégautdado alanyai

= A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)
= Az ad6é mértéke

A gépjarmiiado és a cégautdado Osszevezetésének feltételei

Egyszeriibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadora, a cégautoadora
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6.4. Elektronikus bevallas tantargy

6.4.1. A tantargy tanitdsanak f6 célja

124/124 ora

Kialakitja a tanulokban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgéltatdsok
elektronikus bevallasanak készségét. A tanulok a tantargy elsajatitasa utdn alkalmasak legyenek
adokkal, jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijelolésre elkiildeni a NAV
keretprogramjainak alkalmazéasaval. A tanulok képesek legyenek a bevalldshoz sziikséges
adatokat begylijteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének forrasait.
Alkalmassa valjanak a hibas bevallasban a hiba megkeresésére és kijavitasara. Ismerjék a

bevallasok gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét.

A tantargy képzésének helyszine: szdmitdgépterem.

6.4.2. A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo

specialis elvarasok

6.4.3. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Az addzas tantargy minden témakore

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

6.4.5. A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag Elvart Altalinos és
képességek és viselkedés- szakmahoz
felelosség modok, kotodo digitalis
mértéke attitidok kompetenciak
Képes betartani a | Ismeri a digitalis Teljesen Fogékony az | ANYK
digitalis eszkozokre onalloan Uj informaciok | program,
eszkozokre vonatkoz6 hasznalati, befogadasara. | nyomtatvanyok
vonatkozd munkavédelmi A mindségi telepitése,
hasznalati, szabalyokat. munkavégzés | frissitése
munkavédelmi érdekében
szabalyokat. koveti a
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Elkésziti a Ismeri a dolgozok Teljesen szakmajaval ANYK program

dolgozok be- és be- és kijelentésének | 6nalldan kapcsolatos szakszer(i

kijelentésének, elkészitési, az jogszabalyi hasznalata

adatvaltozasanak | adatvaltozasok valtozasokat.

nyomtatvanyait. | bejelentési szabalyait Pontossagra,
a hatalyos precizitasra
jogszabalyok szerint. torekszik.

Bevallast készita | Ismeri a Teljesen

foglalkoztato, foglalkoztato, onalléan

kifizetOhely havi | kifizetéhely havi

szja-, szocialis szja-, szocialis

hozzajarulasi ado- | hozzéjarulasi ado- és

¢s jarulék- jarulék-

kotelezettségérdl. | kotelezettségének
szabdlyait.

Alkalmazza az Tisztaban van az Teljesen

adatszolgaltatasra | adatszolgaltatasra, az | dnalldan

, adatkezelésre és | adatkezelésre és az

az informacio- informacio-

biztonsagra biztonsagra

vonatkozo vonatkozo

szabalyokat. szabalyokkal.

A szilikséges Ismeri az szja- Teljesen

1gazolasok bevallas szabalyait onalldan

begytijtése utdn magéanszemeély, ill.

szja-bevallast egyéni vallalkozas

készit magan- esetén.

szemeély, 1ll.

egyéni vallalkozd

részére.

Elkésziti az Ismeri az afa- Teljesen

altalanos forgalmi | bevallas szabalyait. onalloan

ado bevallasat.

Elkésziti az Ismeri a hipa- Teljesen

egyéni vallalkozd, | bevallds szabalyait. onalldéan

tarsasag éves
iparlizési
addjanak a
bevallasat (hipa).
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Elkésziti a Ismeri a kata- Teljesen
kisad6z6 bevallas szabalyait. onalldéan
vallalkozok

tételes adojanak
éves bevallasat.

6.4.6. A tantargy témakorei

13. évfolyam - gyakorlat

o A gyakorlat elokészitése — 10/10 ora

@)

O

(©]

O

o

A munka el6készitésének menete:

Tajékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési itmutatojuk letdltése
A szamitogépen a nyomtatvanykitdlto rendszerben a kivalasztott bevallds megnyitasa

A torzsadatok kitoltése

® Az elektronikus bevallas gyakorlata — 104/104 ora

o

o

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltat6 vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szolo bejelentd
¢s valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerisitett foglalkoztatdsrol
sz0l6 2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett
egyszerusitett foglalkoztatas adatairol (T1042E)

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

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkoz6 ¢€s a
mezogazdasagi 6stermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallés.

Atvezetési és kiutalasi kérelem az addszamlan mutatkozo tulfizetéshez (17-es bevallas)
Bevalldas a személyi jovedelemadd, a jarulék, az egyszerlsitett kozteherviselési
hozzajarulas, a szocidlis hozzéjaruldsi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl
(évszam- SZJA)

Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az dllamhaztartassal szemben (01-es bevallés)

A munkaltato, kifizetd Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemado bevallashoz (M30-
as bevallas)

ADAT ES VALTOZASBEJELENTO LAP egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetésére
kotelezettek részére (T1011-es bevallas)

Altalanos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)
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o Bevalléas a helyi ipartizési adorol allando jellegii iparizési tevékenység esetén (HIPA)
Adatlap munkaltat6tol szdrmaz6 jovedelemrdl, az ad6 és addeldleg levonédsarol a munka-
viszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

o A kisad6zo6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA) Nyilatkozat a nulla
¢értékadatu bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

o A bevallasok ellenorzése — 10/10 ora

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

o Mentés, a hibatlan bevallas kijelolése elektronikus elkiildésre

7. Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai megnevezésii tanuldasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak sszoraszama: 675/722 ora
A tanuldsi teriilet tartalmi dsszefoglaldja

A konyvvezetés és beszamolokészités tanulasi terlilet tananyagdban a tanuld megismeri,
hogy a szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni és beszamolodikat
elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el a kettds konyvvitel rendszerében
torténd eljarasokat és modszereket. Az eldirasoknak megfeleléen a gazdasagi ¢élet vallalkozasi
teriiletén a bizonylatok kitdltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi
miveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozds eredményének ¢&s vagyondnak
megalapitdsdra. Biztositson lehetdséget a tanulok szdmara a konyvvezetés és
beszamolokészités  feladataihoz  kapcsolodd  6ndllo  projektfeladatok, produktumok
elkészitésére, kommunikécios €s prezentacids képességeik fejlesztésére.

7.1. Szamvitel tantdargy 381/402 ora

7.1.1. A tantargy tanitdsanak 6 célja

Ismerje meg a vallalkozads vagyonat, a vallalkozasok beszamolési kotelezettségét, a
szamvitel jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés modszereit.
Bizonylatok alapjan tudja konyvelni a vallalkozasokndl jellemzden el6forduld gazdasagi
eseményekkel kapcsolatos tételeket.

7.1.2. A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo

specialis elvarasok

7.1.3. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Konyvvezetési alapok és a Pénziigy, ad6zés tantargyak témakdrei
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7.1.4. A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.

7.1.5. A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onillosag | Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek és modok, attitiidok szakmahoz
felelosség kotodo digitalis
mértéke kompetenciak
Bizonylatokat Ismeri a | Teljesen Szakmai Interneten keres,
készit el6 a | szamviteli onalloan kommunikécidjaban | adatot rogzit.
konyveléshez. | torvény az lgyfelekkel és a
eloirasait. vallalati  vezetdkkel
egylittmiikodésre
Konyvelési téte- | Ismeri a | Teljesen torekszik
leket szerkeszt a | szamviteli onalloan Munkajaban koveti a
szabalyoknak torvény jogszabalyi
megfelelden. eldirasait. valtozéasokat.
Konyveli a|Ismeri a targyi | Teljesen
targyi eszkozok onalloan
eszkozokkel ¢és | elszamolésat.
immaterialis
javakkal
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
Konyveli a | Ismeri a vasarolt | Teljesen
vasarolt készletek onalloan
készletekkel és a | elszamolasat.
szallitokkal
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
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Konyveli a | Ismeri a | Teljesen
jovedelem- jovedelem- onalldéan
elszamolassal és | elszamolas
a munkabérek | szabalyait.
kozterheivel
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
Konyveli a sajat | Ismeri a | Teljesen
termelésii termelési onalloan
készletekkel koltségek és a
kapcsolatos sajat termelésii
gazdasagi készletek
eseményeket. elszamolasat.
Elszamolja  a | Ismeri a | Teljesen
hitel (kolcson) | kotelezettségekk | onalldan
felvételével, a el kapcsolatos
torlesztésekkel | elszdmolasokat.
¢s a kamatokkal
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
Koézremiikodik a | Ismeri a | Teljesen
zarlati feladatok | mérlegkészités, [ dnalloan
elkészitésében. | eredmény-

megallapitas

modjat.

7.1.6. A tantargy témakdrei

11. évfolyam - elmélet

o A szamviteli torvény és az éves beszamolo — 36/36 ora
o A szamviteli torvény célja és hatalya, fObb fejezetei
o A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kilonbozo beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei

(0]

o A kozzététel, a letétbe helyezés €s a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai

o
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O

O

O

A vallalkozas eszkdzei, az eszk6zdk csoportositasa

A forrasok és csoportositasuk

A mérleg fogalma, fajtdi (A tipusu mérleg), mérlegkészités (egyszerisitett éves
beszamolo mérlege)

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

o A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése -60/60 ora

@)

@)

O

O

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete
A szamlak nyitasa, zarasa

IdGsoros €s szamlasoros konyvelés
Meérlegszamlak, koltség- €s eredményszamlak

Az analitikus ¢€s szintetikus konyvelés kapcsolata

o Targyi eszkozokkel és immateridlis javakkal kapcsolatos elszamolads -48/48 ora

o

o

A targyi eszk0zok és fajtaik, allomany- és értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk
A targyi eszkozok értékelése (bekeriilési érték fogalma, nyilvantartési érték)

A targyi eszk6zok terv szerinti és terven feliili értékcsdkkenése, a haszndlatba vételkor
egy Osszegben elszamolt eszk6zok

A targyi eszk6z6k amortizacidszamitasa degressziv eljarasokkal (netto érték alapu, évek
szdma 0sszeg modszer, szorzoszdmos modszer)

A targyi eszkozok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhdzas konyvelése (kiilonboz6 finanszirozéassal)

A felyjitas és konyvelése

A sajat eldallitast targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasokA beruhdzas és feltjitas
analitikéja

Alloméanyvaltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési le

iras, selejtezés, értékesités, térités nélkiili dtadas, atvétel, lizingbe vett eszkdz bevitele és
atvétele, hiany, karesemény, értékhelyesbités)

Az immaterialis javak és fajtai, allomany és értékvaltozasok, analitikus nyilvantartasuk
Az immateridlis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékii jog, szellemi termék)

Az immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirdsanak
szadmitasa és konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

Az immateridlis javak (vagyon értékli jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités
nélkiili dtadésa és atvétele, selejtezés és hiany elszamolésa

12. évfolyam - elmélet
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o Viasarolt készletetek elszamolasa — 18/36 ora

@)

@)

O

o

o

A vasarolt készletek fajtai és jellemzoik, a bekertilési érték és tartalma
Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekdvetkezett valtozasok konyvelése, ha a vallalat évkozben folyamatos
értéknyilvantartast nem vezet

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

Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, cstsztatott atlagaron és FIFO-elv
alapjan
Az anyagértékesités, a kdresemény és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos

gazdasagi események konyvelése

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

Az aruk fogalma, csoportositdsuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

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

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése, az arrés

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

A gongyoleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa Az idegen gongyoleg
beérkezése és visszakiildése

A sajat gongyoleg beszerzése ¢és kiszamlazasa, a kiszamldzott gongydleg
visszaérkezésének konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése
A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kozvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas

o Jovedelemelszamolds — 18/36 ora

o

o

o

o

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A bérfeladas szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag) A
levonasok keletkezése, nyilvantartasa €s konyvelése

A bérek kozterheinek szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelése (szocho, szaho)
A jovedelem kifizetése (készpénzes €s pénzforgalmi szdmlara torténd utalas)
A bérszamfejtésbdl szarmazo kotelezettségek atutalasa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

o Koitelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok — 18 ora

O

A kotelezettségek fajtai és jellemzdi, analitikus nyilvantartasuk
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O

©)

A hitel- és a kolcsontartozas keletkezése és megsziinése

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

befizetési

o A szallitokkal és mas rovidlejarata kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli

elszamolasok

o Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok — 18/36 ora

@)

O

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

A termelési koltségek elszamolasanak lehetdségei (koltségnem, koltséghely,

koltségviselo)

A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése
Koltségmodosito tételekKoltségek idobeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma
Az 6nkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamités, kalkuldcios séma

Onkoltségszamitési szabalyzat

12. évfolyam - gyakorlat

o Viasarolt készletetek elszamolasa — 18 ora

o Jovedelemelszamoldas — 18 ora

o Koitelezettségekkel kapcsolatos elszamoldasok — 18 ora

o Koltségekkel kapcsolatos elszamoldasok — 18 ora

13.évfolvam - elmélet

o Sajattermelésii készletekkel kapcsolatos elszamoldasok és eredménymegdllapitas — 31/34
ora

o

o

o

O

A sajat termelésti készletek fogalma, fajtai és értékelésiik

A sajat termelésii készletek kozvetlen onkoltségének meghatarozasa
Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelésli készletek alloméanyvaltozasainak meghatarozasa
A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa €s

konyvelése
Visszaru és mindségi engedmény szamitasa €s konyvelése
A kiszamlazott ipari szolgéltatas elszamolasa, konyvelése

Eredménymegallapitas szamitasa esettanulmany forméjaban

o Péncziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamoldasok — 10/10 ora
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O

A bankszamlat €s a pénztarszamlat érinté gazdasagi események

A bankszamla ¢és a pénztarszamla vezetésére vonatkoz6 szabalyok

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

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszkdzok konyvelése

A forgatési céli kotvények beszerzésének, értékesitésének €és bevaltasanak konyvviteli
elszamolasa

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése
A koltségvetési kiutalasi igények é€s teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv idébeli elhataroldsanak konyvelése

® A zards, az éves beszamolo — 52/70 ora

@)
@)

O

7.2.

7.2.1.

A konyvviteli zérlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teenddk
A beszamolokészités, a beszamold részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamol6 eredménykimutatasa, 0sszkoltség-eljarasu, forgalmikoltség-eljarasu
eredménykimutatas

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma

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

Az addzott eredmény meghatarozasa

A kiegészitd melleklet készitésének célja és tartalma

Szamviteli esettanulmdanyok tantdrgy 139/165 ora

A tantargy tanitasanak {6 célja

A szamvitel tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazasa. A bizonylati rendszer

kialakitasa, a kézi és gépi analitika alkalmazasa. Komplex feladatokon keresztiil az elméleti
ismeretek elmélyitése. Konyvelési tételek szerkesztése a gyakorlatban, naploban és fokdnyvben
torténd konyvelés. Az analitikus bizonylatok és a f6konyvi konyvelés kapcsolata.

A tantargy oktatdsat javasolt csoportbontasban megvaldsitani.

7.2.2.

7.2.3.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
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Szamvitel, pénziligy, adozas tantargyak témakorei

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

7.2.5. A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallésag Elvart Altalanos és
képességek és viselkedés- | szakmahoz kotodo
felelosség modok, digitalis
mértéke attitiidok kompetenciak
Kiallitja és Ismeri a bizonylati | Teljesen Fogékony az Gj | Irodai szoftvereket
ellendrzi a rend és fegyelem | 6nalldan informaciok hasznal.
szamviteli szabdlyait. befogadésara.
bizonylatokat. A mindségi
munkavégzés
Megszerkeszti és | Ismeri a Teljesen | érdekében
lekonyveli az szdmlakeret onalloan koveti a
adott konyvelési | felépitését. szakmajaval
tételeket. kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.
Kiallitja és Ismeri a Teljesen Pontossagra,
ellendrzi a pénzforgalmi onalloan precizitasra
pénzkezeléshez | bizonylatokat. torekszik.
kapcsolddo
bizonylatokat.
Tanult elméleti | Ismeri a targyi Teljesen
ismeretek eszkozok onalléan
alapjan értékelési elveit.
targyieszkoz-
nyilvantarto
kartont vezet.
Készlet- Ismeri a Teljesen Analitikus
nyilvantartast készletekkel onalloan készletnyilvantarto
vezet. kapcsolatos programot hasznal.
elszamolasokat.
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Elkésziti a Ismeri a Teljesen Bérszamfejt6
bérkoltségek és a | jovedelem- onalléan programot hasznal.
bért terheld adok | elszamolassal
elszamolasat. kapcsolatos

szabalyokat.
Bizonylatok Ismeri a gazdasagi | Teljesen Irodai szoftvereket
alapjan elvégzi a | események Onalléan hasznal.
komplex konyvelését.
konyvelési
feladatokat.

7.2.6. A tantargy témakdrei

11. évfolyam - gyakorlat

o Szamviteli bizonylatok — 24/24 éra
o A bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
o Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése
o A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok
o Konyvelési tétel szerkesztése, Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete — 24/18 ora
o Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban
o Iddsoros és szamlasoros konyvelés
o A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok — 12/18 ora
o Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
o Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
o Iddszaki pénztarjelentés
o Készpénzfizetési szamla
o Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:

o Készpénzforgalomhoz k6t6do egyszerli gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldasa)

o Bankhoz kot6dd egyszerli gazdasagi események bizonylatainak elkészitése (komplex
feladat megoldasa)

o Konyvelési tételek szerkesztése pénztari €s banki bizonylatok alapjan
o Targyi eszkozok nyilvantartisa — 12/20 ora
o Targyi eszkdz egyedi nyilvantartd karton

o Uzembehelyezési okmany
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o Selejtezési jegyzOkonyv
o Amortizaci6 szamitasa (linearis és teljesitményaranyos), eszkéz értékének
meghatarozasa

12. évfolyam - gyakorlat

o Viasarolt készletek bizonylatai — 20/20 ora
o Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
o Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
= készletbevételezési, -kivételezési bizonylat
= készletnyilvantart6 lap
= szallitélevél
* szamla
o Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan
o Jovedelemelszamolds bizonylata — 16/16 ora
o Bérszamfe;jto lap alapjan nettd bér megallapitasa Bérfizetési jegyzék

o Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzEk alapjan

13. évfolyam - elmélet

o Komplex szamviteli esettanulmanyok — 31/37 ora

o Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésli készletekkel, jovedelemelszamolassal,
koltségekkel, sajattermelésii készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események {6-
konyvi elszamolédsa. Pénziigyi és hitelmiiveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos
elszamolasok alkalmazasa a folyamatos konyvelési munkéban

o A beszamold (egyszerlsitett éves beszamold, mérleg, eredménykimutatas) készitése
konyvelt adatok alapjan

7.3. Szamitogépes konyvelés tantargy 155/155 ora

7.3.1. A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanuld megismerhesse a pénziigyi-szamviteli ligyintéz6i szakmaban alkalmazhatd, az
érvé- nyes szadmviteli eldirasok alapjan miikoddé fokonyvi és folydszdmla-kezeld program,
bérelszamolo, targyieszkdz-nyilvantartd és készletnyilvantartd program hasznalatat.

A tantargy képzésének helyszine: szdmitogépterem.

7.3.2. A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok
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7.3.3. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Szamvitel, pénziigy, elektronikus bevallds

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

7.3.5. A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallésag Elvart Altalanos és
képességek és viselkedés- | szakmahoz kotodo
felelosség modok, digitalis
mértéke attitiidok kompetenciak
Fokonyvi Ismeri a Teljesen Onalldan Konyvel6programo
konyvelési program | konyvelési tétel Onalldéan | hasznal k ismerete
segitségével szerkesztésének szakmai
rogzitési munkat modjat. szoftvereket.
végez. Munkdjaban
torekszik a
Kezeli az analitikus | Ismeri az Teljesen | pontossagra, | Készletnyilvantart6
készletnyilvantarté | analitikus onalléan |, hataridék | Program ismerete.
programokat. készletnyilvantart betartasara.
as bizonylatait.

Rogziti az adatokat | Ismeri a Teljesen Targyieszkoz-
a targyieszkoz- targyieszkoz- onalldéan nyilvantarto
nyilvantarto nyilvantartas program ismerete
program feladatait.
segitségével.
Bérelszamolo Ismeri a Teljesen Bérszamfejtd
program jovedelemelszam | 6nalléan program ismerete
segitségével olas eseményeit.
elkésziti a
bérszamfejtést.
Adatokat szolgaltat | Ismer integralt Teljesen Integralt programok
a vallalkozasi vallalatiranyitasi | 6nalldoan ismerete
tevékenység rendszert.
elemzéséhez.
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7.3.6. A tantargy témakorei

13. évfolyam - gyakorlat

® Szoftverjog és etika, adatvédelem — 4/4 ora

@)

@)

@)

©)

©)

A szerzoi jogrol szolo torvény fobb szabalyai

Az adatok felhasznalési korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem

Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

o A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények — 4/4 ora

O

O

o

o

o

A feldolgozassal szemben tdmasztott igények meghatarozasa
A feldolgozasbdl szarmazé informéci6 fontossaga

A konyvel6programok csoportositasa, jellemzdi

A konyveldrendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai

A konyvel6rendszerek sajat gépes €s halozati telepitése

o Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer — 31/31 ora

o

o

o

A torzsadatok felvitele

A programok bedllitdsa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitasi-zarasi miiveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)

Lekérdezések a f0konyvi rendszerbdl (naplo, f0konyvi karton, f6konyvi kivonat, folyo-
szamla-kivonat, afakimutatds, mérleg, eredménykimutatas, lejart szdmlak listaja, lejaro
szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldésa fokonyvi és folydszamla-kezeld rendszerekben

o Targyieszkoz-nyilvantarto program — 34/34 ora

o

o

o

o

A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhazas, targyi eszkoz allomanyba vételének rogzitése
Amortizacio elszamolasa

A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezés, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltarlista)

Fokonyvi feladasok a targyieszkdz-nyilvantartod rendszerbdl

o Készletnyilvantarto program — 35/35 ora
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o A készletnyilvantartas sajatossagai
o A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

o Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhasznalas, értékesités,
hidny, selejtezés, idegen gongyolegekkel kapcsolatos elszamolasok)

o A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése
o Listék, lekérdezések (analitikus napld, készletkarton)
o Fokonyvi feladasok a készletnyilvantartd rendszerbdl
® Bérelszamolo program alkalmazdasa — 35/35 ora
o A bérszamfejto rendszer sajatossagai
o Torzsadatok felvitele
o A munkavallal6 felvétele, munkaiigyi nyilvantartas elkészitése
o Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése
o Listak, lekérdezések (ado, kozterhek €s levonasok, bérkarton, tb- és addigazolas)
o Fokonyvi feladas a bérelszamold rendszerbol
o Integralt villalati rendszerek — 12/12 ora
o A halozati és a webalapu rendszerek sajatossagai
o A felhasznaldk és jogosultsagok
o A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele
o A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazésa
o A részrendszerek kozotti kapcsolatok, feladasok megteremtése
o Listak, lekérdezések a rendszerbol
o Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

IV. Kimeneti kovetelmények

a. Agazati alapoktatas szakmai kovetelményei

Tudatosan hasznalja a gazdasagi élettel kapcsolatos alapfogalmakat, felismeri a gazdasagi
¢let szerepldit, azok kapcsolatrendszerét. Megadott szempontok alapjan meghatdrozza a csaladi
haztartas feladatait, bevételeit és kiaddsait, megtervezik a haztartds pénzgazdalkodasat.
Magabiztosan tesz kiilonbséget a vallalkozas belsd és kiils érintettjei és azok érdekeltségi
rendszere kozott. Ertelmezi a munkavallalok kapcsolatat a véllalkozassal, feltarja a
munkaviszony létesitésének fontosabb elemeit, azonositja a munkaszerzodés formai €s tartalmi
elemeit. Osszehasonlitja a véllalkozasi formakat, vallalkozasok alapitasat, miikodését,
megsziinését. Megadott szempontok alapjan képes kivalasztani a legmegfelelébb vallalkozasi
format. Megfogalmazza az egyéni vallalkozés alapitdsanak feltételeit, az alapitds modjat.
Meghatarozza a vallalkozasok gazdasagi feladatait, elkészit alapvetd gazdasagi szamitasokat és
értelmezi a kapott eredményeket. Ismeri a leltar készitésének folyamatat, szabélyait, a leltarozas
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soran alkalmazandd bizonylatokat és azok hasznalatat. Ertelmezi a kiilonboz6 adozasi
alapfogalmakat, érti az alapvetd adonemek lényegét.

Hasznalja a vallalkozds miikddéséhez igyfélkapu szolgaltatdsokat.
Bekapcsolodik online ligyintézés folyamataba. Hasznélja a felhdszolgaltatasok altal biztositott

lehetdségeket, 1étrehoz, modosit dokumentumokat. Adott szitudcidonak megfelelden tudatosan

sziikséges

alkalmazza a viselkedéskultura elvarasainak megfelel6 kapcsolattartasi szabalyokat. Kezeli a
vallalkozas adatait, rogziti, tarolja azokat az eldirdsoknak megfeleléen. Megbizhato

adatforrasokat hasznal. Szakmai Utmutatasnak megfelelden elkésziti a hivatalos
dokumentumokat.
Elvart ..
Készséoek Onallésie &
Sorszam ,e szsege ’ Ismeretek viselkedésmédok, jlarosag’ es’
képességek o felelosség mértéke
attitidok
1 Bemutatja a Azonositja a Torekszik a Egyiittmiikodve

gazdasagi ¢let
szereploit és
kiilonbséget tesz
azok érdekeltségi
rendszere kozott.

gazdasagi ¢let
szereploit, ismeri
jellemzdiket.
Megérti a szereplok
kozotti tzleti,

gazdasagi szerepldk
kozotti kapcsolatok
megertésére,
érdeklodik ezen
kapcsolatok

masokkal azonositja
a gazdasagi
szereplok kozotti
kapcsolatokat.

pénziigyi kapcsolatok| gazdasagra gyakorolt
gazdasag miikodésére| hatdsa irdnt.
gyakorolt hatasat.

2 Bemutatja a Megnevezi a Figyelemmel kiséri a| Onallé véleményt
munkaviszony munkaviszony munkaviszony formal a szerzédés
1étesitésének 1étesitésének l1étesitéseére elfogadasarol vagy
fontosabb elemeit, | jogszabalyi (formai | vonatkozd elutasitasarol.
feltételeit €s a és tartalmi) feltételeit.| jogszabalyok
munkaszerzodés valtozasat,
formai és tartalmi elkotelezett a
kovetelményeit. szabalyos

foglalkoztatasban.
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Osszehasonlitja a Erti a vallalkozési Torekszik a Onall6 javaslatot
vallalkozasi formak kozotti vallalkozasokkal fogalmaz meg egy
formakat, megadott | kiilonbségeket, Osszefiiggd szakmai Otlet
szempontok alapjan | eldnyoket és szabalyok helyes és | megvalositasara
kivalasztja a hatranyokat. normakdoveto legalkalmasabb
legalkalmasabb Ismeri a alkalmazasara. vallalkozasi
szervezeti format az| vallalkozasok formara.

adott tevékenységi | alapitasanak,

profilhoz. miikodésének és

Munkdja soran megsziinésének

felhasznalja a szabalyait.

vallalkozésok

alapitasara,

mukodésére,

megszinésere

vonatkozo

jogszabalyi

el6éirasokat.

Elvégzi a Ismeri a vallalkozés | A vallalkozas Ugyintézdi
vallalkozas alapitasanak alapitasa soran feladatait a szakmai

alapitasaval és
miikodtetésével
kapcsolatos
adminisztrativ
teendoket.

dokumentumait, tudja
az ligyintézés modjat,
helyét, feltételeit.

elfogadja a relevans
jogszabalyi
el6irasokat.

utmutatés alapjan
végzi.

Megfogalmazza az
egyéni vallalkozas
alapitasanak
feltételeit és az
alapitas modjat.

Ismeri az egyéni
vallalkozas
jellemzdit, a
vallalkozas
alapitasaval,
mitkddésével és
megsziintetésével
kapcsolatos szakmai
¢s jogi informacidkat.

Igénye van az egyéni
vallalkozasokkal
kapcsolatos feladatok
¢s Osszefiiggések
helyes felismerésére.

Onall6 véleményt
alkot arrél, hogy egy
szakmai Otlet
megval6sitasdhoz
alkalmas forma-e az
egyéni vallalkozas.

Alapvetd statisztikai
szamitasokat végez
¢és az eredményeket
értelmezi.

Viszonyszamokat,
kozépértékeket
szamol. Erti és
értelmezi a kapott
eredményeket, s a
kozottiik fennalld
Osszefliggéseket.

Torekszik a
megbizhat6 adat- és
informacioforrasok
hasznalatara.

Felelosséget vallal
sajat szamitasainak
eredményeiért.
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7 Adatokat szolgaltat | Ismeri az alapvetd Torekszik a Feleldsséget vallal
a statisztikali statisztikali megbizhat6 adat- és | sajat szdmitasainak
bevallas szamitasokat, informécioforrasok | eredményeiért.
elkészitéséhez. viszonyszamokat és | hasznalatara.

kozépértékeket.
Ismeri az
elektronikus
statisztikai
adatszolgaltatasi
rendszer hasznalatat.

8 Hasznélja sajat és a | Ismeri az tigyfélkapu | Torekszik az Onalloan hasznalja
vallalkozas ¢s az online tgyfélkapu és az az ugyfélkaput és
iigyeinek iigyintézés elonyeit. | online szolgaltatasok | utasitas alapjan
intézéséhez nyujtotta lehetdségek| elvégez online
rendelkezésre allo mind szélesebb ligyintézési
igyfélkapu és korének miiveleteket.
online hasznalatara.
szolgaltatasokat (e-
bevallas, e-
felvételi, erkolcsi
bizonyitvany
igénylés stb.).

9 Elvégzi a Ismeri a leltar A leltarozés soran Betartja a leltarozasi
feladatkorébe készitésének torekszik a preciz folyamatra
tartozo leltarozasi | folyamatat, munkavégzésre. vonatkozo
feladatokat, amely | szabalyait, a utmutatasokat.
soran hasznalja az | leltarozas sordn
eldirt bizonylatokat.| alkalmazando

bizonylatokat és azok
hasznalatat.
10 Elékésziti a Ismeri a leltarozas Torekszik a Onalldan végzi a

leltarozas
dokumentumait,
részt vesz a
leltarozas
lebonyolitasaban.

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

leltarozassal
Osszefiiggd feladatok
pontos elvégzésére.

leltarozas egyes
részfeladatait.
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11 Csaladi Ismeri az online Kritikusan szemléli | Onalléan intézi az
koltségvetést készit. | banki szolgaltatasok | a kiillonb6z6 ¢letvezetéséhez
Megtervezi a sajat | korét. forrasokbol kapcsolodo fizetési
céljai eléréhez szarmazo feladatokat.
sziikséges hitelintézeti
bevételeket. ajanlatokat.

Megtervezi egy
csaladi projekt
megvaldsitasanak
finanszirozésat.
Hasznalja az online
banki
szolgaltatasokat.

12 Ertelmezi a Ismeri az ad6zas Belatja az adoval Betartja az adotligyi
kiilonb6z6 adozasi | alapfogalmait, az kapcsolatos szabalyokat.
alapfogalmakat. alapveté adonemeket.| szabalyok
Erti az alapvetd kovetésének
adonemek Iényegét. fontossagat.

13 | Kozosen dolgozik | Ismeria Elkotelezett a Uj felh8szolgaltatési
felho felhOszolgaltatasok | felhdszolgaltatasok | megoldasokat
szolgéaltatdsokban miikodését, a kozos | alkalmazdsa irdant. | kezdeményez.
tarsaival. dokumentum kezelés
Dokumentumot hoz | hasznalatanak
1étre, modosit, szabalyait. Munkdja
megosztott soran hasznalja a
dokumentumokat papir nélkiili
kezel. kommunikacios

formakat.

14 Irodai szoftvereket | Ismeri az irodai Figyelemmel kiséri | A szakmai

hasznal. igyviteli az ugyviteli eldirdsoknak

szoftvereket, a
levelezés, az ligyirat-
¢s szerzodéskészités
kovetelményeit,
valamint az
iratmegOrzes
szabalyait.

folyamatokat
tdmogato technikai
ujdonsagokat.

megfeleléen végzi a
levelezési és
tigyiratkezelési
feladatokat.
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15 A dokumentumokat | Ismeri a vakiras Torekszik tartalmi | A tizujjas vakirds
a tiz ujjas modszerét, amelyet | és formai modszerével a
vakirdsmoédszerével | hatékonyan hasznal a| szempontbol szokésos id6tartam
allitja elo. dokumentumkészités | egyarant igényes alatt onalloan végzi

soran. dokumentumok feladatait.
készitésére.

16 Az el6irdasoknak A szamitogépet, Nyitott az uj A rendelkezésre 4llo
megfelelden kezeli a| illetve a mobil IT adatkezelési, kereteken beliil 0j
vallalkozas adatait, | eszkozoket rogzitési, tarolasi megoldasokat
rogziti, tarolja szakszerlien hasznalja| mddszerek kezdeményez az
azokat. Munkdja a meghatarozott alkalmazasara. adatkezelési,
soran megbizhato hibahataron beliili adatrogzitési és
adatforrasokat adatbevitelre. tarolasi feladatok
hasznal. Alkalmazza a megoldésara.
Kivalasztja a legfontosabb irodai
rendelkezésre allo programokat, ismeri
informaciok koziil a | azok alkalmazasi
munkajahoz teriileteit.
sziikségeseket.

17 Szakmai Irodai Elkotelezett a Vezetdi utasitas
utmutatasnak dokumentumokat allit| pontos és szabalyos | alapjan elkésziti a
megfeleléen eld (hivatalos levelek, munkavégzés sziikséges
elkésziti a ajanlatkérés stb.). mellett. dokumentumokat.
vallalkozas
mitkddéséhez
sziikséges hivatalos
dokumentumokat.

18 Adott szituacidonak | Ismeri a hétkdznapi | Képviseli és Onélléan,
megfeleléen ¢és gazdasagi életben | tudatosan felelosséggel
alkalmazza a hasznalatos alkalmazza hasznalja a megtanult
kapcsolattartas viselkedéskultira szituacidohoz szabalyokat, a kapott

kulturalt szabalyait.

alapvetd szabalyait.

igazitottan a
kulturalt
kapcsolattartas
szabalyait. Magara
nézve is
kotelezonek tartja
az udvarias
viselkedés etikai
szabdlyait.

észrevételek,
visszajelzések alapjan
folyamatosan fejleszti
sajat
viselkedéskultarajat .
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b. Szakiranyu oktatas szakmai kovetelményei

Sor- Készségek, Ismeretek Elvart Onallosag és

szam képességek viselkedésmodok, felelosség

attitiidok meértéke

1 Azonositja a Megnevezi a Elfogadja a Betartja a
vallalkozasok vallalkozésok vallalkozasokkal vallalkozéasok
gazdasagi szamviteli, pénziigyi, |0Osszefliggd gazdasagi
feladatait. adozasi, ugyviteli gazdasagi miiveleteinek

feladatait. Felismeri a |feladatokat. intézésére
koztiik 1évo vonatkoz6
Osszefliggéseket. szabalyokat.

2 Rendszerezi a Csoportositja a Elfogadja a Betartja a
vallalkozas vallalkozas vallalkozasok vagyontargyak
vagyonat vagyontargyait. Ismeri | vagyonaval mérlegtételekbe

a vallalkozas életében |kapcsolatos torténd
betoltott szerepiiket.  |jogszabalyi besorolasanak
Felsorolja a eldirasokat. szabalyait.
mérlegtételeket. A

vagyontargyakat

elhelyezi a mérlegben.

Erti a mérleg

Osszefliggéseit.

3 Konyvelési Ismeri a konyvelés Elfogadja a Vallalja a
feladatokat lat el szabalyait, a konyvelésre felelosséget
konyveldprogram | vallalkozas helyi vonatkozo konyvelési
segitségével a szamviteli rendjét. eléirasokat és tevékenységéért
vallalkozas helyi szabalyokat,
szabalyzatanak valamint felettese
megfelelden. ellendrzését.

4 Adatokat Ismeri a szamviteli Elkotelezett a Felel6sséget
szolgaltat a beszamolo fajtait, szamviteli vallal a
szamviteli annak részeit és a beszdmolo pontos szamviteli
beszamolo részek kozotti elkészitése mellett. | beszamolohoz
elkészités¢hez. Osszefliggéseket. szolgaltatott

Tudja, melyik részt adatokeért.
milyen

informaciokbol lehet

elkésziteni.

5 Gazdasagi Ismeri és alkalmazza |Elfogadja konyvelés | Onalloan végzi
eseményeket a kontirozas és a szabalyait. Szlikség | a kontirozast, a

kontiroz, vezeti a
fokonyvi és az

fokonyvi konyvelés
szabalyait. Ismeri a

esetén belso
ellen6rzést

fokonyvi
konyvelést és a
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analitikus nyilvantartasok kezdeményez. feladasokat, a
nyilvantartasokat, | rendszerét és nyilvantartasok
konyvviteli sajatossagait, az vezetését.
feladasokat készit, | alkalmazott
egyeztet. bizonylatokat, azok
kapcsolatat.
Ellatja a Ismeri a vallalkozast |Belatja a bevallasi | Szakmai
vallalkozas érintd ado- €s ¢s befizetési iranyitas mellett
adokotelezettségé | jarulékfizetési hataridok végzi a
hez kapcsolodo kotelezettségeket. betartasanak bevallasi és
elektronikus Tudja a bevallasi és | fontossagat. befizetési
ligyintézési befizetési feladatokat.
feladatokat. hatariddket. Ismeri a
Kezeli a bevallasi
nyomtatvany- nyomtatvanyokat.
kit61td programot.
Kitolti a
megfeleld
bevallési
nyomtatvanyt.
Kapcsolatba 1ép
az ugyfélkapuval.
Elektronikusan
elkiildi a
nyomtatvanyt.
Bemutatja a Tisztdban van a Erdeklédik a Vezetdi utasitas
vallalkozasok, vallalkozasok és vallalkozasok és alapjan vesz
hitelintézetek és hitelintézetek, illetve |hitelintézetek, részt a
pénziigyi pénziigyi illetve pénziigyi vallalkozas, a
vallalkozasok vallalkozasok kozotti | vallalkozasok hitelintézetek,
kapcsolatat. kapcsolat kozotti kapesolatok | illetve pénziigyi
tartalmaval, alapvetd |irdnt. vallalkozasok
sajatossagaival. kozotti
kapcsolat
alakitasaban.
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8 Ertelmezi a Ismeri a bankiigyletek |Kritikusan szemléli | Onalloan intézi
bankiigyleteket és | fogalmat, fajtait, a a kiilonb6z6 a munkdjahoz
a pénziigyi kiilonb6z6 forrasokbol kapcsolodo
szolgéaltatasokat, bankiigyletek (aktiv, |szarmazé fizetési
beazonositja a passziv, semleges) hitelintézeti feladatokat.
pénzforgalommal | jellemzdit, ajanlatokat.
kapcsolatos jelent6ségét. Ismeri a
eseményeket. pénziigyi

szolgaltatasokat
(pénziigyi
szolgaltatasok és
kiegészitd pénziigyi
szolgaltatasok).
Ismeri a pénzforgalom
altalanos szabalyait, a
fizetési szdmlak
fajtait. Tudja az
alapvetd fizetési
modokat.

9 Vezeti a hazi Ismeri és betartja a Torekszik a Onalloan végzi
pénztart és hazipénztar hazipénztarra a hazipénztar
rendszerezi, vezetésének vonatkoz6 kezelését.
nyilvantartja, jogszabalyi eldirasait. |szabalyok pontos
ellendrzi a betartisara.
dokumentumokat.

10 Elokésziti a banki | Ismeri a banki Szem el6tt tartja az | Szakmai
utaldsokat. bizonylatokat és az utalasi hataridoket. | feliigyelet

iigyintésre hasznalt mellett végzi a
elektronikus banki banki
feliileteket. utalasokat.

11 Kapcsolatot tarta | Ismeria Elfogadja a Betartja a
vallalkozas pénzforgalmi pénzforgalmi pénzforgalmi
pénzforgalmi szolgaltatokat és a szolgaltatoval szolgaltatoval
szolgaltatdjaval. hivatali kapcsolatos folytatott

kapcsolattartas egylittmikodési kapcsolattartas
szabalyait. szabalyokat. szabdlyait.
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12 Nyilvéntartja a Ismeri a szigora Szem el6tt tartjaa | Az eldirasoknak
pénziigyi szamadasu szamviteli és az megfeleléen
bizonylatokat. bizonylatok adozas rendjére, vezeti a

nyilvantartési valamint a pénziigyi
szabalyait. bizonylatok nyilvantartasoka
nyilvantartasara t.
vonatkoz6
jogszabalyi
normakat.

13 Kiilfoldi Ismeri a nemzetkozi | Belatja a nemzetkozi| Vezetdi utasitas
gazdasagi pénziigyekkel pénziigyekkel alapjan betartja
tigyletek soran kapcsolatos kapcsolatos a
kiszamolja a alapfogalmakat. szabalyok devizagazdalko
valuta, deviza kovetésének dasi
tigyletek fontossagat. szabalyokat.
arfolyamvaltozésa
in ak hatésat.

14 Hasznalja a Ismeri a biztositassal |Kritikusan szemléli | Onalléan alkot
kiilonb6z6 kapcsolatos a kiilonb6z6 adekvat
biztositasi agak alapfogalmakat és biztositasi kérdéseket a
szolgéaltatésait. megkiilonbozteti az | ajanlatokat. biztositasi

¢let- és nem termékekkel
¢letbiztositasokat. kapcsolatban.

15 Vezeti a vevoi és Tisztaban van a vevok | Elkotelezett a Szakmai
szallitoi ¢s szallitok nyilvantartasok iranyitas mellett
nyilvantartasokat. | nyilvantartasi elvarasok szerinti végzi a

rendszerével. vezetése mellett. nyilvantartasok
vezetését, a
hataridék
figyelését,
valamint a
bejovo szamlak
tartalmi és alaki
megfeleloségén
ek vizsgalatat.

16 Szamlazo Tudjaa A kézi és gépi Szakmai
programok szamlakiallitas szamlak készitése iranyitas mellett
segitségével szabdlyait, az soran szem elott végzi a
szamlazasi, adohatosaghoz tartja a hataridoket, | szamlazasi és
valamit a torténd bejelentés és  |valamint a adatszolgaltatas
kapcsolodo adatszolgaltatas szamviteli és sa | kapcsolatos
adatszolgaltatasi modjat. Ismeri a gépi  |addjogszabalyok feladatokat.
feladatokat lat el. ¢s kézi szamla vonatkoz6 normait.
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tartalmi és formai
kellékeit.

17 Kezeli az egyes Ismeri a vallalat Elfogadja a Egyiittmikodve
projektekhez palyazati hataridoket és a csapattagokkal
kapcsolddo lehetdségeit. Tudja az elszamolas latja el a
iratanyagokat, rendszerezni a kovetelményeit. projektek és
dokumentumokat. | palyazati palyazatok

dokumentéciokat. tevékenységeit.

18 Pénz- és Megérti a Kritikusan szemléli | Masokkal
hitelmuveletekkel | megtakaritdsok és a megtakaritasi és egylttmiikodve
kapcsolatos hitelezések hitelezési vesz részt a
tigyeket intéz. sziikségességét. ajanlatokat. hitelezési
Jelen és jovo érték tigyletekben.
szamitast, illetve
torlesztési tervet
készit,
gazdasdgossagi
mutatdkat szamol.

19 Adatokat Ismeri a finanszirozasi | Belatja a Feleldsséget
szolgaltat a dontésekhez megbizhatd vallal a
finanszirozasi sziikséges informacioforraso | szolgéltatott
dontésekhez. informacioforrasokat |k fontossagat. adatok

megbizhatdsaga
ért.

20 Vezeti az Ismeri az értékpapirok | EIfogadja az Betartja és
értékpapir, a fajtait, kibocsatasuk, |értékpapir-, valuta- | betartatja az
valuta és deviza nyilvantartasuk és deviza- értékpapir-,
nyilvantartasokat. | modjat. Ismeri az nyilvantartasokra valuta- és
Elvégzi az arfolyam és hozam vonatkozo deviza-
értékpapir, valuta szamitas maodjat. szabalyokat. nyilvantartasokr
és Ismeri a valuta- és a vonatkozo
devizamiiveletek devizaarfolyamokat. szabalyokat.
pénziigyi €s
tigyviteli
lebonyolitasat.

21 Alkalmazza az Tisztaban van az Figyelemmel kiséri | Munkéja soran

adatszolgaltatasra,
adatkezelésre és
az
informaciobiztons
a gra vonatkozé
szabalyokat.

adatszolgaltatasra, az
adatkezelésre és az
informéciobiztonsagr
a vonatkozo
szabalyokkal.

az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre ¢s az
informaciobiztonsag
ra vonatkozo
valtozasokat.

betartja az
adatszolgaltatas
-ra, az
adatkeze-lésre
¢és az
informaciobizto
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nsagra
vonatkoz6
el6irasokat.

C.

Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

Az agazati alapvizsgara bocsatas feltétele: valamennyi eldirt képzési évfolyam eredményes
teljesitése.

d.

Irasbeli vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése

Gazdasagi interaktiv irasbeli alapvizsga

A vizsgatevékenység leirasa

Szamitogép alkalmazasaval oldja meg a tanuld a feladatokat.

20 kérdés, a kérdések sorrendje véletlenszert.

Témakorok: 8 db kérdés a gazdasag miikddése és szerepldi témahoz, 2 db kérdés tigyviteli,
levelezési, kommunikacios ismeretek témahoz, 7 kérdés a vallalkozasok mikodése, adozasi
alapfogalmak témahoz, 3 db kérdés statisztika, adatkezelés témahoz.

Kérdés tipusa:

o feleletvalasztas (alternativ valasztas, valaszok illesztése, igaz-hamis allitasok, események
sorrendjének megallapitasa, ok-okozati 0sszefliggések, eltérések, azonossagok, tablazat
kitoltése vagy kiegészitése, hianyzé elemek, kapcsolatok kiegészitése),

o feleletalkotas (kiegészités, rovid valasz, egyszerli gazdasagi eseményhez kapcsolodd
esettanulmany értelmezése).

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre alld idotartam:

60 perc

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Osszes pontszam 40 pont
o feleletvalasztas 2-2 pont,
o feleletalkotas 2-2 pont.

Az értékelés javitasi-értékelési utmutatd eldirdsai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre €s
feladatokra adhat6 pontszdmokat a javitasi-értékelési Utmutatd tartalmazza. Teljes pontszam
csak a hibatlan feladatmegoldasért adhato.

A javitas soran a feleletalkotas tipusti kérdéseknél részpont adhatd, de az Gtmutatoban
meghatdrozott pontszam tovabb nem bonthatd. Ha a feladatnal tobbféle megoldas
lehetséges, akkor a javitasi itmutatdoban k6zolt eljarastol eltéré megoldasok is lehetnek teljes
értékiiek.
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A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6 a megszerezhetd 6sszes pontszam legalabb
40%-4at elérte.

e. Gyakorlati vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése:

Gazdasagi interaktiv gyakorlati alapvizsga

A vizsgatevékenység leirasa

Szamitogép alkalmazasaval oldja meg a tanul6 a feladatokat.

Lehetséges feladattipusok:

e bizonylatokhoz kapcsolodo feladatok pl. bizonylat kitdltése,

e cgyszerli statisztikai elemzési eszk6zOk hasznalata, statisztika szamitasi feladatok
viszonyszamok ¢és kozépértékek témakorbol, kapott eredmények értelmezése,

e koltségekkel, profittal kapcsolatos szamitési feladatok,

e leltarozas bizonylatainak kitoltése, 6sszesités elvégzése, leltarozds eredményének
megallapitésa,

e hivatalos munkaiigyi irat (munkaszerzddés) kitoltése, tartalmi elemeinek azonositésa,
o levél irasa

e hivatalos levél készitése (megrendelés, ajanlat, meghivo), tgyfélkapu hasznalata,
elektronikus ligyintézés

e kapcsolattartas szabalyai iizleti partnerekkel.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idotartam:

90 perc

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

e legalabb 6 kiilonbozo, a lehetséges feladattipusokat lefedd feladatok, dsszes pontszam — a
feladatok kozott egyenld aranyban megosztva — 60 pont.

o Az értékelés javitasi-értékelési Utmutato eldirasai alapjan torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6 a megszerezhetd 6sszes pontszam legalabb
40 %-at elérte.

f. A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

Szakma megnevezése:

Pénziigyi-szamviteli ligyintézd

Szakmai vizsgara bocsatas feltétele:
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Valamennyi el6irt képzési évfolyam eredményes teljesitése.

Szakmahoz kot6do tovabbi sajatos kovetelmények: -

g.

Kozponti interaktiv vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése:

Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 kdzponti interaktiv szakmai vizsga

A vizsgatevékenység leirasa:

A vizsgatevékenység soran jelenjenck meg a kérdésekben, feladatokban a kovetkezd tanulasi

eredmények:

e vallalkozéasok gazdasagi feladatainak értelmezése

e pénziigyi rendszer, bankiigyletek, pénziigyi szolgaltatasok, belfoldi és nemzetkdzi
pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos fogalmak, események értelmezése

o ¢riékpapirok és értékpapirpiacok jellemzdinek megkiilonboztetése

e biztositassal kapcsolatos alapfogalmak, az élet- és nem életbiztositdsok megkiilonboztetése

o mérlegkészitéssel kapcsolatos fogalmak

e credménykimutatassal kapcsolatos fogalmak

e szamviteli beszamolo részei, informaciotartalma

e adozassal kapcsolatos fogalmak

e jovoértékszamitassal, jelenértékszamitdssal kapcsolatos feladatok felismerése

e befektetési szamitasi feladatok felismerése

o ¢rtékpapir hozam, arfolyam szamitési feladatok helyes megoldasanak felismerése

e gazdasagi események konyvelése, konyvelési tételek szerkesztése, felismerése, kiegészitése

e a finanszirozashoz kapcsolodo fogalmak, formai

e adonemekhez kapcsolodd ismeretek (konkrét adonemek felsorolasa)

Feladattipusok:

o Feleletvalasztas (vallalkozasok gazdasagi feladatai, pénziigyi rendszer, bankiigyletek,
pénziigyi szolgaltatasok, belfoldi és nemzetkézi pénzforgalom lebonyolitdsaval,
biztositassal kapcsolatos fogalmak, események értelmezése, értékpapirok és
értékpapirpiacok jellemzdinek megkiilonboztetése, finanszirozasi formak felismerése, azok
lehetséges modjai, torlesztétervhez kapcsolodo ismeretek, adozasi fogalmak).

o Feleletalkotas [rovid valasz, kiegészités, gazdasagi események konyvelése (targyi

eszkozokkel kapcsolatos elszamoldsok, vasarolt készletek, jovedelem-elszamolas,
koltségelszamolds, sajat termelésii készletekkel kapcsolatos elszamolasok, pénziigyi és
hitelmiiveletek, kotelezettségekkel kapcsolatos elszdmolasok, eredmény megallapitésa),
finanszirozasi alternativak, dontési helyzetek és rovid pénziigyi, add, szamviteli témaji
esettanulmany értelmezése].

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre 4ll6 idOtartam:
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120 perc
A vizsgatevékenység aranva a teljes szakmai vizsgén belil:

30 %

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6 a megszerezhetd 6sszes pontszam legalabb
40 %-at elérte. Az értékelés %-os formaban torténik.

h. Projektfeladat

A vizsgatevékenység megnevezése:

Pénziigyi-szamviteli ligyintézo projektfeladat
A vizsgatevékenység leirdsa:

A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése: integralt konyvelési rendszer, pénziigyi,
készlet, targyi eszkdz alrendszer segitségével egy szimulalt vallalkozds konyvelésének
nyitasa, és gazdasagi eseményeinek fokonyvi és analitikus elszdmoldsa feladatlap alapjan az
alabbi témakorokbol: nyitds, nyitds utdni rendezés, szadmlak analitikus rogzitése,
bankbizonylat rogzitése, pénztarbizonylatok rogzitése, bérfeladas, uj dolgozo rogzitése és
bérszamfejtése (hatdrozatlan idejli munkaviszony és hatdrozott idejii (megbizasos)
munkaviszony), készletek analitikus nyilvantartdsa, targyi eszk6zok analitikus
nyilvantartésa.

B) Elektronikus bevallas gyakorlata: 2 nyomtatvany kitoltése a kovetkezé témakorokben,
valamint a hozzajuk kapcsolodo szdmitasi feladatok elvégzése:

e A munkaltat6 vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatair6l sz6l6 bejelentd és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)

e Bejelentd ¢és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszertsitett foglalkoztatasrol szolo
2010. eévi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden Iétesitett
egyszertsitett foglalkoztatas adatairol (T1042E)

o Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal Osszefiiggd adorol, jarulékokrol és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzdjarulasrol (08-as bevallas)

o Bevallés a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiild egyéni vallalkozo és a

e mezbgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

o Atvezetési és kiutalasi kérelem az addszamlan mutatkozé tulfizetéshez (17-es bevallas)
o Bevallés a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerisitett kozteherviselési

e hozzijarulas, a szocidlis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl
(évszdmSZJA)

Bevallas egyes adokotelezettségekrol az allamhaztartassal szemben (01-es
bevallas)
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o A munkaltato, kifizetd Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemado bevallashoz (M30-
as bevallas)

o ADAT ES VALTOZASBEJELENTO LAP egészségiigyi szolgéltatasi jarulék fizetésére
kotelezettek részére (T1011-es bevallas)

o Altalanos forgalmi ado bevallas (65-6s bevallas)
o Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegli ipartizési tevékenység esetén (HIPA)

o Adatlap munkaltat6tdl szarmazo jovedelemrdl, az ad6d és adoeldleg levonésarol a
munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

o A kisad6z¢ vallalkozok tételes adojanak éves bevallasa (KATA)
o Nyilatkozat a nulla értékadatu bevallas kivaltasarol (NY-es bevallés)

C) Portfolio bemutatasa

A tanul6 a 11-13. évfolyam tanulmanyi idészaka alatt késziti el a digitalis portféliot, amely
bemutatja egyéni tanulasi utjat és személyiségének fejlodését. A portfolid céljat, szempontjait
¢és szerkezetét az érintett szaktanarral kdzosen, a 11. évfolyam elején kell egyeztetni, amely
vezeti a tanulot a portfolio elkészitésében és az (0n)reflexiok megfogalmazédsdban. Egységbe
szerkesztett digitalis portfoliot egy megjeldlt tarhelyre és idOpontig kell feltdlteni.

A portfolio tartalma:
e Onéletrajz

e a tanuladsi eredményekhez kapcsolodo, a tanuloi teljesitmények bizonyitékaul szolgalo, a
tanuld egyéniségét kifejezd — az egyeztetett portfolio-strukturaval 6sszhangban allo — elem
feltoltése, pl.:

e egy-egy 0nalld projektfeladat bemutatdsa, dokumentumai

e vallalt kiseldadas(ok)bemutatdsa, dokumentumai és onreflexido megfogalmazésa a reflexids
ciklus szerint (mi tortént; mi volt jo, mi volt rossz; hogyan fogom legkdzelebb csindlni stb.)

o a felhd-szolgaltatdsokban ¢és mobil alkalmazasokban valé jartassdg bemutatasa,
dokumentalasa

e szakmai rendezvényen, versenyen valo részvétel bemutatdsa, dokumentalasa €s onreflexio
megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint

A 11-13. évfolyam minden félévében legalabb 2 dokumentumnak kell elkésziilnie.

A portfoliot a tanuldé — eldre meghatarozott szempontrendszer alapjan — kiseldadés
(prezentacid) formajaban mutatja be.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre alld idotartam:

170 perc

e A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése 90 perc
e B) Elektronikus bevallas gyakorlata 60 perc

e (C) Portfolié bemutatasa 20 perc
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A vizsgatevékenység aranva a teljes szakmai vizsgan belul: 70%

e A) Szamitdgépes konyvelés és analitika készitése aranya a vizsgatevékenységen beliil: 40 %
e B) Elektronikus bevallds gyakorlata ardnya a vizsgatevékenységen beliil: 30 %
e () Portf6liéo bemutatasa ardnya a vizsgatevékenységen beliil: 30 %

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az A) és B) vizsgatevékenységek javitasa és értékelése a feladatsorokhoz rendelt értékelési
utmutato alapjan torténik.

A C) portfolio értékelésének szempontjai:
e Szakmai tartalom (megfelelés az elére meghatdrozott szakmai elvarasoknak): 60%
e Iddgazdalkodas: 5%
o A kiseldadas felépitése (megfelelés az eldre meghatarozott szempontoknak): 5%
e A kiseldadas érthetdsége, tagoltsaga (bevezetés, targyalas, dsszegzes): 5%
e Szaknyelv hasznalata: 10%
e A szemléltetés kreativitasa: 5%

o Reflexio, a kérdésekre adott valaszok mindsége: 10%

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd Osszes pontszam
legalabb 40 %-at elérte, kiilon-kiilon valamennyi vizsgatevékenység esetén.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonvyolitdsdhoz sziikséges személyi feltételek:

A kozponti interaktiv vizsga €s a projektfeladat bemutatasanak teljes id6tartama alatt — irdsos
felhatalmazassal bir6 — rendszergazda jelenléte sziikséges.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasdhoz sziikséges targyi feltételek:

Kozponti Szamitogép, illetve mobil IT-eszkdzok
interaktiv vizsga Internet hozzaférés, Wi-fi
Szamologép, irdeszkdz — a tanulo biztositja

Projektfeladat Szamitogép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas IT -
eszkozok

Internet hozzaférés, Wi-fi, projektor

Nyomtato

ANYK

Pénziigyi, szamviteli, konyvelési, bériigyi, adobevallasi, szamlazasi
stb. miiveletek elektronikus intézéséhez sziikséges
alkalmazésok/szoftverek Jogtar

A vizsgatevékenységek aldli felmentések specialis esetei, modja, és feltételei: -
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A szakmai vizsga eredményébe az dgazati alapvizsgat az aldbbi sulyarannyal kell
beszamitani: Agazati alapvizsga: 15 %, Szakmai vizsga: 85%

A vizsgan hasznalhatd segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozd részletes
szabalyok:

Interaktiv vizsgan semmilyen segédeszkdz nem hasznalhato. Szamitogépes konyvelés és
analitika készitése ¢és Elektronikus bevallas gyakorlata soran a feladatban meg kell nevezni a
vonatkozo jogszabalyrészletet (a hozza tartozo képlettel) és — tajékoztato jelleggel — mellékelni
kell az adott feladathoz.

A kozponti interaktiv vizsga minden vizsgafeladatat a vizsgazok szamitdgépes tanteremben
szamitogépen készitik — irdsos felhatalmazassal bir6 — feliigyeld tandr jelenlétében. Az
interaktiv szamitogépes vizsgafeladatok lebonyolitdsdhoz minden vizsgdz6 részére biztositani
kell:

e sajat vizsgahelyi itmutat6t, mely figyelembe veszi a helyi koriilményeket,

e virusmentes €s a korabbi gyakorlati feladatoktol megtisztitott IT eszkozoket,

az elektronikus bevalldsok készitéséhez sziikséges nyomtatvanykitoltd keretprogramot,
nyomtatvanyokat, valamint azok kit6ltési itmutatdjat,

halézati nyomtatd haszndlatat, dokumentalés céli hasznalatra.

Az interaktiv vizsgatevékenység és projektvizsga A) B) vizsgarészek befejezése utan a
vizsgazok munkdjat név szerint archivalni kell (fajl-név szerint), ill. vizsgazok altal elvégzett
feladatokat kiilon-kiilon CD/DVD-re is el kell menti. Az elkésziilt feladatmegoldas(oka)t kiilon
vizsgdzok szerint ki kell nyomtatni (csak a feladatban meghatarozott listakat), melynek minden
oldalat a lap aljan szignoval kell hitelesiteni. A nyomtatasnak és a mentésnek a gyakorlati
vizsga befejezését kovetd 60 percen beliil meg kell torténnie.

A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaiddszakokra
vonatkozo sajatos feltételek:

Az illetékes szakminisztérium ajanlasokat fogalmazhat meg a projektfeladat mindharom
vizsgatevékenységeének tartalmara.

A kozponti interaktiv vizsga, valamint a projektfeladatok A) €s B) részét célszerli egy
vizsganapon végezni. A portfoli6 bemutatdsa masik vizsganapon toérténjen. A két vizsganap
kozott 30 napnal tobb 1d6 nem telhet el.
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V. Oratervek

a. Szakgimnaziumi képzés, kifuté rendszeri

jogszabalyi hattér:

5/2018. (VIL:9.) ITM rendelet 3. sz. mell¢klete
26/2018 (VIIL.7.) EMMI rendelettel modositott 51/2012. (X11.21.) EMMI rendelet
Erintett osztalyok a 2021/2022-es tanévben: 11.a, 11.b, 11.c, 12.a, 12.b, 12.c

Informatika tagozat (A osztaly A csoport)

Tantargyak 9.évf. |10.¢évf. | 11.¢évf. | 12.évf. | 9-12.  évf.
oraszam

Tanitasi hetek szama 36 36 36 31 Gsszesen
heti 6raszam

Magyar nyelv és irodalom 4 4 4 4 556

Idegen nyelv 4 4 4 4 556

Matematika 3 3 3 3 417

Torténelem 2 2 3 3 345

Etika - - - 1 31

Informatika 2 2 -* -* 144

Miivészetek 1 - - - 36

Testnevelés 5 5 5 5 695

Osztalyfénoki 1 1 1 1 139

Kotelezo komplex | 3 - - - 108

természettudomanyos tantargy

Agazathoz  kapcsoloédd —tantargy: | 2 2 2 - 216

Foldrajz

*Kotelez6en valaszthatd tantargy: | - - 2 2 134

Informatika

Pénziigyi és vallalkozoi ismeretek - 1 - - 36

Erettségire épiild (f6) szakképesités | 8 12 5 5 (1055+433)

0sszesen

Gazdasagi és jogi alapismeretek 4 2 - -

Ugyviteli gyakorlatok 4 - - -
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Altalanos statisztika - 3 - -
Pénziigyi alapismeretek - 3 1 2
Pénziigy gyakorlat - 1 - 1
Adoézési alapismeretek - - 1 -
Adozas gyakorlat - - 1 -
Szamviteli alapismeretek - 2 1 1
Szamvitel gyakorlat - 1 1 1
Szakmai érettségi felkészités - - 3 3
Gazdasagi szamitasok - - 1 1
Szakmai  nyelv  angol/masodik | - - 3 3
idegen nyelv
Rendelkezésre 4ll6 orakeret/hét 35 36 36 35
Eves 6sszes 6raszam 1260 1296 1296 1085 4901
Angol nyelvi tagozat (A osztaly B csoport)
Tantargyak 9. évf. 10. évf. | 11. évf. 12. évf. 9-12. ¢évf.
oraszam
Tanitési hetek szama 36 36 36 31 Gsszesen
heti 6raszdm
Magyar nyelv és irodalom 4 4 4 4 556
Idegen nyelv 4 4 4* 4* 556
Matematika 3 3 3 3 417
Torténelem 2 2 3 3 345
Etika - - - 1 31
Informatika 2 2 - - 144
Miivészetek 1 - - - 36
Testnevelés 5 5 5 5 695
Osztalyfénoki 1 1 1 1 139
Kotelezo komplex | 3 - - - 108
természettudomanyos tantargy
Agazathoz kapcsolodo | 2 2 2 - 216
tantargy: Foldrajz
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*Kotelezden valaszthato | - - +2 +2 134
tantargy:
angol nyelv
Pénziigyi  és  vallalkozoi | - 1 - - 36
ismeretek
Erettségire épiilé (f6) | 8 12 5 5 (1055+433)
szakképesités
Gazdasagi és jogi | 4 2 - -
alapismeretek
Ugyviteli gyakorlatok 4 - - -
Altalanos statisztika - 3 - -
Pénziigyi alapismeretek - 3 1 2
Pénziigy gyakorlat - 1 - 1
Adozasi alapismeretek - - 1 -
Adozés gyakorlat - - 1 -
Szamviteli alapismeretek - 2 1 1
Szamvitel gyakorlat - 1 1 1
Szakmai érettségi felkészités - - 2 3
Gazdasagi szamitasok - - 1 1
Szakmai nyelv angol/mésodik | - - 3 3
idegen nyelv
Rendelkezésre 4ll6 orakeret/hét | 35 36 36 34
Eves sszes 6raszam 1260 1296 1260 1085 4901
A nyelvi elokészités szakgimnaziumi képzés oraterve (B osztalyok)
Tantargyak 9. évf. 10. évf. 11. évf. 12. évf. [9-12.  ¢évf.
oraszam
Tanitési hetek szama 36 36 36 31 Hsszesen
heti 6raszam
Magyar nyelv és irodalom 4 4 4 4 556
Idegen nyelv 5* 5* 4* 4 628
Masodik idegen nyelv 3* 2* - - 180
Matematika 3 3 3 3 417
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Torténelem

345

Etika

31

Informatika

144

Mivészetek

36

Testnevelés

695

Osztalyfénoki

139

Kotelezo komplex
természettudomanyos
tantargy

108

Agazathoz
tantargy: Foldrajz

kapcsolodo

206

Kotelezoen valaszthat6
tantargy: angol nyelv/ 2.
idegen nyelv

+2

134

Pénzligyi és  vallalkozoéi

ismeretek

36

Erettségire épiilo (f6)
szakképesités 0sszesen

12

Gazdasagi és jogi
alapismeretek

Ugyviteli gyakorlatok

Altalanos statisztika

Pénziigyi alapismeretek

Pénziigy gyakorlat

Adodzasi alapismeretek

Adozas gyakorlat

Szamviteli alapismeretek

Szamvitel gyakorlat

Szakmai érettségi felkészités

Gazdasagi szamitasok

Szakmai nyelv angol/masodik
idegen nyelv

Wk, | W

(1055+433)

Rendelkezésre allo
orakeret/hét

35+4*

36+3*

36

35
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Eves sszes 6raszam | 1260 | 1296 | 1296 1085 | 4901
* Nemzeti alaptanterv 8.§ alapjan
A két tanitasi nyelvii szakgimnaziumi képzés oraterve (C osztalyok)
Tantargyak 9.¢évf. [10.¢évf. | 11.¢évf. | 12.¢évf. | 9-12.
oraszam
Tanitési hetek szama 36 36 36 31 Osszesen
heti 6raszdm
Magyar nyelv és irodalom 4 4 4 4 556
Idegen nyelv (Célnyelv) 6 6 5 5 767
Idegen nyelv (valaszthatd) * 3* 3* - - 417
Matematika 3 3 3+1* 3 417
Torténelem 2 2 3+1* 3 345
Informatika 2 - - - 72
Testnevelés 5 5 5 5 695
Osztalyfonoki 1 1 1 1 139
Célnyelvi civilizacio 1 1 - 144
Komplex természettudomany | 2 2 - - 144
Foldrajz
Kotelezben valaszthato tantargy: | - - * 2 134
Erettségi tantargyak (1 torténelem
+ 1 matek)
Erettségire éptild (f6) | 8 12 5 5 (1055+433)
szakképesités
Gazdasagi €s jogi alapismeretek | 4 2 - -
Ugyviteli gyakorlatok 4 - - -
Altalanos statisztika - 3 - -
Pénziigyi alapismeretek - 3 1 2
Pénziigy gyakorlat - 1 - 1
Adozasi alapismeretek - - 1 -
Adodzas gyakorlat - - 1 -
Szamviteli alapismeretek - 2 1 1
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Szamvitel gyakorlat - 1 1 1

Szakmai érettségi felkészités 3 3

Gazdasagi szamitasok 1 1

Szakmai nyelv angol/mésodik 3 3

idegen nyelv

Rendelkezésre 4116 orakeret/hét 38** 39** 36 35

Eves sszes 6raszam 1260 1296 1260 1085 4901
*A valaszthato nyelvek: francia, német, orosz. NAT. 8.§ orakeret terhére
Oraterv a mellék-szakképesitést nem valaszté tanulok szamara

Tantargyak 11. évf. 12. évf.

Tanitési hetek szama 36 31

heti 6raszdm

Szakmai érettségi felkészités (emelt/kdzép) 2 3

Gazdasagi szamitasok 1 1

Szakmai nyelv angol / masodik idegen nyelv 3 3

Osszesen 216 217
b. Technikumi képzés, felmené rendszerii
jogszabalyi hattér:
Erintett osztalyok a 2021/2022-es tanévben: 9.a, 9.b., 9.c, 10.a, 10.b, 10.c
9.a/informatika tagozat

9-13.
9. 10. 11. 12. 13. Oraszam
évfolya |évfolya |évfolya |évfolya |évfolya |Osszese

Tantargyak m m m m m n
Kozismeret Magyar nyelv  ¢és

ioktatdas  |irodalom 4 5 3 3 0 525

Idegen nyelv (csop.) [4x2 4 3 3 3 597
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Matematika (csop.) |4x2 4 3 3 0 489

Torténelem 3 3 2 2 0 350
Allampolgari

ismeretek 0 0 0 1 0 31
Digitalis kulttra

(csop.) 1x2 0 0 0 0 36
Testnevelés 4 4 3 3 0 504
Osztalyfonoki 1 1 1 1 1 175
Kotelez6  komplex

természettudomanyo

s tantargy 3 0 0 0 0 108
Agazathoz

kapcsolodo tantargy:
pl.fizika, kémia,

bioldgia,
2. idegen nyelv 0* 2* 2* 0* 0* 144
Erettségire felkészité
tantargy 0 0 2 2 0 144
Pénziigyi és
vallalkozo6i
ismeretek
(szakmahoz!) 0 1 0 0 0 36
Osszes kozismereti
oraszam 24 24 19 18 4 3139
Agazati alapoz6 oktatas 7 9 0 0 0 576
Szakiranyt oktatas 0 0 14 14 24 1752
Szabadon tervezhetd oOrakeret
(kdzismeret) — 3* 1* 1* 2% 6* 438
2. idegen nyelv (0+3)3 |(2+1)3 |0 0 ?
kompetenciafejlesztés (0+3)3 |(2+1)3
“info” 0 0 3 2 0
Tanitasi hetek szama 36 36 36 31/36 |31
Eves 0sszes 6raszam 1224 1224 1224 1179 1054 5905
Rendelkezésre 4ll6 orakeret/hét |34 34 34 34 34

*9-10. évfolyamon kompetenciafejlesztés VAGY 2. idegen nyelv valaszthat6 a kdzismereti
szabad sav és az agazathoz kapcsolodo tantargyak oraszdmanak felhaszndlasaval,

211



A 13. évfolyamon a 6 o6rabol fordithatd még 2. idegen nyelvre is és érettségi felkészités egyéb
tantargyaira is ora

9.a/nyelvi tagozat

9. 10. 11, 12, 13 ?Hifzam
Tantargyak ¢vfolya |évfolya |évfolya |évfolya [|évfolya |..
Osszese
m m m m m n
Magyar nyelvés |, 5 3 3 0 525
irodalom
Idegen nyelv (csop.) [4x2 4 3 3 3 597
Matematika (csop.) |4x2 4 3 3 0 489
Torténelem 3 3 2 2 0 350
Allampolgarl 0 0 0 1 0 31
ismeretek
Digitélis kultura 1x2 0 0 0 0 36
(csop.)
Testnevelés 4 4 3 3 0 504
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1 175
Kozismeret | Kotelezé komplex
1oktatds  |természettudomanyo |3 0 0 0 0 108
s tantargy
Agazathoz
kapcsolddo tantargy:
pl.fizika, kémia, 0* 2* 2% 0* 0* 144
biologia,
2. idegen nyelv
Erettségire
felkészitd tantargy 0 2 2 0 144
Pénziigyi és
_Vallalkozm 0 1 0 0 0 36
ismeretek
(szakmahoz!)
Osszes kbzismereti |, 24 19 18 4 3139
Oraszam
Agazati alapoz6 oktatas 7 9 0 0 0 576
Szakiranyu oktatas 0 0 14 14 24 1752
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(Skzgfgii)enr :)r\:ezheté orakeret 3% 1% 1% o 6* 438
2. idegen nyelv (0+3)3 |(2+1)3 [(2+1)3 [(0+2)2 |?

Tanitési hetek szdma 36 36 36 31/36 31

Eves 0sszes 6raszam 1224 1224 1224 1179 1054 5905
Rendelkezésre allo orakeret/hét |34 34 34 34 34

*9-10. évfolyamon 2. idegen nyelv valaszthat6 a kozismereti szabad sav és az agazathoz
kapcsolodo tantargyak oraszdmanak felhasznalasaval,

A 13. évfolyamon a 6 o6rabol fordithatd még 2. idegen nyelvre is és érettségi felkészités egyéb
tantargyaira is ora

9.b nyelvi elokészitore épiild

9-13.
9. 10. 11. 12. 13. Oraszam
¢vfolya |évfolya |évfolya |évfolya |évfolya |Gsszese
Tantargyak m m m m m n
Kozismeret | Magyar nyelv és
ioktatds  |irodalom 4 5 3 3 0 525
Idegen nyelv (csop.) [4x2 4 3 3 3 597
Matematika (csop.) |4x2 4 3 3 0 489
Torténelem 3 3 2 2 0 350
Allampolgéri
ismeretek 0 0 0 1 0 31
Digitalis kultara
(csop.) 1x2 0 0 0 0 36
Testnevelés 4 4 3 3 0 504
Osztalyfonoki 1 1 1 1 1 175
Kotelez6 komplex
természettudomanyo
s tantargy 3 0 0 0 0 108
Agazathoz
kapcsolddo tantargy:
pl.fizika, kémia,
biologia,
2. idegen nyelv 0 2 2 0 0 144

213



Erettségire

felkészitd tantargy |0 0 2 2 0 144

Pénziigyi és

vallalkozo6i

ismeretek

(szakmahoz!) 0 1 0 0 0 36

Osszes kozismereti

Ooraszam 24 24 19 18 4 3139
Agazati alapoz6 oktatas 7 9 0 0 0 576
Szakiranyu oktatas 0 0 14 14 24 1752
Szabadon tervezhet6 orakeret
(kozismeret) — 2. idegen nyelv  |3x2 1 1 2 6* 438
Tanitasi hetek szadma 36 36 36 31/36 31
Eves Gsszes 6raszam 1224 1224 1224 1179 1054 5905
Rendelkezésre allo orakeret/hét |34 34 34 34 34

*13. évfolyamon a 6 6rabdl fordithaté még 2. idegen nyelvre is €s érettségi felkészités egyéb

tantargyaira is Ora

9.c két tanitasi nyelvii képzés

9-13.
9. 10. 11. 12. 13. oraszam
¢vfolya |évfolya |évfolya |évfolya |évfolya |Osszese
Tantargyak m m m m m n
Kozismeret  Magyar nyelv és
i oktatdas  |irodalom 4 5 3 3 0 525
Idegen nyelv (csop.) [5x2 5 4 4 5* 597
Matematika (csop.) |4x2 4 3 3 0 489
Torténelem 3 3 2 2 0 350
Allampolgéri
ismeretek 0 0 0 1 1* 31
Digitélis kultura
(csop.) 1x2 0 0 0 0 36
Testnevelés 4 4 3 3 0 504
Osztalytonoki 1 1 1 1 1 175
Célnyelvi civilizacio |1 1 1 1 2
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Koételezd komplex

természettudomanyo

s tantargy 3 0 0 0 0 108

Agazathoz

kapcsolodo tantargy:

pl.fizika, kémia,

bioldgia,

2. idegen nyelv 0 2 2 0 0 144

Erettségire

felkészito tantargy |0 0 2 2 0 144

Pénziigyi €s

vallalkozo6i

ismeretek (szakmai!)|0 1 0 0 0 36

Osszes kdzismereti

oraszam 24 24 19 18 4 3139
Agazati alapoz6 oktatds 7 9 0 0 0 576
Szakiranyt oktatas 0 0 14 14 24 1752
Szabadon tervezhetdé Orakeret
(kozismeret) — idegen nyelv 2. |3x2 1 1 2 3* 438
Tanitasi hetek szama 36 36 36 31/36 |31
Eves 0sszes 6raszam 1296 1224 1224 1179 1054 5905
Rendelkezésre allo orakeret/hét |34 34 34 34 34

*13. évfolyamon 6 6rabol +2 1. idegen nyelv, +1 allampolgari ismeretek, a maradék 3
valaszthato

5.3 Kozismereti helyi tantervek
1. kozponti kerettantervekre épiilo tantervek

A kozismereti helyi tantervek a megegyeznek a gimnaziumi kerettantervekkel. Az alabbi
linken elérheté a magyar nyelv és irodalom, matematika, torténelem, elsé idegen nyelv,
masodik idegen nyelv, digitalis kultira, testnevelés tanterve.

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/kerettanterv gimn 9 12 evf

A két tanitasi nyelvli képzés kozponti kerettantervei az alabbi linken érhetdk el:

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek alapprogramok

2. Egyéni tantervek

Komplex természettudomany
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9. évfolyam
Heti 3 ora

osszesen: 108 ora

A természettudomanyos miiveltség az egyén és a tdrsadalom szamdra is meghatarozo
jelentdségli. Az egyén tudasa tarsadalmi szinten szorosan Osszefiigg a gazdasagi
versenyképességgel €s a szlikebb-tagabb autonom kozosségek fennmaradasaval. A globalis
problémak megoldasanak fontos feltétele az allampolgarok természettudomanyos miiveltségen,
az ok-okozati Osszefiiggések felismerésén alapuld, kritikus és konstruktiv magatartasa. A
kerettantervben leirt program célja, hogy az ember és természet szeretetén és a kornyezet
ismeretén alapuld kornyezetkiméld, értékvédd, a fenntarthatésag mellett elkotelezett
magatartds meghatdrozova valjék a tanulok szamara.

A technikum 9. évfolyamén feldolgozasra keriild komplex természettudomany tantargy a
természeti folyamatokkal kapcsolatos ismeretanyagot (azaz az Ember és természet
miveltségteriiletet, illetve a Foldiink — kornyezetiink természetfoldrajzi részét) targyalja, €s az
ehhez kapcsolodo készségeket, képességeket fejleszti.

A tantargy kerettantervének altalanos célkitlizése egyrészt a tanulok természettudomanyos
miveltségének, szemléletének komplex moddon torténdé mélyitése, masrészt a
természettudomanyi jellegli szakmai képzésiik megalapozasa. A kerettanterv a rendszerszintl
gondolkodas timogatasa érdekében mas tantargyakhoz valé kapcsolddasi pontokat is tartalmaz.
Ez a tartalmi elem a kiilonb6z6 muveltségteriiletek, tantargyak kozotti kapcsolédasokra hivja
fel a helyi tantervkészitok, illetve tankonyvirdk figyelmét. A dokumentum — jellegénél fogva —
sz¢éles kereteket biztosit a megvalositdo intézmények szamdra. Minden tematikai egység
Ismeretek/fejlesztési kovetelmények rovatdban gazdag tartalmi és modszertani lehetOséget
(Lehetdségek a megvalositasra) kindl a feldolgozasra. Ezzel is segitséget, illetve otletet kinal
az egyes intézményekben megvalositando konkrét tartalmak kialakitasahoz. Ezeket — a konkrét
kovetelményekkel egylitt - az intézményeknek a helyi tanterviikben kell meghatarozniuk,
egyrészt a didkok, masrészt az intézményben oktatott szakmak/szakmacsoportok altal
megkivant elvarasokhoz és lehetdségekhez igazodva.

A tantargy fontos sajatossaga, hogy kapcsolatot teremt a tudomanyos eredmények és a
hétkoznapok kozott. Ezaltal még a természettudomanyos tantargyak tanulasa terén mar sok
kudarcot megélt didkok szamara is lehetdvé valik, hogy a természettudomanyos témakkal vald
foglalkozas 6romforrassa valjon. Fontos szerepe van a tantargynak abban, hogy rendszerezze,
frissen tartsa, illetve kiegészitse a didkok meglévd tudasat, és fejlessze természettudomanyos
gondolkodésukat, képességeiket.

A tantargy feldolgozésa soran elengedhetetlen a természet miikddési alapelveinek, az
alapvetd tudomanyos fogalmaknak, moédszereknek és technolédgiai folyamatoknak az ismerete,
de érteni kell az emberi tevékenységeknek a természetre gyakorolt hatasait is. Igy jut el a tanul6
a természeti folyamatok megismeréséhez, valamint az alkalmazasok és a technoldgidk
elényeinek, korlatainak és kockazatainak megértéséhez.
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Az egészség tudatos meglrzése, a természeti, a technikai és az épitett kornyezet felelds és
fenntarthato alakitdsa a természettudomanyos kutatasok és azok eredményeinek ismerete nélkiil
elképzelhetetlen.

A felnovekvo nemzedéknek ismernie és becsiilnie kell az életforméak gazdag valtozatossagat
a természetben is. Meg kell tanulnia, hogy az eréforrasokat tudatosan, takarékosan és
felelosségteljesen, megujulasi  képességiikre  tekintettel — hasznalja. A komplex
természettudomany tantargy hozzajarulhat ahhoz, hogy a diakok felkésziiljenek a kornyezettel
kapcsolatos allampolgari kotelességek €s jogok gyakorlasara. Ennek érdekében torekedni kell
arra, hogy a tanuldk ismerjék meg azokat a természeti-gazdasagi folyamatokat, amelyek
valtozasokat, valsdgokat idézhetnek elo.

A tantervi program részben 1j ismereteket kindl, részben a korabbiak elmélyitésére szolgal.
Legfontosabb célja azonban a szemléletformalas. Azt mutatja meg, hogyan érdemes tanulni,
hogyan lehet tovabblépni, fogddzdkhoz jutni. Olyan tudést kindl és olyan képességeket fejleszt,
amelyek a mai vildgban elengedhetetlenek.

A tananyag feldolgozasa soran fontos a digitalis technikak és az IKT-eszk6zok tanorai
hasznalata, valamint a természet iranti érdeklodés felkeltése utan az oOnalld tanuldi
ismeretszerzésre, kutakodasra torténd biztatas. Utobbira kiilon idOkeretet is biztost a
Projektmunka fejlesztési feladat keretében. Az ehhez kapcsolodo idokeret barmely témahoz, a
tanév soran barmikor felhasznalhato. Kereteit a helyi tantervben kell szabalyozni.

A tananyag feldolgozasa soran a tanul6 képet kap a fizika, a kémia, a természetfoldrajz és a
bioldgia altal vizsgalt legfontosabb Osszefiiggésekrdl, a természettudomanyos kutatas
modszereirdl, tudasunk alkalmazasénak lehetdségeirdl és korlatair6l. Mintat kap a jelenségek
vizsgalatanak modjair6l. A tanulmanyok eredményeképpen Osszefiiggéseket ismer fol és
fogalmaz meg a mechanikai mikodésekrdl, halmaztulajdonsagokrol, Osszefiiggésben az
¢lettelen természetben (meteoroldgia) és az €16 szervezetben betdltott szereplikkel. Ismereteket
szerez testiink folépitésének és egészségének kapcsolatairol. Példakat elemez hazank természeti
kornyezeti allapota, az itt folyd gazdalkodas és torténelmiink Osszefliggéseire. Az igy nyert
ismeretek kapcsolatot teremtenek a miivészeti targyak, a tarsadalomismeret és a matematika
kozott.

A kvantitativ feladatok szdma, a lexikalisan elsajatitando ismeret a rovid idokeret miatt
szlikségképpen alacsony marad, a témak, valamint a kvalitativ hangstilyok azonban lehetdséget
adnak a szakma igényeinek megfeleld differencialasra, részletezésre is.

A tanulméanyok eredményeképpen a didk Osszefliggéseket ismer fol és fogalmaz meg az
elektromos, méagneses, kémiai vegyiileti, atomi osszefiiggésekkel kapcsolatban. Erti a fentiek
¢lettelen természetben €s €10 szervezetben betoltott szerepét.

Ismereteket szerez a mikro- és makrovilag, valamint testiink folépitésének szervezeti
egységeérdl. Az igy nyert ismeretek kapcsolatot teremtenek a miivészeti targyak, a
tarsadalomismeret €s a matematika kozott is.

A tantargy tanuldsa soran megvalosulo legfontosabb célok:

e atanuldk nyitottan tekintsenek a benniinket koriilvevd vilagra;
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e legyenek képesek az okok ¢és okozatok megkiilonboztetésére €s adott okok
ismeretében az okozatra vonatkozd kovetkeztetések levonasara;

e ismerj¢k meg és alkalmazzak az alapvetd természeti torvényeket;

e legyenek képesek az adatok ismeretében diagramok készitésére, valamint adott

diagram ismeretében adatok, folyamatok meglatasara;

legyenek képesek grafika/kép alapjan az abrazolt folyamat értelmezésére.

a szerves ¢€s szervetlen vilag kapcsolata megismerésének megalapozasa;

az energia €s energiaaramlas mint altalanos szervezé megismerése;

az atomi/molekularis folyamatok megismerése; az atomi/molekularis folyamatok

szervezetre gyakorolt hatdsainak tudatositésa.

e az egyes tudomanyos elméletek egybevetése egymadssal, a természettudomanyos
érvelés néhany sajatsaganak elmélyitése;

e az emberi tevékenység kornyezetalakité hatasanak és a hatas kdvetkezményeinek
tudatositasa;

e az informécio és jelentdségének ismerete a fizikai-biologiai-tarsadalmi 1étben.

e Ekozben gyakorlatot szereznek az egyéni és csoportos munkaban, feltevéseik szabatos
megfogalmazasaban, a képi és verbalis kommunikacié dsszekapcsolasaban is.

Tematikai egység/ Hogyan miikodik a természettudomany? Orakeret
Fejlesztési cél A tudomany modszerei 4
Elézetes tudas Tapasztalatok a megfigyelésrol.

Fejlesztési feladatok | Kisérlet és egyszerli megfigyelés kiilonbségének megértetése.

A modellek szempontfiiggdségének €és a mérések jelentdségének
bemutatasa.

Eredmények abrazolasa (grafikon), illetve grafikon leolvasésa.

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények Kapcsolodasi pontok
Legalabb egy megfigyelés, kisérlet és mérés kozos elvégzése, | Matematika: grafikus
elemzése. abrazolas.

Lehetosegek a megvalositdsra: Magyar nyelv és
Versrészlet és tudomanyos leiras 6sszehasonlitésa. irodalom: Ervelés.

Sajat megfigyelések osszegytijtése.

A megfigyelések szempontfiiggdségének folismerése. (Pl.: Kinek
milyen fiu/lany tetszik? Milyen hazban szeretnék lakni?)
Megfigyelés leirdsanak elemzése. (Mire volt kivancsi a kutat6?
Mit figyelt meg? Mire kovetkeztetett?)

A kisérletezés célja: sajat kisérletek ¢€s ismert kisérletek
Osszegylijtése.

A fliggetlen ¢€s a fiiggd valtozo folismerése.
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A mérés szerepe a mindennapokban (pl. ldzmérés, foldmérés,
tomegmeéres).

Példak a ,,modell” sz6 hétkdznapi (pl. topmodell, vastitmodell) és
tudomanyos (atommodellek, demografiai novekedési modellek, a
sziv mint szivatty) hasznalatara. Modell és makett kiilonbsége
(pl. emberi sziv) — mi érthetd meg beldle, mi nem: kozos
megbeszélés. Eltéré modellek/makettek ugyanarrdl a jelenségrol
(pl. emberabrazolasok), szempontfiiggdség felismerése.

Orai mérés: a megpenditett hurhosszak és hangmagassagok
(oktav, kvint, kvart) mérése pl. gitdron, citeran. Az eredmény
abrazolasa.

Példak gytjtése igazolhato feltevésekre: az eldrejelzés szerepe a
hétkoznapokban (népi iddjards-elérejelzések) és a tudomanyban
(meteorologiai haldzat, életmadd és betegségek kockazata).
Tudomanyos ismeretterjesztd filmrészlet megtekintése (pl. D.
Attenborough: Az ¢I6 bolyg6 — részlet).

Hétkoznapi vita és tudomdnyos vita eljatszasa egy konkrét
probléma kapcsan.

Kulcsfogalmak Mérés, modellezés, feltevés, igazolas, torvény, tudomanyos leiras,

szimulacio, makett.

Tematikai egység/ Tajékozodas térben és idében Orakeret
Fejlesztési cél 8
Elézetes tudas Fiiggbleges és vizszintes irany, derékszog, koordinata-rendszer,

sebesseég, a kor keriilete, hasonldsag a geometridban, 6ra, nap, honap,
év.

Fejlesztési A térbeli és 1ddbeli tajekozodas fejlesztése.

feladatok A mozgasok leirasa, az ehhez sziikséges mennyiségek, jellemzok

ismerete, hasznalatuk begyakorlésa.

leolvasasa.

¢s biologiai jelenségek dsszekapcsolasa.

Folyamatok kimenetelének eldrejelzése.

Rendszerek valtozasanak nyomon kovetése.

Az égtajak ¢és a Foldrol lathatd €gi mozgasok Osszekapcsolasa, a
foldrajzi halozat 1ényegének megértése. Tematikus térképek jeleinek

A f6ld- és a napkdzépponti vilagkép Osszehasonlitdsa: azonos
jelenség kiilonbozd szempontu értelmezése. Foldrajzi, csillagaszati

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények

Kapcsolodasi pontok
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A t4jekozodas ¢és a csillagaszat kapcsolatdnak megértése
(égtajak, égi mozgasok). A tavolsagok folmérésének geometriai
modszere. A hasonlésag folismerése, a nagyitds, kicsinyités
mértékének meghatarozasa.

Fizikai, biologiai, kémiai ¢és csillagaszati jelenségek
sebességének Osszevetése. Iddegységek. Az 1d0, sebesség,
gyorsulas mértékegységeinek hasznalata, atvaltasa.

Az 1t, elmozdulas, sebesség, gyorsulas fogalmanak ismerete,
hasznalata mozgésok leirasaban.

Az egyenes vonali egyenletes és az egyenletesen gyorsuld
mozgds; a szabadesés gyorsuldsa fogalmanak ismerete és
alapvetd 0sszefliggései.

A kormozgas, keriileti sebesség, szOgsebesség, centripetalis
gyorsuléds fogalmanak és 6sszefiiggéseinek ismerete.

Lehetoségek a megvalositasra:

Kémiai reakcidk sebességének fiiggése a hdmérséklettdl és a
katalizatoroktol.

A csillagészati és a magneses ¢északi iranymeghatirozas
bemutatésa.

A legegyszerlibb napéra és a déli irany kapcsolata: a Nap
naponkeénti égi mozgésa. A csillagok égi mozgasa, csillagképek.
A Fold gomb alakjanak bizonyitasa, kovetkezményei.

Gombi  formak sikra vetitése (siktérkép), a torzités
sziikségszerlisége.

Haromszogelés alkalmazasa a térképezésben: ismeretlen
magassagu éplilet magassaganak megmérése.

A foldatméré megmérése. A Hold és a bolygok tavolsaga — dkori
€s mai mérések értelmezése.

Hosszsagi és szélességi korok rendszere, a GPS 1ényege.
Tematikus térképek értelmezése.

Milyen gyorsan mulik? — a szubjektiv és objektiv id6fogalom
Osszevetese.

A nap (a Nap lathato mozgéasa és a Fold forgésa alapjan), az
évszak és az év (a Nap évi mozgésa és a Fold keringése alapjan).
A bolygok és a csillagok mozgésanak kiilonbsége.

A mozgasokat jellemzé mennyiségek kozti Osszefiiggések
kvalitativ és kvantitativ alkalmazésa.

Matematika: koordinata-

rendszer, geometriai
hasonlosag, valtdszog,
vetiilet, nézet,
perspektiva

Kulcsfogalmak Tajolas, torzitas, csillag, bolygd, hosszusagi és szélességi kor,

katalizator.

tematikus térkép, nap- és foldkézéppontti modell, masodperc, perc,
ora, nap, ¢évszak, év, elmozdulas, sebesség, gyorsulas, keriileti
sebesség, szogsebesség, centripetalis gyorsulas, reakciosebesség,
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Tematikai egység/

Fejlesztési cél molekulak)

Formak és aranyok a természetben
(Elemek és vegyiiletek; kristalyracsok, szerves 10

Orakeret

Elézetes tudas
molekula, szerkezeti képlet.

Tiikrozés, forgatas kovetkezményei. Halmaztulajdonsagok. Atom és

Fejlesztési
feladatok
aranyok felismerése.

¢s biologiai funkcid 6sszekapcsolasa.

Az aranyok fontossaganak belatdsa, rogzitése. Az aranyokat
fenntartd és felborito erék folismerése. Allando és valtoztathato

Szerkezet és tulajdonsag Gsszefiiggésének belatasa. Szerkezet, arany

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények Kapcsolodasi pontok
Az ardny fontossaga és szamszer( jellemzése. A geometriai rend | Magyar nyelv és
folismerése az anyagok szerkezetében. Az anyagvizsgalat| irodalom: disszonancia,
néhany moddszerének megismerése. Néhany oriasmolekula | (a)szimmetria,
gyakorlati fontossaganak megismerése konkrét példakon. kompozicio.
Lehetbségek a megvalositasra: Matematika:
A harmonia 6kori fogalma és az aranyok. Szép és rut. szazalékszamitas,

Aszimmetrikus (szivacs), sugarasan szimmetrikus (meduza) és
tilkdrszimmetrikus (ember) él61ények.

A férfi-, a ndi és a gyermektest aranyainak dsszehasonlitasa.
Valtozo térfogat- és tomegaranyok: elegyek, oldatok. A
toménység jellemzése (szazalék). Aranyok a konyhaban
(fliszerek, so, pacok) €s az iparban (6tvozetek, beton).

Az ¢lolények novekedését megszabd aranyok (korlatozo
tényezOk): hidnybetegségek, fény, viz stb.

Allando témegaranyok: a vegyiiletek Osszegképlete egyszerii
példakon.

Kristalyos (k6s6) €s amorf (gumi, liveg) anyagok szerkezete.
Elemi egység (cella).

Molekuldk  térbeli  rendezddése:
mososzerek, folyadékkristalyos kijelzok.
A kémiai elnevezések eredete €s mai tartalma.

membranok, habok,

Mesterséges szerves vegyliletek (milanyagok, gyogyszerek,
tartositoszerek). Elonyok, veszélyek mérlegelése.
A szénhidrogének eredete, tulajdonségai,
(kozlekedés, fltés, vegyipar).

Neéhany oxigéntartalmi szerves molekula a mindennapokban
(etil-alkohol, aceton, ecetsav). Bioldgiai hatasuk.

Egyszeri cukrok és Osszetett szénhidratok a mindennapokban
(sz6l6cukor, keményitd, celluldz). Biologiai szerepiik.

felhasznalasa

egyenes aranyossag.
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Néhany nitrogéntartalmi  szerves molekula: vitaminok,
aminosavak, fehérjék, DNS. Oriasmolekulak felépitése és
lebontasa az ¢€l6lényekben. Az oridasmolekuldk érzékenysége:
kicsapddas. Mérgezések €s kovetkezményeik.

Kulcsfogalmak Szimmetria, szazalék, Osszegképlet,

membran, feliiletaktiv anyag, kornyezeti tényezd, mono- és polimer,
szénhidrogén, karbonsav, alkohol, aminosav, fehérje, kicsapddas.

oldat, oldoszer, amorf,

Tematikai egység/ Halmazok (Gazok, folyadékok, halmazallapot- Orakeret

Fejlesztési cél valtozasok, az idéjaras elemei) 8

El6zetes tudas Homérséklet, Iégnyomads, térfogat, sebesség, halmazallapot.

Fejlesztési feladatok | Ondllo ismeretszerzés a kdrnyezet kolcsdnhatésairol.

néhéany fontos hazai példan.

Az id6jaras napi valtozasainak megértése. Meteorologiai jelentések
értelmezése. Kisérletek végzése, grafikonelemzés.

Magyarazatkeresés a tapasztalt iddjarasi jelenségekre. Az emberi
gazdalkodas és a természeti feltételek kapcsolatanak folismerése

A kornyezetvédelem néhany példajanak megismertetése, az
érdeklddés felkeltése a kornyezettudatossag irant.

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények

Kapcsolodasi pontok

Az id6jarasi elemek, ezek valtozasait befolyasolo fizikai hatasok
(a napsugarzas, a léghdmérséklet, a 1égnyomas, a szél, a levegd
vizgéztartalma, a csapadékfajtak) kozti  Osszefiiggések
megfogalmazasa. Példak a gazdalkodas és a természeti kornyezet
kozti Osszefliiggésekre. A halmazallapot-valtozasok alapvetd
jellemzdinek ismerete. A  Celsius-skala alappontjai, az
olvadaspont, forraspont feladatmegoldéas-szintli ismerete.

A gaztorvények kvalitativ ismerete és alkalmazasa. A Kelvin-
skala és a Celsius-skala kapcsolatanak ismerete.

Lehetoségek a megvalositasra:

Id6jarasi frontok. Grafikonok, folyamatabrak elemzése.

Sajat megfigyelések, egyszerti kisérletek értelmezése.

A Karpat-medence természetes novénytakardja, ¢élovilaga,
vizrajza.

A gazdalkodas hatasa az ¢loviladgra (pl. erddirtasok, banyaszat,
folyamszabalyozas, allattenyésztés, varosiasodas, monokultarak,
kemikalidk, biogazdalkodas).

Vizkincsiink. A folyoszabalyozas és darvizvédelem mddjai,
problémai. Viznyerés, ivoviz, viztisztitds. Gyogyvizek.

Torténelem: Torténeti
okologia. Onellatd  és
fogyasztdi tarsadalom.
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Erdégazdalkodas, erddtipusok.

Természetvédelmi értekek.

Talaj: 0Osszetevoi, termdereje, védelme (szikesedés, erozio,
tragyazas).

A nyomds, hidrosztatikai nyomas meghatdrozasa. Elemi
feladatmegoldés, Arkhimédész torvényének ismerete. Az uszas,
lebegés, mertilés feltételeinek megallapitasa és kovetkeztetések.
Hidraulikus emel6 miikddési elve.

Pascal-torvény.

A folyadékok Osszenyomhatatlansagénak ismerete és konkrét
példak.

Kulcsfogalma | Uszas, lebegés, meriilés, hidrosztatikai nyomés, felhajtoerd, gaztorvény,

k zart rendszer, h6, hémérsékleti skala, abszolut nulla fok, halmazallapot,
olvadaspont, forraspont, napi hdmérsékletjaras, sz¢l, paratartalom, harmat,
dér, esd, kod, szmog (fiistkod), €letk6zosség, talaj, monokultara, talajviz,
rétegviz, ivoviz, gyogyviz, bioldgiai tisztitds, kolcsonhatas, allapot,
valtozas, egyensuly, stabilitds, folyamat, rendszer, kdrnyezet.

Tematikai egység/ Lendiiletbe joviink! Orakeret
Fejlesztési cél 4
Elozetes tudas Sebesség, gyorsulas.

Fejlesztési A viéltozasok okainak és Osszefliggéseinek megismerése. Az

feladatok allandosag és a valtozas oksagi Osszefliggéseinek felismerése. A
jelenségek  kozos  jellemzdinek  felfedezése.  Alapfogalmak
megszilarditdsa (természettudomanyos megismerés, kdlcsonhatds,
erd, rendszer, allapot, valtozas, egyensuly, folyamat).

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények Kapcsolodasi pontok

A Newton-térvények kvalitativ és egyszerli kvantitativ
alkalmazéasa. A tomeg fogalma. A surlodasi erd szerepe a
mindennapokban, a tapadasi, cstszéasi és gordiilési surlodas
megkiilonboztetése.

A lendiiletmegmaradas torvényének kvalitativ alkalmazasa.

Lehetoségek a megvalositasra:

A lendiiletmegmaradds felismerése a mindennapokban:
rakétameghajtas.

A centripetalis erd ismerete ¢és felismerése mindennapi
alkalmazéasokban.
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A tomegvonzas ismerete, kapcsolata felismerése a bolygok
mozgasaval.

A suly és a sulytalansag fogalmanak ismerete.

A tomeg és a suly megkiilonbdztetése.

Kulcsfogalmak Tomeg, tehetetlenség, lendiilet, fizikai torvény, centripetalis erd,

surlodasi erd, tomegvonzas, suly.

Tematikai egység/ Mechanikai energia Orakeret
Fejlesztési cél 4
Elozetes tudas Erd, sebesség, tomeg, elmozdulas.

Fejlesztési Alapfogalmak  megalapozdsa, mélyitése (munka, energia,
feladatok mechanikai energiafajtak, energiamegmaradas, rendszer). A munka

¢s az energia kapcsolatinak tudatositasa.

A reverzibilis és

irreverzibilis folyamatok megkiilonbdztetése konkrét példakban.

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények Kapcsolédasi pontok

Az energia, munka, teljesitmény, hatdsfok fogalmanak ismerete,
elemi alkalmazasa.

Lehetoségek a megvalositasra:

A helyzeti és mozgasi energia, emelési és gyorsitasi munka
Osszefliggéseinek alkalmazasa.

Az energiamegmaradas tényének, valamint a termodinamika
elsd fotételének ismerete.

Megfordithato és megfordithatatlan folyamatok
megkiilonboztetése.

Néhany mindennap haszndlatos gép hatasfoka, valamint a 100%-
os hatasfok elérésének fizikai lehetetlensége.

Egyéb energidk hdvé alakuldsa, disszipacio.

Az 6rokmozgd lehetetlensége.

Kulcsfogalmak Energia, munka, energiafajta, ho, teljesitmény, hatasfok, allapot,

valtozas, rendszer, kdrnyezet, kolcsonhatés.

Tematikai egység/ Az ,embergép”: mozgas, 1égzés, keringés Orakeret
Fejlesztési cél (Az emberi mozgas, keringés és 1égzés élettana és 6
anatomiaja)
Elézetes tudas A levegd térfogatdnak és nyomasanak oOsszefliggése. A nyomas
mértékegységei.
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Fejlesztési Az emberi mozgasi és légzési rendszer mechanikai alapelveinek
feladatok megértése. Az emberi szivmiikodés és keringési rendszer mechanikai
alapelveinek megértése. Az egészséget veszélyeztetd tényezok
megismertetése, az egészséges ¢letmaddra vald torekvés erdsitése.

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények Kapcsolodasi pontok
A mozgas a 1égzés, a sziv és az erek mechanikdja Alapveté | Magyar nyelv és
egészségvédelmi ismeretek. irodalom; miivészetek:
az emberi test
Lehetosegek a megvalositasra: abrazolasai.
Az emelbelv szemléltetése az iziiletekkel kapcsolt emberi
csontok példajan.

A fontosabb emberi csontok szerepe (makett alapjan).

Az izommikodés Iényege.

A csont és az iziiletek sériilései, megeldzésiik.

A csontok felépitésének és szilardsaganak Osszefiiggése.

A 1égzés funkciojanak megbeszélése. A tiidd térfogatat és a
1égzés hatékonysagat befolyasolo tényezok attekintése.

A légzési szervrendszer részei, feladataik, a hangképzés. A
védekezo reflexek (kohogés, tiisszentés) szerepe.

A légzdmozgasok szemléltetése. Légzésszamvaltozas terhelés
hatasara (kiscsoportos feladat).

A légzdérendszer egészségét fenyegetd ¢s megdrzd hatasok
(sport, dohanyzas, szmog, tbc).

A sziv folépitése s miikodése. A vér és a nyirok, az erek szerepe.
Véralvadas, vérzés, vérzéscsillapitas.

A vérnyomas és a pulzus oka, mérése.

A keringési rendszer egészségét fenyegetd kockazati tényezok és
megorz0 hatasok (magas vérnyomas, érelmeszesedés, trombozis,

infarktus).

Kulcsfogalmak Emeld, iziilet, reflex, mellkas, rekeszizom, hajlité- és feszitdizom,
légesere, 1égzofeliilet, szivpitvar, szivkamra, billentylik, pulzus,
vérnyomas, kockdazati tényezd, vér, nyirok, infarktus, trombdzis.

Tematikai egység/ Atomi aktivitas Orakeret

Fejlesztési cél 4

Elozetes tudas Energia, elektromos to6ltés, elektromagneses hullam, szimmetria,
normalalak.

Fejlesztési Az anyag, kolcsonhatas, erdk, energia, informécié fogalmanak
feladatok mélyitése. Az allapot és a valtozas fogalmanak bdvitése az atomok
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mérettartomanyaban bekdvetkezo jelenségek megismertetésével. Az
energiagazdalkodassal kapcsolatos felel0sségtudat erdsitése.

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények Kapcsolodasi pontok
Az elektronburok és az atommag szerkezete. Az atomenergia és | Torténelem:  Hirosima,
felhasznalasa. hideghaboru.
Lehetoségek a megvalositasra:. Osztalyfonoki:
Az anyag atomos szerkezetének vizsgalata konkrét jelenségeken | fenntarthatosag,

keresztiil.

Az atommag ¢és elektronhéj fogalméanak megismerése.

A radidaktivitas 3 fajtajanak, néhany gyakorlati alkalmazasanak,
az ¢l0 szervezetre gyakorolt hatdsdnak megismerése.

A maghasadas oka ¢és feltételei, a lancreakci6 elve.

Az atomenergia fogalma, felhaszndldsdnak gyakorlati modja és
elvi lehetdségei. Elonyok és hatranyok mérlegelése.

A Nap energiatermelése, hatasa a foldi ¢letre.

atomenergia.

Kulcsfogalmak

napenergia, atomerdmi.

Atom, proton, elektron, neutron, egyensuly, energiaminimum,
radidaktivitds, atomenergia, maghasadas, lancreakcio, magfuzio,

Tematikai egység/
Fejlesztési cél

Elektromossag, magnesesség

Orakeret
4

Elozetes tudas

Er6, energia, tomegvonzas, teljesitmény.

Fejlesztési Kolesonhatasok, erdk alaposabb, rendszerszeriibb ismerete, ok-
feladatok okozati kapcsolatrendszere, az informacioterjedés lehetséges
modjainak leirdsa az elektromagneses kolcsonhatasokon keresztiil.
Bovebb ismeretek szerzése a benniinket koriilvevd térrdl.

Alapismeretek szerzése az elektromagneses hullamon alapulo
eszk6zokrol.

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények

Kapcsolodasi pontok

Az elektromossag ¢€s a magnesesség, mint kdlcsonhatas

megismereése. Torténelem:
felvilagosodas,
Lehetoségek a megvalositasra: felfedezések.
Példak a statikus elektromossdg ¢és a magnesesség
gyakorlati/természetbeni  megjelenési  formaira, alapvetd

Osszefliggések felismerése.
Az egyendram fogalma, jellemzdinek ismerete,
aramkorok Osszeallitasa, mérések végzése.

egyszert
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Az Ohm-térvény alkalmazasa egyszerti esetekben.

Az elektromos energia ¢és teljesitmény alapvetd kvalitativ
Osszefliggéseinek alkalmazasa, kiilonboz6 elektromos eszk6zok
teljesitményének Osszehasonlitasa.

A valtoaram fogalmanak, alapvetd jellemzdinek megismerése.
Az elektromagneses indukcio jelensége,
gyakorlati/természetbeni megjelenése.

A transzformator mitkodésének gyakorlati jelentdsége.

Az elektromagneses hullam tulajdonsagainak ismerete, példak a
gyakorlati  alkalmazéasokra. (A  spektrum  kiilonbozo
tartoményaiban: mikrohullam siito, radiohullamok,
mobiltelefon stb.)

Kulcsfogalmak

Elektromos toltés, magneses poOlus, elektromos, magneses tér,
Coulomb-torvény, aramerdsség, fesziiltség, ellenallas, egyenaram,
valtéaram, elektromos fogyasztas, frekvencia, maximalis fesziiltség,
elektromagneses indukci6, dinamd, transzformator, elektromagneses
hullam.

Tematikai egység/
Fejlesztési cél

Mi a fény? Orakeret
4

Elozetes tudas

Atom, elektron, tiikor, rezgés, elektroméagneses hullam.

Fejlesztési A részecske- és a hullamtulajdonsag jellemzdinek felismerése a fény
feladatok esetében, a kettésség tudatositasa.
A fény hullamtulajdonsagainak elemzése ¢és felismerése a
mindennapokban.
A lathato fény elektromagneses hullamként torténd azonositasa.
Ismeretek/fejlesztési kovetelmények Kapcsolédasi pontok
A fény tulajdonsagai Magyar nyelv és
irodalom, miivészetek:
Lehetoségek a megvalositasra: szinek ¢és fények a

A fényvisszaverddés, a fénytorés jelensége és alapvetd kvalitativ | miivészetekben.

szabalyainak megallapitasa.

A sik, a domboru és a homort tiikor leképezési szabalyainak
vizsgalata és gyakorlati alkalmazasai.

A fényelhajlas jelensége.

A fény elektromagneses hullam mivolta.

A szinek frekvenciaszabalya és a fénytores
frekvenciafiiggésének kdvetkezményei.

A fotocella

miikodésének alapjai, a fény
»részecsketermészetének” megjelenési formai.
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A latas fizikai és bioldgiai alapjai: az éleslatas feltételei
(pupillareflex, élességallitas), a latashibak korrigalasa
A fénysebesség kitiintetett szerepe.

Kulcsfogalmak

Fénytorés, fényelhajlds, domboru, homora tiikér, szin, foton,
fénysebesség.

Tematikai egység/
Fejlesztési cél

Energianyerés az élovilagban. Taplalkozas, Orakeret
emésztés, Kivalasztas 4

Elozetes tudas

Szerves molekuldk. Energianyerd ¢és energiaigényes folyamatok. A
1égzés funkcidja.

Fejlesztési
feladatok

Az energiadramlds nyomon kdvetése az éldvilagban. Taplalkozas,
emésztés, keringés és kivalasztas Osszefiiggéseinek felismerése az
emberi szervezetben.

Az anyagcsere és az emberi egészség kapcsolatanak tudatositasa, az

egészséges taplalkozas iranti igény felkeltése, erdsitése.

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények

Kapcsolodasi pontok

Az anyag- ¢s energiaatalakitasok bioldgiai szerepének megértése
az ¢lovilagban és az emberi szervezetben.
Az anyagforgalom ¢és egészség néhany Osszefiiggése.

Lehetoségek a megvalositasra:

Vialtozatos  energianyerés az  ¢éldvilagban: ragadozok,
novényevok, €l6skoddk, lebontok, fotoszintetizalok.
Téplalkozasi haldzat.

Az emberi emésztés helyszinei, emésztonedvek (nyal,
gyomornedyv, epe, hasnyal).

Az emésztés szabalyozasa: feltétlen és feltételes reflexek.

A felszivott anyagok sorsa, a maj szerepe.

Egészséges  taplalkozéas, tultaplaltsdg, hidnybetegségek,
mérgezések. Az alkohol hatésa.

Testkép, testépités, taplalék-kiegészitok kockazatai.

A vér szerepe, vérkép.

A felszivott tapanyagok sorsa a sejtben (energianyerés,
atalakitasok).

Kivalasztas a vesén, a tiidon és a boron at.

A vizeletmennyiség ¢és a belsd kornyezet egyensulyanak,
aranyainak megodrzése.

Osztalyfonoki:  Etikett,
tarsas viselkedés.
Egészséges ¢letmod.
Nemek, testképek.

Kulcsfogalmak Heterotrof, autotroéf életmdd, emésztés, kivalasztas, felszivas,

vérplazma, visszaszivas, sziirlet, vizelet.
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Tematikai egység/
Fejlesztési cél

A szervezet egysége — szabalyozo folyamatok,
ideg-€és hormonrendszer és a viselkedés 8

Orakeret

Elézetes tudas
csoportban €16 allatokra.

Az emberi szervezetben zajlo {6 kémiai 4talakuldasok. Példak

Fejlesztési
feladatok

Az emberi szervezet egységét fenntartdé rendszerek miikodéseinek,
kolesonhatasainak megismerése. A testi és lelki egészség alapjainak
tudatositdsa, az egészséges életmod iranti igény erdsitése. A
védekezd szervezet mitkddéseinek bemutatisa. A tanulds mint a
kornyezethez valo alkalmazkodéas megismertetése.

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények Kapcsolodasi pontok

A szervezet belsd allanddsagat és az 6nazonossagot fenntart6d és | Magyar nyelv és
az azt fenyegetd fobb hatasok az emberi szervezet szintjén és a [ irodalom: Erzelmek
tarsas kapcsolatokban. A szabdlyozads és a vezérlés néhany | abrazolasa, kifejezése;

formdja az emberi szervezetben.

Lehetoségek a megvalositasra:

Szabalyozo szerepli emberi hormon (inzulin), cukorbetegség.
Vezérlo szerepi emberi hormon (ndévekedési hormon), a
testméretet megszabd tényezok.

Hormonok és érzelmek kapcsolata.

A reflexek folépitése (térdreflex).

Az idegrendszer szabalyozo mitkodése egy konkrét példan (pl. a
testhdmeérséklet szabalyozasa) keresztiil.

Az idegrendszer miikodését befolyasold hatasok (alkohol,
drogok, gyogyszerek).

Fajdalom, fajdalomecsillapitas.

Aktiv és passziv, természetes és mesterséges immunitas.
Védooltasok.

Immunitas a mindennapokban: allergia, vércsoportok.

Stressz €s egészség, idegrendszer és immunitas kapcsolata.

A tanulés alaptipusai az allatvilagban €és az ember esetében.

Az eml0s allatcsoportok jellemzoéi (hierarchia).

A tarsas kapcsolatok szerepe a foemldsok és az ember tanult
viselkedéseiben: sziil6-gyermek kapcsolat, kortars csoportok,
reklamok, fiiggdséget okozd hatasok.

SegitOkészséget és agressziot kivaltod helyzetek.

Tanult megkiizdési stratégidk, tanult tehetetlenség.

Az éllati és az emberi kommunikécio jellemzoi.

verbalis és nonverbalis
kommunikacié. Haza- és
csaladszeretet,
vallas, lazadas stb. egyes
irodalmi mivekben.

magany,

Osztalyfondki: Az egyéni
€s csoportos
példai. Csoportnormak.
tarsas

agresszio

egyiittéles,
devianciak.

Kulcsfogalmak

Szabalyozas, visszacsatolas, hormon, reflexiv, vegetativ kdzpont,
immunitas, antigén, stressz, feltételes reflex, proba szerencse,
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bevésddés, utanzas, belatas, kulcsinger, motivacio, hierarchia,
agresszio, segitségadas (altruizmus), szabalykovetés.

Tematikai egység/
Fejlesztési cél

Allandosag és valtozatok — informacio,
szexualitas, az emberi élet szakaszai 8

Orakeret

Elozetes tudas

A férfi- és n6i szervezet kiillonbsége (anatomiai és genetikai).

Fejlesztési
feladatok
A nemi
egészségmeglrzés szempontjabol.

A lathato jellegek ¢és az Oroklés kapcsolatdnak felismerése. A
szexualitds genetikai szerepének megismerése.
milkodések megismerése a csaladtervezés és az

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények

Kapcsolodasi pontok

Az 0roklott és ,,szerzett” tulajdonsagok megkiilonboztetése, az
oroklodés és a nemiség kapcsolata. A nemi mitkddések biologiai
hattere emberben. A genetika és a szexualitds egészségligyi
vonatkozésai. A  genetikai informacié megvaltozasanak
lehetséges kovetkezményei.

Lehetoségek a megvalositasra:

Egy gén — egy jelleg kapcsolatok (Rh-vércsoport, 6roklodé
betegségek).

A nemiseég szerepe a genetikai
ujrakombinalodasaban (az ivarsejtek sokfélesége, a testi sejtek
genetikai azonossaga).

A genetikai informacié megvaltozasa: mutaciok.

Mutéciot okozo hatasok (sugarzéasok, vegyiiletek).

Genetikai szabalyozas: szabalyozott sejtosztodas (novekedes) és
(rakos goc). Rakkeltd tényezdk,

informacio

szabalyozatlan osztodas
kertilésiik.

Az ember ivarszervei, biologiai funkciojuk.
A himivarsejt és a petesejt jellemzoi.

A néi nemi ciklus
Csaladtervezés.
Beagyazodas, magzati élet. A magzat védelme. Az jsziilott és a
csecsemo vildga. Nemi érés, oregedés, halal.

szakaszai, a megtermékenyités.

Betegségek sziirése, betegjogok.

Matematika:
valdszinliség,
gyakorisag, eloszlasi
gorbe; kombinaciok.
Magyar nyelv és
irodalom; osztalyfénoki:
Szexualitas, csaladi élet.
Identitas. Oregedés és
halal, id6s generacio.

Kulcsfogalmak
petefészek, tiiszO(repedés),
tiisz6hormon,  sargatesthormon

beagyazodas, magzat.

Gén, mutacid, mutagén ¢és rakkeltd hatas, ivarsejt, ivarszerv,
menstruacio,
(progeszteron),

megtermékenyiilés,
tesztoszteron,
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Tematikai egység/ Honnan hova?
Fejlesztési cél

Az ember tarsas viselkedése

Orakeret

Csillagaszati, foldrajzi és biologiai evolicio 8

Elozetes tudas

Betegség és immunrendszer. Az 6roklédés alapjai. Onzetlenség és
agresszi6. Atom, magfuzio, sebesség, gyorsulds, id6, kormozgas,
bolygdémozgas, tdmegvonzas, kor, ellipszis.

Kilonbozé  teriiletek,
Osszefiiggések

felfedezése, megfogalmazasa.

Fejlesztési

feladatok észrevétele,

jelenségkorok — kozotti
hasonlésagok,

kapcsolatok,
kozos  vonasok

Az 1d6- és térfogalom mélyitése, az idébeli tajékozodas fejlesztése a
kiilonboz6 1éptéki folyamatok megismerése soran.

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények

Kapcsolodasi pontok

Az egyiranyusag fOlismerése és magyardzata csillagdszati,
foldtani és biologiai folyamatokban. Az emberi csoportok
néhany biologiai jellemzéjének megfogalmazasa.

Lehetoségek a megvalositasra:

A csillagok fejlédésének fobb allomésai.

A Naprendszer szerkezete, mérete, bolygdinak mozgasa,
mérete, tipusai.

A csillag, bolygo, iistokods, meteor megkiilonboztetése.
Szemléletes kép a tagulo vilagegyetem elméletérol.
A Fold felszinének torténete: a vulkani
foldrengések oka, kovetkezményei.

miuko6dések,

Hegységképzddés és -pusztulas.

Haladas (fejlddés) és biologiai evolicid. Az evolucid darwini
leirasa. Kozvetlen bizonyitékok (fossziliak) ¢és biologiai,
anatomiai érvek.

A szelekcid hatasa (mesterséges, természetes). Ellenallo
korokozok terjedése.

A bioldgiai evolucionak az emberi tarsadalomra valo kézvetlen
alkalmazaséanak veszélyei (szocidldarwinizmus, eugenika).
Vitatott kérdések. (Az ¢let keletkezésének kérdése.)

Az Onzetlen viselkedés evolucidja. Az iranyultsag kérdése.)
Technikai evoluci6 és a szokéasok evolucioja (divat, stilusok).
Az emberi csoportokra jellemzd tarsas viszonyok, a
szabalykovetés ¢és szabalyteremtés példai. Az idegen
csoportoktol vald elkiiloniilés és az eltérd csoportok kozti
egylittmiikodés bioldgiai hattere.

Magyar és
irodalom: A
haladaseszme kiilonb6z6
korokban; az ideoldgidk
mint a hatalmi rendszer

nyelv

alatdmasztoi. Az
Onzetlenség emberi
példdi. A tomegek
viselkedését leird
irodalmi példak.

Torténelem: A jarvanyok

és a haziasitas
torténelemformalo
SZEerepe.

Osztalyfonoki: Szokasok,
divat.

A szabalykovetés
szabalyszegés példai az
irodalomban

és

és a
torténelemben.

Kulcsfogalmak

Univerzum,  Fold-tipust  bolygo,

Csillag, iistokds, meteor, bolygo, galaxis, csillagkép, Naprendszer,

szuperndva,  evolucio,
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alkalmazkodas, k6zos Os (leszarmazas), természetes és mesterséges
szelekcio, onzetlenség.

Tematikai egység/
Fejlesztési cél

Az evolucio szinpada és szereploi Orakeret
9

Elozetes tudas

Anyagforgalom az ¢l0 szervezetben. Gazdalkodas a Karpat-
medencében.

Fejlesztési
feladatok

Tapasztalat szerzése technologiai, tarsadalmi és 6koldgiai rendszerek
elemzésében. Az egyéni vélemények megfogalmazasa soran az
érvelés, bizonyitas igényének erdsitése.

Evolucioés, kornyezet- ¢és  természetvédelmi  szempontok
Osszekapcsoldsa, az ember természeti folyamatokban jatszott
szerepének kritikus vizsgalata.

A fogyasztasi szokasokkal kapcsolatos észszerti és felelds szemlélet
erdsitésével torekvés a tudatos allampolgérra nevelésre.

A kornyezet szépsége, az emberi kultirdk fenntarthatdsidga és a
benne ¢l0k testi-lelki egészsége kozti Osszefiiggések megjelenitése.
Az alkalmazasra valo torekvés kialakitasa a fenntarthatosag és
autonomia érdekében a héztartasokban és a kiskdzosségekben.

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények Kapcsolodasi pontok

Az ¢élolények egyiittélését magyarazo feltételek, az ember | Osztalyfonoki:

szerepének elemzése. Kornyezet és egészség Osszefiiggésel, | Természetvédelem:

néhany lehetséges megoldasi modszer értékelése. vadasparkok, nemzeti
parkok. Nemzetkdzi
Lehetoségek a megvalositasra: szerzOdések.

Az éldlény-populaciok elszaporodasa €s visszaszorulasa.
Populécios kolesonhatasok példakkal. A bioldgiai indikacio.
Példak az életk6zosségekben zajlo anyagkorforgésra (szén,
nitrogén), az anyag ¢&s energiaforgalom Osszefliggésére.
Taplalékpiramis (termeld, fogyaszto, lebonto szervezetek).

Az ember hatdasa a fOldi ¢lovildgra a torténelem soran.
Onpusztitd  civilizdciok és a természeti kdrnyezettel
0sszhangban marad6 gazdalkodasi formak.

A természeti kornyezet terhelése: fajok kiirtasa, az éléhelyek
besziikitése és részekre szabdalasa, szennyezdanyag-kibocsatas,
fajok behurcolasa, megtelepitése, talajer6zio. Fajok, teriiletek és
a biologiai sokféleség védelme. A természetvédelem
lehetdségei. Helyi  kornyezeti  probléma  felismerése,
informaciok gytjtése.

A kornyezeti kar fogalma, csokkentésének lehetdségei.
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Okolégiai labnyom. A kozlegel8k tragédiaja: a klasszikus
gazdasagtan ¢és kritikaja.

Az 0koldgiai krizis tarsadalmi-szemléleti hatterének f6 tényezoi
(fogyasztds, varosiasodds, fosszilis energia felhasznélésa,
globalizacid). A Gaia-elmélet 1ényege.

Kulcsfogalmak Szimbidzis, é10skddés, versengés, Gaia-elmélet.

Tematikai egység/ Projektmunka Orakeret
Fejlesztési cél 15
Elézetes tudas Egyéni (tanulési) tapasztalatok; az elsajatitott ismeretek.

Fejlesztési Projektek készitése, az ehhez sziikséges képességek, kompetenciak
feladatok fejlesztése.

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények

Kapcsolodasi pontok

Részvétel egy szabadon vélasztott témaju projekt tervezésében,
megvalositdsdban és  értékelésében; valamint a projekt
eredményeinek bemutatasaban.

Lehetoségek a megvalositasra

A didkok 4-6 f6s csoportokban kozdsen dolgoznak egy szabadon
valasztott komplex természettudomanyos probléma megoldasan.
Ehhez projekttervet késztenek, felhasznaljak a tandrakon szerzett
ismereteiket, de 6nalldé ismeretszerzésre, sOt kisebb kutatasok,
vizsgalatok elemzésére is buzdithatjuk oket.

A projekt értékelésének lehetséges szempontjai lehetnek:
komplexitas, az ok-okozati Osszefiiggések felismerésére vald
torekvés, a problémamegoldas 0jszerlisége, a projektbeszamold
szinvonala, egyedisége.

Minden tantargy:
a projekthez kapcsolhato
tartalmi elemek.

Kulcsfogalmak Projekt, tervezés, kiils6 és bels6 értékelés.
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A fejlesztés vart
eredményei az
évfolyam végén

A tanuld megfogalmazza és konkrét példan folismeri az egyszeri
megfigyelés és a kisérlet kozti kiilonbséget. Erti a szamszeriiség
jelentéségét a mérésekben, tud kiilonbdzé modon abrazolni és
abrakrol leolvasni mérési adatokat.

Tudja jellemezni a mozgéasokat sebességiikkel, gyorsulasukkal. Erti
a térbeli t4jékozodas geometriai modszereinek Iényegét. Tud
tajékozodni térképeken.

Erti a tehetetlenség fogalmat, a gyorsulas formait, okat. Kapcsolatot
talal a tomeg és a suly kozott. Erti az energia, a munka, a hatasfok
¢s a hé Osszefliggését. Ismeri az emberi szervezet miikodésének
mechanikai hatterét.

A mindennapokban tapasztalt jelenségeket meg tud magyarazni
anyagi- és halmaztulajdonsagokkal. Erti az éghajlat és az id6jaras
elemeinek fizikai hatterét, 6sszefiiggését hazank természeti képével,
gazdalkodasaval.

A tanuld értelmezi és dbrazolja a természetben megfigyelhetd
aranyokat, ismer példakat vizsgélatuk modjara. Kapcsolatba hozza
az anyagok szerkezetét tulajdonsagaikkal, felhasznalasukkal.

Erti az elektromossag €s magnesesség alapjait, az aram magneses,
valamint a magneses tér valtozasanak elektromos hatasat.

Erti az emberi szervezetben atiramlé anyag és energia szerepét,
Osszefliggését egészségiinkkel, az ¢€l6lények egymasra utaltsagat.
Magyarazza a bioldgiai rendszerek belsd rendjét a szabalyozas ¢és
vezérlés segitségével. Erti az alkalmazkodas szerepét az egyéni és
tarsas viselkedésben.

Tisztaban van a radioaktivitas okaval és élettani hatasaval, az
atomenergia felszabaduldsanak modjaival ¢és lehetdségeivel,
kornyezeti hatasaival.

A tanul6 tudja értelmezni a tulajdonsdgok oroklodését csaladfan.
Attekintése van a genetikai informaciorél, a génmiikodés
szabalyozottsagarol, egyiranyu valtozésairdl (egyedfejlodés) és
zavarairol.

Ismeri a nemek kromoszomalis meghatarozottsagat, a nemi ciklusok
¢s a csaladtervezés hormonalis-€lettani hatterét.

Ismer nagy léptekli, egyirdnyu valtozdsokat az ¢€l6 és élettelen
természetben, latja ezek bizonyitékait, okait.

Ismer az €l6lény-populéciok 1étszamat €s valtozatossagat csokkentd
és noveld tényezdket, az éldlények Onszabalyozd kozosségeinek
folépitését. Tud példakat bemutatni az ember kornyezetfliggésére és
kornyezet-atalakito szerepére.
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Informatika tagozat

(kifuto rendszerii, szakgimnaziumi képzés, 11.-12. évfolyam)

11. évfolyam

Tematikai egység/
Fejlesztési cél

Orakeret
24 6ra

1. Robotika

Elozetes tudas

A robotika alapjainak megismerése. A folyamatos beavatkozast,
vezérlést igényld problémak megoldasi modjanak megismerése.

A tematikai egység
nevelési-fejlesztési
céljai

Lego MINDSTORMS EV3 robotok érzékeldinek és motorjainak
ismerete. Motorok és érzékelok programozasa, vezérlési szerkezetek.

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények

Kapcsolodasi pontok

Egyszerii mozgds

A két nagy motor programozasa

Erzékelok
Szin- és
tavolsagérzékelo,

giroszkop és a timer programozasa.

fényszenzor,

itkozésérzékeld,  ultrahangos

Vezerlési szerkezetek

Az elagazas és a ciklus hasznalata programozas soran.

Kulcsfogalmak/

Nagy motor, kdzepes motor, szin- és fényszenzor, litkozésérzekeld,

fogalmak ultrahangos tavolsagérzékeld, giroszkdp €és a timer. Elagazas és a
ciklus.
Tematikai egység/ 2. Arduino Orakeret
Fejlesztési cél 24 ora

Elozetes tudas

Tantargyi és egyéb problémak informatikai eszkozok segitségével
torténd megoldasa csoportmunkaban, a megoldashoz sziikséges
algoritmusok készitése.

A tematikai egység
nevelési-fejlesztési
céljai

Néhany egyszeriibb kapcsolas elkészitése, programiras Arduino IDE
platform C/C++ nyelven.

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények

Kapcsolodasi pontok

Ledek hasznalata
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Ledvillogtatas, digitalis bemenet nyomogombbal, RGB led
vezérlés, szinorgona RGB led-del, analog bemenet kezelése.

Kijelzok hasznalata
Analog bemenet ledes kijelzéssel, LCD kijelz6, 7 szegmens
kijelz6, LED matrix kijelzo.

A billentytizet és a hang
A billentylizet miikkodtetése, hang kiadasanak programozasa.

Meres
Fényérzékelo miikodtetése, vizszintmérés, homérséklet és
paratartalom mérés.

Szervomotor
Joystickkal iranyitott szervomotor

Kulcsfogalmak/ | Probapanel, led, ellenallas, regiszter, potenciométer, kondenzaror,

fogalmak kijelz6, billentylizet, piezo buzzer, fényérzékeny

ellenallas,

vizszintmérd szenzor, DHT11 szenzor, szervomotor, joystick.

Tematikai 3. 3D animacio

egység/
Fejlesztési cél

Oraker
et
24 6ra

Elézetes tudas | Digitalis képek alakitdsa, formdzasa. Digitalis képek jellemzdinek

képszerkesztés, képvagas.

megismerése. Képszerkesztd program hasznalata. Muveletek képekkel,

A tematikai | 3D animacidéval kapcsolatos miivelet ismerete, egyszerii animacid

egység nevelési- | készitése.
fejlesztési céljai

Ismeretek/fejlesztési kovetelmények Kapcsolodasi pontok

Ismerkedés a Blenderrel

Navigacioval €s transzformacioval valo ismerkedés.

Modellezés, anyagtulajdonsagok

Alapszintli modell elkészitése. Anyagtulajdonsagok tervezése.

Animaciokészités Miivészetek:

Animacid készitése, mozgasok. Tér-idébeni  valtozasok,
folyamatok képi
tagolasanak pontos
értelmezése és
értelmezhetd megjelenitése
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képsorozatokkal.
Mozgdképi
kifejezéeszkozok vizualis
értelmezése.

Kulcsfogalmak | Tengelyek, nézetek, mozgatas, forgatas, rétegek, arnyalds, perspektiva,

/ fogalmak ortogonalis  vetités, alaptest-készlet,  eszkoztar, 3D  kurzor,
tulajdonsagpanel, arnya-las, térracs, simitas, globalis tér, lokalis tér,
animdcio, forgas, atméretezés, renderelés, csomopontszerkesztd, textira-
¢s anyagtulajdonsag, idésav, kulcstabla, animacids gorbe, mozgasgorbék,
interpolécio.

Digitalis kultira
9. évfolyam

Eves oraszam: 36 ora

A digitalis atalakulds komoly kihivast jelent oktatdsi rendszeriink szdmara. Ahhoz ugyanis,
hogy tanuldink sikeresen érvényesiiljenek a tarsadalmi életben és megfeleljenek a gazdasag
munkaerdpiaci elvarasainak, el kell sajatitaniuk a felmeriild problémdak digitalis eszkozokkel,
eljarasokkal torténd megoldasat is. Mivel az informatikai eszk6zok fejléddése folyamatosan
olyan 0j lehetdségeket tar fel, amelyekkel korabban nem taldlkoztunk, a tanulok digitalis
kompetencidjanak fejlesztése nem csupan az informatikai tudas atadasat jelenti, hanem a
tanulok digitalis kultarajanak sokoldalu fejlesztését is igényli. Ez természetesen valamennyi
tanuldsi teriileten megjelenik, azonban a sziikséges szakmai és modszertani hatteret €s
koherenciat a digitalis kultara tantargy biztositja.

A tanuldk digitalis kultardjat a kozépiskoldban is elsdsorban gyakorlati problémak tudatos
és célszerli megoldasaval fejlesztjiikk, amelyben nagy szerepet kell kapnia a tanulok
kreativitasanak és egyiittmiikodésének is. A problémak dsszetettségében épitiink a korosztalyra
jellemzd, magasabb absztrakcids szintre, és célként mar megjelenik az elméleti tudas
rendszerezése és mélyitése is. A kdzépiskolas korosztalynal is fontos, hogy a hagyomanyos PC-
kozpontt megkozelités helyett egy sokkal szélesebb spektrumot bemutato és hasznal6 rendszert
irjunk le. Az ismeretszerzés, kompetenciafejlesztés, tudasépités €s -alkalmazas szempontjabol
a mindennapokban megjelend, a didkok ¢€letében jelen 1€vo haldzati, mobil- €s webes eszkdzok
is kiemelt szerepet kapnak.

A digitalis kultura tantargy a Nemzeti alaptantervben rogzitett kulcskompetencidkat az
alabbi mddon fejleszti:

A tanulas kompetenciai: A digitalis kultara tanulasa sordn a tanuld képessé valik a digitalis
kornyezetben, felhdalapi informaciomegosztd rendszerekben megszerezhetd tudaselemek
keresésére, szlirésére, rendszerezésére, tovabba tudasépitd folyamataikban vald alkoto
felhasznalasara.
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A kommunikacios kompetenciak: A digitdlis kultara tantargy fejleszti az
eszkozhasznalatot, igy kiilonosen a kommunikacios eszkozok hasznalatat.

A digitalis kompetenciak: A digitalis kultra tantargy elsésorban a digitalis kompetencidkat
fejleszti. Ezeket a tanul6 képes lesz egyéb tudasteriileteken, a mindennapi életben is alkalmazni.
A tantargy segiti a kreativ alkototevékenységhez sziikséges képességek kialakitasat és
fejlesztését is.

A matematikai, gondolkodasi kompetenciak: A digitalis kultura keretében végzett
tevékenység fejleszti a tanulonak a problémak megolddsa soran sziikséges analizalo,
szintetizal6 és algoritmizalo gondolkodasat.

A személyes és tarsas kapcsolati kompetencidk: A digitalis kultura tantargy keretében
végzett tevékenység fejleszti a tanuld online térben torténd kozds feladatmegoldashoz,
kapcsolatteremtéshez, alkototevékenységhez sziikséges képességeit, tovabba fejleszti a
feleldsségtudatot a kiilonbozo feliileteken valod informacidmegosztas soran. Az online térben
eldsegiti a szerepelvarasoknak megfelel6 kommunikdacios stilus kialakitasat.

A Kreativitas, a kreativ alkotas, onkifejezés és kulturalis tudatossag kompetenciai: A
digitalis kultura tantargy keretében végzett tevékenység kialakitja azokat a biztos és koherens
kompetencidkat, melyek birtokdban lehetdség nyilik az onkifejezési tevékenységek szélesebb
korben torténé bemutatasara.

Munkavallaldi, innovacios és vallalkozéi kompetencidk: A digitalis kultura tantargy
keretében végzett tevékenység fejleszti a tanuld azon képességét, hogy alkalmazkodni tudjon a
valtozo kornyezethez, képes legyen tudéasat folyamatosan feliilvizsgalni és frissiteni, ahogyan
azt a munkaerdpiac megkivanja. Fejleszti tovabba a munka vildgdban alapkovetelményként
megjelend élethosszon 4t tartd tanulds és flexibilitds képességét.

A digitalis kultara tantargy fejlesztési feladatait a Nat a kozépiskolaban is négy témakor koré
szervezi, amelyek szervesen kapcsolddnak egymashoz.

Az informatikai eszkiozok haszndlata 6nallo tartalmi elemként csak a kdzép- és emelt szintli
érettségi vizsgat kozvetlenill eldkészitd kurzusokban jelenik meg, elsésorban a 11-12.
évfolyamon. Ezt a fejlesztési teriiletet integraltan dolgozzuk fel akkor, amikor az adott eszkoz
hasznalata azt sziikségessé teszi. A tanulo ugyanakkor tobb olyan témakorrel is talalkozik, ahol
az elméleti hattér fontos alapokat biztosit a feladatok gyakorlati megoldasahoz (pl. grafika,
adatbazis-kezelés). A tananyag feldolgozasa soran tdmaszkodnunk kell a tanulok kiilonb6z6
informalis tanuldsi utakon megszerzett tuddsara, melyet kiegészitiink, rendszereziink. A
javasolt Oraszdm nem egyszeri, lezarhatd témafeldolgozast jelent, hanem egy becsiilt,
Osszegzett elképzelést.

A digitalis irastudast a kozépiskolas tanuloktol a tobbi tantargy tananyagéanak feldolgozéasa
soran, az iskolai élet egyéb teriiletein, a hétkoznapi életben és késdbb, a felsGoktatasban is
elvarjak. A digitalis irastudas alapjait a tanulok az altaldnos iskolaban megszerezték. A
kozépiskoldban ezt a tudast a tanulok ¢letkori sajatossagainak megfelelden Gsszetettebb
problémakon — egylittmiikodésben a tobbi tantargy oktatodival —ismételjiik, alkalmazzuk, illetve
néhany ponton kiegészitjiik (pl. korlevélkészités, vektorgrafika, weblapkészités). Nem egy
szoftver részletes funkcionalitasanak ismeretére kell torekedniink, hanem a tanuléknak minél
tobb célprogrammal minél tobb szitudcidban érdemes taldlkozniuk. Ki kell alakitani a
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megfeleld szemléletet ahhoz, hogy a tanuldo a késdbbiekben olyan szoftvereket is batran,
onalléan megismerjen, alkalmazzon, amelyek nem voltak részei a formalis iskolai tanulasanak.

A problémamegoldas informatikai eszkozokkel és modszerekkel a hétkdznapi
¢lethelyzetek, a tanulasi feladatok, a munkavégzés, a felsGoktatas fontos részét képezi. A
feladatok eredményes megoldasahoz azok megértése, részekre bontdsa és tervezett, preciz
végrehajtasa sziikséges. A problémamegoldas egyre gyakrabban digitalis eszkdzokkel torténik,
ezért a digitalis kultara tantargy tanulasi eredményei k6zott kiemelt szerepet kap.

Az algoritmizalds, programozas ismerete el0segiti az olyan elvart készségek fejlesztését,
amelyek a digitalis eszkozokkel torténd problémamegoldasban, a kreativitas kibontakozasaban
¢s a logikus gondolkodasban nélkiilozhetetlenek. A kozépfoku oktatasban, az életkori
sajatossagoknak megfeleléen, fontos szerepet kap az algoritmusok megfogalmazasa,
1étrehozasa, és adott problémak megoldasa sordn azok alkalmazésa. Mig a tanulok az altalanos
iskolaban a blokkprogramozas eszkozeivel ismerkedtek meg, kozépiskolai tanulméanyaikban a
grafikus feliiletet is kezeld fejlesztdi kornyezetben egy konnyen tanulhatdé programozési
nyelvvel talalkoznak.

Az informadcios technologidkat nem csak a digitilis szolgaltatdsok igénybevételéhez
hasznaljuk, azok ma mar az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitéséhez is sziikségesek.
A webes ¢és mobilkommunikacios eszk6zok széles valasztéka, felhasznalasi teriiletiik
gazdagsaga lehetévé teszi a tandrak rugalmas alakitisat, és szilikségessé teszi a tanuldk
bevonasat a tanulasi folyamat tervezésébe, egyéni adottsdgaikhoz, sziikségleteikhez igazitva —
beleértve ebbe a tanuldk sajat mobileszkdzeinek alkalmazasat is. A témakor feldolgozasa soran
nem a technikai Ujdonsagokra kell helyezni a hangsulyt, hanem az ,,0kos eszk6zok™ ,,okos
hasznalatara”, vagyis a tudatos felhasznaldi és vasarloi magatartas alakitdsara, a biztonsagi
okokbol bevezetett korlatozasok megismerésére €s elfogadésara.

A témakorok attekinto tablazata:

Témakor neve Javasolt oraszam
Algoritmizalas, formalis programozasi nyelv hasznalata 9
Informacids tarsadalom, e-Vilag 1
Mobiltechnologiai ismeretek 2
Szovegszerkesztés 3
Szamitogépes grafika 3
Multimédids dokumentumok készitése 1
Online kommunikacio 1
Publikalés a vilaghalon 3
Tablazatkezelés 6
Adatbazis-kezelés 6
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A digitalis eszkdzok hasznalata 1

Osszes oraszam: 36

Témakor: Algoritmizalas, formalis programozasi nyelv hasznalata

Javasolt oraszam: 9 ora

Tanulasi eredmények

A témakor tanuldsa hozzéjarul ahhoz, hogy a tanul6 a nevelési-oktatasi szakasz végére:

érti az egyszerli problémak megoldasdhoz sziikséges tevékenységek 1épéseit ¢és
kapcsolatukat;

ismeri a kovetkezd elemi adattipusok kozotti kiilonbségeket: egész, valos szdm, karakter,
szoveg, logikai;

ismeri az elemi és Osszetett adattipusok kozotti kiillonbségeket;
érti egy algoritmusleird eszkoz alapvetd épitéelemeit;

érti a tipusalgoritmusok felhasznalasanak lehetdségeit.

A témakor tanulasa eredményeként a tanulo:

példakban, feladatok megoldasaban hasznalja egy formalis programozasi nyelv fejlesztoi
kornyezetének alapszolgaltatasait;

szekvencia, eldgazas és ciklus segitségével algoritmust hoz Iétre, és azt egy magas szintli
formalis programozasi nyelven kodolja;

a feladat megoldasanak helyességét teszteli;
tapasztalatokkal rendelkezik hétkdznapi jelenségek szamitogépes szimulaciojarol;
hétkdznapi, oktatashoz késziilt szimulacios programokat hasznal;

tapasztalatokat szerez a kezdOértekek valtoztatasdnak hatasair6l a szimulacids
programokban.

Fejlesztési feladatok és ismeretek

Az algoritmikus gondolkodast segitd informatikai eszkdzok €s szoftverek hasznalata
Hétkoznapi tevékenységekbdl a folyamat és az adatok absztrakcidja
A problémamegoldé tevékenység tervezési €s szervezési kérdései

A problémamegoldashoz tartozo algoritmuselemek megismerése. Algoritmus leirdsa egy
lehetséges modjanak megismerése

Az algoritmus végrehajtasahoz sziikséges adatok és az eredmények kapcsolatanak vizsgalata
Az elemi adatok és sorozatok megkiilonboztetése, kezelése és hasznalata

Szekvencia, elagazasok és ciklusok
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e P¢ldak tipusalgoritmus hasznélatara

o A vezérlési szerkezetek megfeleldi egy formalis programozasi kornyezetben
e Elagazasok, feltételek kezelése, tobbiranyu elagazas, ciklusok

e Viltozok, értékadas. Eljarasok, fiiggvények alkalmazasa

e A program megtervezése, kddoldsa, tesztelése

e Az objektumorientalt szemlélet megalapozasa

e Masok altal készitett alkalmazasok paramétereinek a program miikodésére gyakorolt
hatasanak vizsgalata

Fogalmak

algoritmuselemek, tervezési folyamat, adatok absztrakcidja, algoritmusleirdsi mad,
szekvencia, elagazas, ciklus, egész szdm, valds szam, karakter, szoveg, sorozat, logikai adat,
egyszerli algoritmusok tervezése, vezérlési szerkezetek, eljaras, fiiggvény, kodolas,
tipusfeladatok, tesztelés, hibajavitas

Javasolt tevékenységek

e Egy formalis programozési nyelv megismerése kozosen megoldott egyszerli példakon
keresztiil

e Tipusok, valtozok és vezérldszerkezetek (szekvencia, eldgazés, ciklus) tudatos valasztasat
igénylo feladatok 6nallé megoldésa, a valasztas indokléasa

e Programozasi feladatok megoldasa soran algoritmusok megismerése, leirasa és kodolasa

e Az algoritmusok és az adatszerkezetek kapcsolatanak hasznalatat igénylé programozasi
feladatok megoldasa, a valasztas indoklasa

o Konkrét programozasi feladathoz kapcsolddd algoritmusok leirdsa egy lehetséges
modszerrel

e Feladat megoldasa soran a fejlesztdi kdrnyezet lehetdségeinek haszndlata (pl. tesztelés)
e Feladatmegoldas strukturalatlan algoritmussal és fliggvények, eljarasok hasznalataval

e Olyan problémak k6zos megoldasa, amelyek soran a fliggvények, eljarasok paraméterezése
a paraméteratadas kiilonboz0 tipusainak alkalmazasat igényli

e Egy sajat vagy mas altal készitett program tesztelése

e Adott feladathoz késziilt kiilonb6z6 megoldasok k6zos megbeszélése

Témakor: Informacios tarsadalom, e-Vilag

Javasolt oraszam: 1 ora

Tanulasi eredmények

A témakor tanuldsa hozzédjarul ahhoz, hogy a tanul6 a nevelési-oktatési szakasz végére:

e tisztaban van az e-Vilag — e-szolgaltatasok, e-ligyintézés, e-kereskedelem, e-allampolgarsag,
IT-gazdasag, kornyezet, kultura, informaciévédelem — biztonsagi €s jogi kérdéseivel.
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A témakor tanulasa eredményeként a tanulo:

a gyakorlatban alkalmazza az adatok védelmét biztositd lehetdségeket;

tisztaban van a digitalis személyazonossag és az informaciohitelesség fogalmaval.
Fejlesztési feladatok €s ismeretek

Az informéci6 megjelenési formai, jellemzoi

Az informdciohitelesség ellendrzésének egyszerti modjai

A személyes adatok védelmének fontosabb szabalyai

Személyhez kothetd informaciok €s azok védelme

Fogalmak

adat, informacio, csatorna, személyes adat, e-ligyintézés, e-személyi igazolvany, e-
kereskedelem, e-szolgaltatasok, elektronikus alairas, alhir, lanclevél

Javasolt tevékenységek

Az allampolgari jogok és kotelességek online gyakorlasa, példaul bejelentkezés
egészségiigyi vizsgalatra vagy kozérdekii adatok keresése

Az elektronikus kommunikacié gyakorlataban felmeriild problémék megismerése, valamint
az ezeket megel6zd vagy ezekre reagdld biztonsadgot szavatolod beallitdsok megismerése,
hasznalata

Személyes adatok kérésének, rogzitésének megfigyelése a kozOsségi portalokon, a
keresdmotorok hasznalataban

Az adatok és az online identitds védelmét biztosité lehetdségek alkalmazasa, példaul a
kozosségi oldalakon elérhetd személyes adatok keresése, korlatozasa és torlése

Erdeklddési kornek, tanulményoknak megfeleld informaciok keresése valamelyik
keresémotorban, ¢és a taldlatok hatékony szlirése

Iskolai kdrnyezetnek megfeleld e-szolgaltatasok hasznalata

Témakor: Mobiltechnologiai ismeretek

Javasolt oraszam: 2 ora

Tanulasi eredmények

A témakor tanulasa hozzajarul ahhoz, hogy a tanul6 a nevelési-oktatasi szakasz végére:

ismeri €s hasznalja a mobiltechnologiat, kezeli a mobileszk6zok operacios rendszereit és
hasznal mobilalkalmazésokat.

A témakor tanulasa eredményeként a tanulo:

az applikaciokat onalldan telepiti;
céljainak megfeleléen hasznalja a mobileszk6zok és a szamitogépek operacids rendszereit;

az iskolai oktatashoz kapcsol6dd mobileszkdzokre fejlesztett alkalmazasok hasznalata soran
egyuttmikodik tarsaival.
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Fejlesztési feladatok és ismeretek

A mobiltechnologia korébe tartozo eszkdzok ismerete

Mobileszk6zok kezelése, alkalmazasok futtatdsa, telepitése, eltavolitasa

Mobileszkozokre tervezett oktatd- és oktatast segité programok hasznalata

Mobiltechnologiai eszkdzok segitségével megvalositott egyiittmiikodés
Fogalmak

mobiltechnologia, mobileszkdz, alkalmazas, applikacio, alkalmazas telepitése, alkalmazas
eltavolitasa, kezelofeliilet, oktatoprogramok, oktatast segitd programok, halozati kapcsolat

Javasolt tevékenységek
e Tanulast segité mobilalkalmazas valasztasa, telepitése, eltdvolitasa
e Tantargyi mobilalkalmazas inditasa, hasznalata, beallitisa, paraméterek modositasa

e Projektfeladatok megoldasa soran a csapaton beliilli kommunikacié megvaldsitasa
mobileszkozokkel

Témakor: Szovegszerkesztés

Javasolt oraszam: 3 ora

Tanulasi eredmények

A témakor tanuldsa hozzéjarul ahhoz, hogy a tanul6 a nevelési-oktatasi szakasz végére:

e ismeri egy adott feladat megoldasahoz sziikséges digitalis eszkozok ¢és szoftverek
kivalasztasanak szempontjait;

e adatokat tablazatba rendez;

e az adatbazisban interaktiv médon keres, rendez és sziir;

e ctikus modon haszndlja fel az informacioforrasokat, tisztadban van a hivatkozas szabalyaival.
A témakor tanulasa eredményeként a tanulo:

e specidlis dokumentumokat hoz 1étre, alakit 4t és formaz meg;

e tapasztalatokkal rendelkezik a formanyomtatvanyok, a sablonok, az eldre definialt stilusok
hasznalatarol.

e Fejlesztési feladatok és ismeretek

e Tipografiai ismeretek

e Onéletrajz, kérvény, hivatalos levél, formanyomtatvany készitése

e Adatok kezelése, sziirése, rendezése korlevél készitése céljabol. Korlevél készitése

e Hosszii dokumentumok készitése, formazasa. Elofej és él6lab kialakitsa, labjegyzet,
tartalomjegyzék 1étrehozasa

e Mas tantargyhoz kapcsolodo feladatok
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Fogalmak

karakterformdzas, bekezdésformazas, élofej és élolab, oldal elrendezése, stilus, sablon,
korlevél, labjegyzet, tartalomjegyzék, szakasztorés, hasab

Javasolt tevékenységek

Formanyomtatvanyok, sablonok alkalmazésa, példaul iratminta, kérd6éiv készitése
Onéletrajz, kérvény, hivatalos levél, formanyomtatvany készitése
Korlevél — példaul értesitok, meghivok — készitése

Adott nyersszoveg felhasznaldsaval hosszi dokumentum formazéasa (példaul
tartalomjegyzék, labjegyzet beillesztése, hasabok, szakaszonként eltérd laptajolas, €lofe;j,
¢161ab kialakitasa), az informacioforrasok szabalyos megnevezése, hivatkozasa

Mas tantargyakhoz kapcsolddd tanulmany vagy beszamolo készitése projektmunka
keretében

Témakor: Szamitogépes grafika

Javasolt oraszam: 3 ora

Tanulasi eredmények

létrehozza az adott probléma megoldasahoz sziikséges rasztergrafikus abrakat;

1étrehoz vektorgrafikus abrakat.

A témakor tanulasa eredményeként a tanulo:

tisztaban van a raszter-, a vektorgrafikus abrak tarolasi és szerkesztési modszereivel.

Fejlesztési feladatok és ismeretek

Digitalis képek jellemzdinek és tarolasanak megismerése

A rasztergrafikus kép jellemzdi: felbontas, szinmélység

Rasztergrafikus rajzoloprogram hasznalata

Szinrendszerek, alakzatok szinezése, atlatszosag, takards, vagas
Dokumentumszerkesztd program alakzataival dbra készitése minta vagy leiras alapjan
Rasztergrafikus €s vektorgrafikus dbra tarolasi modszerének ismerete

Alakzatok egymashoz képest torténd elrendezése: igazitds, elosztas, rétegek,
transzformaciok

Vektorgrafikus szerkesztOprogram hasznalata
Alakzatok rajzoléasa: rajzoloeszkozok, pont, szakasz, ellipszis, kor, téglalap
Vektorgrafikus abra elkészitése minta vagy leiras alapjan

Vektorgrafikus abrakészités algoritmikus tervezése
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Alakzat tulajdonsagainak moédositasa: méret, szegély, kitoltés, feliratozas, atlatszosag,
transzforméciok: elforgatas, tiikrozés

Alakzatok egymashoz viszonyitott elrendezése: igazitas, elosztés, rétegek, eltolas, forgatas,
csoportositas, kettdzés, klonozas

Gorbék, csomopontok felhasznalasa rajzok készitésében. Csomdpontmiiveletek
Raszter- és vektorgrafikus abrak konverzidja

Elemi miiveletek 3D-s modellel

Fogalmak

rajzoloeszkozok, szinrendszerek, képfajlformatumok, felbontas, szinmélység, pont, szakasz,

ellipszis, kor, téglalap, atlatszosag, takaras, vagas, elforgatas, eltolds, tiikkrozés, feliratozas,
igazitas, elosztas, rétegek, transzformaciok, rasztergrafika, vektorgrafika, vonal, kor, ellipszis,
sokszdg, torott vonal, spirdl, csillag, szin, szindtmenet, vastagsag, vonalvégzddés,
szaggatottsdg, csoportositas, kettdzés, klonozas, csomoépont, csomopontmiiveletek, 3D-S
alakzat

Javasolt tevékenységek

Mas tantargyak tananyagéhoz kapcsol6do témaban kép, hang és video 6nall6d rogzitése és
tarolasa digitalis eszkozokkel

A tarolt multimédias elemek tarsakkal torténd megosztasa és feldolgozasa

Digitalis képek képkorrekcidja, amely a tovabbi alkalmazéashoz vagy feldolgozashoz
sziikséges

Bittérképes rajzoloprogrammal abrak készitése mas tantargyak tananyagahoz kapcsolodo
témaban

Mas tantargyak tananyagdhoz kapcsolodd téméaban abrakészités bemutatokészitd vagy
szovegszerkesztd program vektorgrafikus rajzeszkozeivel

Logok, piktogramok készitése geometrikus alakzatokbol vektorgrafikus szerkesztoprogram
hasznalataval

Az elkészitett vektorgrafikus é&brak atalakitdsa gorbék, csomoOpontok moddositasaval,
transzforméaciok végrehajtasaval

Vektorgrafikus dbrakészités algoritmikus tervezése
Raszter- ¢és vektorgrafikus dbrak konverzidja egy adott felhasznalas igényeinek megfeleléen

Egyszerli 3D-s alakzat 1étrehozasa, meglévd 3D-s alakzat elemi mddositasa

Témakor: Multimédias dokumentumok készitése

Javasolt oraszam: 1 ora

Tanulasi eredmények

A témakor tanulasa hozzajarul ahhoz, hogy a tanul6 a nevelési-oktatasi szakasz végére:
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e digitalisan rogzit képet, hangot és videot, azokat manipulélja;

e ismeri egy adott feladat megoldasahoz sziikséges digitalis eszkozok és szoftverek
kivalasztasanak szempontjait.

A témakor tanulasa eredményeként a tanulo:

e alkalmazza az informacidkeresés soran gyljtott multimédias alapelemeket Uj
dokumentumok készitéséhez;

e gyakorlatot szerez a fotd-, hang-, video-, multimédia-szerkeszté, a bemutatokészitd
eszkozok hasznalataban.

Fejlesztési feladatok és ismeretek
e Multimédia allomanyok manipulalasa

e Az informdacidkeresés soran gyljtott multimédids alapelemek felhasznéaldsaval qj
dokumentumok létrehozésa

e Mias tantargyak  projektfeladatainak  bemutatdsa  multimédids  dokumentumok
alkalmazasaval

Fogalmak

fénykép, video, hangallomany készitése; fotd-, hang-, video-, multimédia-szerkeszt6; digitalis
képfeldolgozas, -megosztas

Javasolt tevékenységek

e Multimédia allomanyok (kép, hang, video) digitalis rogzitése — példaul szkennerrel, digitalis
fényképezdgéppel, okostelefonnal — és manipulalasa

e Adott probléma megoldasahoz az informacidkeresés soran gyiijtott multimédias alapelemek
felhasznalasaval 0j dokumentumok létrehozasa, példaul kép, videorészlet beszurisa a
bemutatoba

e Mais tantargyak projektfeladatainak megoldasdhoz sziikséges digitalis eszkozok és
szoftverek kivalasztasa. A projektfeladat bemutatdsa multimédids dokumentumok
alkalmazéséaval

Témakor: Online kommunikacié

Javasolt 6raszam: 1 ora

Tanulasi eredmények

A témakor tanuldsa hozzédjarul ahhoz, hogy a tanul6 a nevelési-oktatési szakasz végére:

e hasznalja a két- vagy tobbrésztvevds kommunikaciods lehetdségeket és alkalmazasokat;
e a gyakorlatban alkalmazza az adatok védelmét biztosito lehetdségeket.

A témakor tanulasa eredményeként a tanulo:

e az online kommunikacio soran alkalmazza a kialakult viselkedési kultarat és szokasokat, a
szerepelvarasokat;
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e ismeri ¢s alkalmazza az informécidkeresési stratégiakat €s technikékat, a talalati listat a
probléménak megfelelden sziiri, ellendrzi annak hitelességét;

e ismeri ¢és alkalmazza a fogyatékkal €10k kozotti kommunikécio eszkdzeit és formait.
Fejlesztési feladatok és ismeretek

e Az online kommunikacio6 jellemz6i

e Az identitas kérdésének Gsszetettebb problémai az online kommunikacié soran

e Az online kdzdsségek szerepe, miikodése

Fogalmak

chat, online kozosség, kisegitd lehetdségek (az operacids rendszerben), digitalis identitas,
onérvényesités, tolerancia

Javasolt tevékenységek

e Elektronikus kommunikacid szabalyainak betartdsaval két- vagy tobbrésztvevos
kommunikacids lehetdségek és alkalmazasok hasznalata

e Online kozosségekben folytatott kommunikacié soran a kialakult viselkedési kultara és
szokasok, szerepelvarasok hasznalata

e A haldzati, kozosségi portalok identitaskérdésének Osszetettebb kezelése, elemzése
e Az adatok védelmét biztosito lehetdségek alkalmazéasa
e Fogyatékkal ¢é16k kozotti kommunikaciohoz kisegitd lehetdségek beallitasa

e Tematikus és kulcsszavas informaciokeresési stratégiak és technikdk alkalmazasa példaul
technikai, szaktudomanyos és szépirodalmi teriileten

e A talalati lista sziikitése, bOvitése €s sziirése, valamint hitelességének ellendrzése

Témakor: Publikalas a vilaghalon

Javasolt oraszam: 3 ora

Tanulasi eredmények

A témakor tanuldsa hozzéjarul ahhoz, hogy a tanul6 a nevelési-oktatési szakasz végére:
e ismeri a HTML formatumu dokumentumok szerkezeti elemeit;

e ¢rti a CSS hasznalatanak alapelveit.

A témakor tanulasa eredményeként a tanulo:

dokumentumokat szerkeszt és helyez el tartalomkezel6 rendszerben,;

tobb lapbol allo webhelyet készit.

Fejlesztési feladatok €s ismeretek

Egy webes tartalomkezel6 rendszer 6nallo hasznalata

Webdokumentum szerkezetének ¢és alapelemeinek ismerete
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e Webdokumentum tartalmanak ¢és stilusanak szerkesztési lehetdségei, szétvalasztasuk
jelentdsége

o Kozlésre szant szoveges ¢és képi informacidoval kapcsolatos elvarasok, kivalasztési
szempontok, fajlformatumok

e Az internetes publikalas modszereinek megismerése, szabalyai

e Szovegek, képek, fotéalbumok, hang- ¢és videoanyagok, weblapok publikéalasa
tartalomkezel6 rendszerben

e Weblapkészités HTML nyelven weblapszerkesztovel

e Stiluslap csatoldsa weblaphoz, és a benne 1évd stilusok hasznalata a dokumentum
formazasahoz

e Osszetett webdokumentum készitése

Fogalmak

bongészéprogram, tartalomkezeld rendszer, weblap részei, weblap szerkezete, cimsorok,

bekezdések, felsorolasok, tdblazat, link, képek elhelyezése, stilusok, weblap szerkezeti elemek,
weblap elemeinek formazasa stilusokkal, szin és hattér beallitasa, szovegformazas, tablazatok
hasznalata, hivatkozas készitése

Javasolt tevékenységek

Webes publikalasra szant szoveges €s képi informaciok elokészitése a tanulo érdeklddésének
megfelelden valasztott témaban

Sajat weboldal készitése webes tartalomkezeld rendszerben a tanuld érdeklédésének
megfelelden valasztott témaban

Stilusokra épiild weboldalak szerkezetének kozos elemzése
Stiluslapot hasznalé weboldal kinézetének modositasa a stiluslap cseréjével

Az iskolai élethez vagy mas tantargyakhoz kapcsolodo, részletes feladatleirasnak megfeleld
weboldal szerkezetének kialakitasa kész stilusok felhasznalasaval

Elkészitett weblap internetes publikalasa

A tanuld érdeklédésének megfeleld, tobb weblapot tartalmazé dokumentum 06nalld
elkészitése tanari segitséggel, kész stilusok alkalmazéasaval

Vilasztott témahoz kapcsolodo webes dokumentum elkészitése ¢€s publikalasa
csoportmunkdban, kapott stilusok alkalmazésaval, illetve azok részleges mdodositasaval

Témakor: Tablazatkezelés

Javasolt oraszam: 6 ora

Tanulasi eredmények

A témakor tanulasa hozzajarul ahhoz, hogy a tanul6 a nevelési-oktatasi szakasz végére:

adatokat tablazatba rendez;
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tablazatkezeldvel adatelemzést €s szamitasokat végez.

A témakor tanulasa eredményeként a tanulo:

a problémamegoldas soran fliggvényeket célszerlien hasznal;

az adatokat diagramon szemlélteti;

tapasztalatokkal rendelkezik hétkdznapi jelenségek szamitdogépes szimulacidjarol.
Fejlesztési feladatok és ismeretek

Adatok tablazatos elrendezése

Adatok bevitele, javitdsa, masoldsa, formazasa

Szam, szoveg, logikai tipusok. Datum- és 1d6-, pénznem-, szdzalékformatumok alkalmazasa
Szamitasi miiveletek adatokkal, képletek szerkesztése

Cellahivatkozasok hasznalata

Fiiggvények hasznalata, paraméterezése

Hétkoznapi problémak megoldasa tablazatkezelOvel. Statisztikai fiiggvények, feltételtol
fliggd szamitasok, adatok keresése

Mas tantargyakban felmeriild probléméak megoldasa a tablazatkezeld program segitségével

Diagram létrehozésa, szerkesztése

Fogalmak

cella, oszlop, sor, cellatartomany, munkalap, munkafiizet, szoveg, szam- és logikai tipus,
szdmformatumok, datum- és idéformatum, szazalékformatum, pénznemformatum; relativ,
vegyes és abszolut cellahivatkozas; sajat képlet szerkesztése, fliggvények hasznalata, fliggvény
paraméterezése, fliggvények egymasba agyazédsa, diagram létrehozésa, diagramtipusok,
diagram-osszetevok

Javasolt tevékenységek

Az iskolai élethez és mas tantargyakhoz kapcsolddo, valamint kozérdekli adatok gytiijtése
kiilonb6zd forrasokbol

Osszegytijtott adatok tablazatos elrendezése tablazatkezeld alkalmazassal

A problémanak megfelel6 adattipusok, adatformatumok, képletek, fliggvények alkalmazasa
egy elterjedt tdblazatkezeld programban

Adott feladat kiilonb6z6 megoldasi lehetdségeinek kozos elemzése

Egy feladat megoldasanak kiprobalasa tobbféle tablazatkezeld programban és online
feliileten

Egy-egy adatsorbol tobbféle diagram készitése, az adatok megtévesztd abrazolasanak
felismerése

Mas tantargyakhoz kapcsolddd projektben az adatok feldolgozasa tablazatkezeld program
segitségével és kovetkeztetések levonasa az eredményekbdl

249



Témakor: Adatbazis-kezelés

Javasolt oraszam: 6 ora

Tanulasi eredmények

A témakor tanuldsa hozzéjarul ahhoz, hogy a tanuld a nevelési-oktatasi szakasz végére:
strukturaltan tarolt nagy adathalmazokat kezel, azokbol egyedi €s Osszesitett adatokat nyer ki.
A témakor tanulasa eredményeként a tanulo:

e ismeri az adatbazis-kezelés alapfogalmait;

e az adatbazisban interaktiv modon keres, rendez és sziir.

e Fejlesztési feladatok és ismeretek

e Strukturalt adattarolas

e Adattipusok: szoveg, szam, datum ¢és id6, logikai

o Kozérdekl adatbazisok elérése, adatok lekérdezése

e Szirési feltételek megadasa

e Hozzaférési jogosultsag szerint adatlekérés, modosités, torlés

Fogalmak

adatbazis, adattdbla, sor, rekord, oszlop, mezd, adattipus, lekérdezés, jelentés; adattipusok:
szOveg, szam, datum, id6, logikai; sziirés, szlirési feltétel, logikai miiveletek; hozzaférési
jogosultsag

Javasolt tevékenységek

e Adatok lekérdezése, szlirése ¢és nyomtatdsa kozérdekii adatbazisokbol, példaul
menetrendekbol, kulturalis miisorokbol, védett természeti értékekbol

naploban, digitalis konyvtarban, online enciklopédidban

e Az adatbazisokra épiilé online szolgaltatasok, példaul az e-kereskedelem lehetdségeinek
kiprébalasa, vita azok biztonsagos hasznélatanak lehetdségeirdl

o A biztonsagi bedllitdsok lehetdségeinek elemzése, azok hatasa, majd vizsgalata a kiilonb6z6
kozosségi médiumok mint online adatbazisok esetén

Témakor: A digitalis eszkozok hasznalata

Javasolt oraszam: 1 ora

Tanulasi eredmények

A témakor tanuldsa hozzédjarul ahhoz, hogy a tanul6 a nevelési-oktatési szakasz végére:

e ismeri ¢s tudja haszndlni a célszerlien valasztott informatikai eszkdzoket és a miikodtetd
szoftvereit, ismeri a felhasznalasi lehetdségeket;

e koveti a technologiai valtozasokat a digitalis informacioforrasok hasznalataval;
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e c¢ljainak megfelelden hasznalja a mobileszkdzdk €s a szadmitogépek operacios rendszereit.
A témakor tanulasa eredményeként a tanulo:

e ismeri a digitalis eszkozok és a szamitogépek fO egységeit, ezek fejlodésének fobb
allomasait, tendenciait;

e tudatosan alakitja informatikai kornyezetét. Ismeri az ergonomikus informatikai kdrnyezet
jellemzoit, figyelembe veszi a digitalis eszk6zok egészségkarositd hatasait, 6vja maga és
kornyezete egészségét;

e hasznalja az operacids rendszer segédprogramjait, és elvégzi a munkakornyezet beallitasait;
e igénybe veszi az operacids rendszer €s a szamitogépes halozat alapszolgaltatasait;

e hasznalja az dllomanyok tomoritését és a tomoritett allomanyok kibontasat;

e tisztdban van a digitalis kartevok elleni védekezés lehetdségeivel,

e Onalldoan haszndlja az informatikai eszkozoket, elkeriili a tipikus felhasznaldi hibékat,
elhéritja az egyszertibb felhasznaldi hibakat.

Fejlesztési feladatok és ismeretek

e Az informatikai eszk6zok egészségre gyakorolt hatasai; a karositd hatasok csokkentése
e Az informatikai eszk6zok miikddési elveinek megismerése

o A digitalis eszk6zok fobb egységei

e Az informatikai eszk6zok, mobileszkdzok operacids rendszerei

e Operacids rendszer segédprogramjai

o Allomény- és mappatomorités

e Digitalis kartevok elleni védekezés

e Tudatos felhaszndl6i magatartds erdsitése, a felelds eszkozhasznalat kialakitasa,
tudatositasa; etikus informaciokezelés

e Felhdszolgaltatasok igénybevétele, hasznélata a csoportmunkéaban
e Allomanyok kezelése és megosztasa a felhében
Fogalmak

ergonomia, periféria, kommunikicios eszkozok; lokalis, illetve halozati f4jl- és
mappamiiveletek; tomorités, digitalis kartevok és védekezés ellentik, mobileszkzok operacios
rendszere, felhdszolgaltatasok, szinkronizalas, etikus informéciokezelés

Javasolt tevékenységek

e Projektfeladathoz sziikséges digitalis eszk6zok kivalasztasa, ergonomikus munkakornyezet
kialakitasa mind szoftveres, mind hardveres szempontbdl

o A digitalis eszkdzok biztonsdgos hasznalatdhoz sziikséges 1épések megtétele, az eszkoz
szoftveres karbantartasa, virusvédelme

o Az egyiittmiikodéshez szlikséges dllomanyok megosztasa szamitogépes haldzat segitségével
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5.4 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei

5.4.1 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei magyar nyelv és irodalom targybdl

2022. januar 1-je és 2023. december 31. kozotti vizsgakra vonatkozoan a részletes leirds az
alabbi linken érhet? el:

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2017/magyar
nyelv es irodalom vl.pdf

Témakorok:
Magyar nyelv

1. témakor: Kommunikacid
e A nyelv mint kommunikacio
e Pragmatika
e Nyelvi és vizualis kommunikacio
e A kommunikacié miikodése
o Személykozi kommunikacid
o A tomegkommunikaciod

2. témakdr: A magyar nyelv torténete
e A nyelv mint torténeti képz6dmény
e A magyar nyelv rokonsaga
e Nyelvtorténeti korszakok
e A magyar nyelv szokészletének alakulasa
e Nyelvmiivelés

3. témakor: Ember és nyelvhasznalat
e Ember és nyelv
o Ajel, jelrendszer
e Nyelvvaltozatok
e Nemzetiségi nyelvhasznalat
e Nyelv és tarsadalom
e Nyelv és politika

4. témakor: A nyelvi szintek
e Hangtan
e Helyesiras
e Alaktan és szOtan

e A mondat szintagmatikus szerkezete
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e Mondattan
5. témakor: A szoveg
e A szoveg és kommunikécio
e SzOveg szbban ¢€s irdsban
o A szdveg szerkezete ¢és jelentése
e Szovegértelmezés
e Intertextualités
e Szovegtipusok
e Az elektronikus irasbeliség és a vilaghalo hatasa a szovegre, szovegek a
médidban
6. témakor: A retorika alapjai
e A nyilvanos beszéd
e FErvelés, megvitatas, vita
o A szOvegszerkesztés eljarasai
7. témakor: Stilus és jelentés
e SzoOhaszndlat ¢s stilus
e A szojelentés
o Stiluseszk6zok

e Stilusréteg, stilusvaltozat

Irodalom

1. témakdr: Miivek a magyar irodalombdl 1. Kotelezd szerzok
e Ady Endre
e Arany Janos
e Babits Mihaly
o Jozsef Attila
e Kosztolanyi Dezs6
e Petdfi Sandor

2. témakdr: Mivek a magyar irodalombol I1. Valaszthatd szerzok
e Balassi Balint
e Berzsenyi Daniel
e (sokonai Vitéz Mihaly
o Illyés Gyula
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Jokai Mor
Karinthy Frigyes
Kassak Lajos
Kertész Imre
Kolcsey Ferenc
Krudy Gyula
Marai Sandor
Mikszath Kalman
Moricz Zsigmond
Nagy Laszlo
Ottlik Géza
Orkény Istvan
Pilinszky Janos
Radnoti Miklos
Szabo Lorinc
Szilagyi Domokos
Vordsmarty Mihaly
Wedres Sandor

Zrinyi Miklos

3. témakor: Miivek a magyar irodalombdl II1. Kortars szerzék

A mindenkori vizsga eldtti utolso 30 évében keletkezett irodalmi alkotas

4. témakor: Milvek a vilagirodalombol

Vilaszthato korok: antikvitds, Biblia, romantika, realizmus, modernség,
szimbolizmus, avantgard, 20. szazad

5. témakor: Szinhaz és drama

Szophoklész

Shakespeare

Moliére

Katona Jozsef

Madach Imre

Orkény Istvan

1 19. szazadi drama (Ibsen, Csehov)

1 20. sz4zadi magyar drama
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6. témakor: Az irodalom hatarteriletei

e Egy jelenség, miifaj vagy szerz6 bemutatasa vagy miialkotas elemzése.
Lehetséges témak: népkdltészet, irodalom filmen, dalszvegben, gyermek és
ifjisagi irodalom, szoérakoztatd irodalom, mitosz, mese, kultusz, a virtualis tér
miifajai.

7. témakor: Regionalis kultara, hataron tali irodalom

2024. januar 1-jét6l hatalyos kovetelmények:

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2024/magy
nyelv es irod 2024 e.pdf

5.4.2 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei matematika targybol

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2017/matem
atika_vk.pdf

1. Gondolkodési modszerek, halmazok, logika, kombinatorika, grafok

2. Szamelmélet, algebra:
e Alapmiveletek
o A természetes szamok halmaza, szamelméleti ismeretek
e Racionalis és irracionalis szamok
e Valds szamok
e Hatvany, gyok, logaritmus
e Betlikifejezések
® Aranyossag
e Egyenletek, egyenletrendszerek, egyenlétlenségek, egyenldtlenség-rendszerek
o Kozépértékek, egyenlbtlenségek
3. Fiiggvények, az analizis elemei
o A fiiggvény
e Egyvaltozos valos fiiggvények
e Sorozatok
e Az egyvaltozos valos fliiggvények analizisének elemei
4. Geometria, koordinatageometria, trigonometria
e Elemi geometria
e (Geometriai transzformaciok

o Sikbeli és térbeli alakzatok
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Vektorok sikban és térben
Trigonometria
Koordinatageometria
Keriilet, teriilet

Felszin, térfogat

5. Valoszinliség-szamitas, statisztika

2024. januar 1-jét6l hatalyos kovetelmények:

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2024/magy

nyelv es irod 2024 e.pdf

5.4.3 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei torténelem targybol

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2017/tortene

lem_vk.pdf

1. Az o6kor és kulturaja

Az athéni demokracia miikodése a Kr.e. 5. szdzadban
Julius Caesar egyeduralmi kisérlete

A gbrog-romai hitvilag

Az antikvitas kiemelkedd kulturalis emlékei

A zsido vallas 6 jellemzo6i

A kereszténység kialakulasa €s fobb tanitasai

2. A kozépkor

A hiibériség €s a jobbagysag jellemzo6i

Az uradalom és a mezdgazdasagi technika

A nyugati és a keleti kereszténység fobb jellemzdi.

Hitélet és vallasok (pl. keresztény, zsido) — egylittmiikodés és konfliktusok
A kozépkori varos és a céhes ipar

Az iszlam vallas kialakuldsa és fobb tanitasai.

A roman és gotikus épitészet; a reneszansz kultlira

3. A kozépkori magyar allam megteremtése és viragkora

A magyar nép eredete, vandorlasa és a honfoglalas
Géza fejedelemsége €s 1. (Szent) Istvan dllamszervezd tevékenysége
A tatarjaras és az orszag Ujjaépitése IV. Béla idején

A kozépkori magyar allam megerdsodése 1. Karoly idején
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e Hunyadi Matyas reformjai és kiilpolitikaja
4. Szellemi, tarsadalmi és politikai valtozasok a kora ujkorban

e A f0ldrajzi felfedezések és a kapitalista gazdasag jellemz6i

o A lutheri és kalvini reformacio.

e A katolikus megtjulés

e A barokk stilus jellemzoi

e Az alkotmanyos monarchia jellemzdi Anglidban

e A felvilagosodas eszmerendszere és fobb képvisel6i forrasok alapjan
5. Magyarorszag a kora tjkorban (1490-1790)

® A mohacsi vész €és az orszag harom részre szakadasa.

e A varhaboruk (1541-1568).

e Erdély sajatos etnikai és vallasi helyzete.

e A hazai reformacio és a barokk kulturalis hatsai

e A Rékdczi-szabadsagharc okai, f0bb eseményei és eredményei

e Demografiai és etnikai valtozasok a 18. szdzadban. Maria Terézia és I1. Jozsef
reformjai

6. A polgari atalakulas, a nemzetallamok és az imperializmus kora (1789-1914)
e Az Emberi és polgari jogok nyilatkozatanak alapkérdései

e A korszak fobb eszmearamlatainak (liberalizmus, nacionalizmus,
konzervativizmus és szocializmus) jellemzoi.

e A szovetségi rendszerek kialakulasa

e Az ipari forradalmak legjelentdsebb tertiletei (konnytipar, nehézipar,
kozlekedés), néhany talalmanya és a gyaripar kezdetei

7. A polgarosodas kezdetei és kibontakozasa Magyarorszagon (1790-1914)
o A reformkor f6 kérdései, Széchenyi és Kossuth reformprogramja

e A pesti forradalom eseményei, az aprilisi torvények.

e A szabadsagharc fobb katonai és politikai eseményei
o A kiegyezéshez vezetd ut.

o A kiegyezés tartalma és értékelése

e Gazdasagi valtozasok a dualizmus koraban.

® A magyar polgarosodas tarsadalmi, gazdasagi jellegzetességei, sajatossagai.
e Népek, nemzetiségek (pl.: zsidok, németek) szerepe a modernizacioban.
e Etnikai viszonyok és a nemzetiségi kérdés a dualizmus kordban

8. A vildghaboruk kora
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e Az elso vilaghabora (hadviseldk, frontok, a hadboru jellege). Az els6
vilaghéborut lezar6 békerendszer

e A naci Németorszag legfobb jellemzoi
e A kommunista ideoldgia és a sztalini diktatira a Szovjetunidban
e A vilaghabort el6zményei, kitorése €s jellemzdi. A holokauszt.
9. Magyarorszag a vilaghaboruk koraban
e A trianoni békediktatum ¢és kdvetkezményei
e Az ellenforradalmi rendszer konszolidaciojanak legfontosabb 1épései.
e A magyar kiilpolitika a két vilaghabora kozott.
e A politikai rendszer fobb jellemzdi.
e Tarsadalmi, gazdaségi, ideoldgiai kérdések

e Térsadalmi rétegzdés és életmod a huszas-harmincas években. Az
antiszemitizmus megjelenési formai és a ,,zsidokérdés” Magyarorszagon

e Magyarorszag haboruba 1épése és részvétele a Szovjetunio elleni harcokban.

e Magyarorszag német megszallasa és a nyilas hataloméatvétel.

A holokauszt Magyarorszagon
10. A jelenkor (1945-t61 napjainkig)

e A keleti és a nyugati blokk f6bb politikai, gazdasagi, tarsadalmi jellemz6i, a
hideghaborus szembenallas jellemzoi.

e Az ENSZ létrejotte, mikodése

o A kétpolusu vilagrend megsziinése; a Szovjetunio és Jugoszlavia szétesése;
Németorszag Gjracgyesitése

e Az Eurdpai Uni¢ alapelvei, intézményei és miikodése
o A globalis vilaggazdasag ellentmondasai
11. Magyarorszag 1945-t6] a rendszervaltozasig

o Az egyparti diktatira mitkodése, a gazdasagi élet és a mindennapok
jellegzetességei a Rakosi-korban

e Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc kitorésének okai és fobb eseményei; a
megtorlas

e A rendszer jellemz6i a Kadar-korszakban, életmdd és mindennapok
e A rendszervaltozas fobb eseményei.

e A piacgazdasagra valo attérés és kovetkezményei

e A hatdron tali magyarsag 1945-t61

12. Téarsadalmi, allampolgari, pénziigyi ¢s munkavallaldi ismeretek
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® A magyarorszagi romak torténete €s helyzetének fobb jellemzdi napjainkban.
e A szocidlis ellatérendszer f6 elemei

e Az emberi jogok ismerete és a jogegyenldség elvének bemutatasa, az
allampolgari jogok, kotelességek

2024. januar 1-jét6] hatalyos kovetelmények:

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2024/tortene
lem 2024 e.pdf

5.4.4 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei é16 idegen nyelv targybol

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2017/elo ide
gen nyelv vk.pdf

Személyes vonatkozasok, csalad
Ember és tarsadalom
Kornyezetiink

Az iskola

A munka vilaga

Eletméd

Szabadido, muvelddés, szorakozas

Utazas, turizmus

© oo N o g bk~ w0 d -

Tudomany, technika

10. Gazdasag
2024. januar 1-jétdl hatalyos kovetelmények:
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettseqgi/vizsgakovetelmenyek2024/elo_id

nyelv 2024 e.pdf

5.45 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei kozgazdasagi ismeretek targybol

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2020/kozgaz
dasagi ism vk 2020.pdf

1. Gazdasagi és jogi alapismeretek
. Altalanos statisztika és statisztika gyakorlat

. Pénziigyi alapismeretek

2

3

4. Pénziigy gyakorlat

5. Adoézasi alapismeretek
6

. Adodzas gyakorlat
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/tortenelem_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/tortenelem_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2017/elo_idegen_nyelv_vk.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2017/elo_idegen_nyelv_vk.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/elo_id_nyelv_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/elo_id_nyelv_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2020/kozgazdasagi_ism_vk_2020.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2020/kozgazdasagi_ism_vk_2020.pdf

7.
8.

5.4.6

Szamviteli alapismeretek

Szamvitel gyakorlat

A kozépszintii érettségi vizsga témakorei célnyelvi civilizacio targybol

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2017/celnyel

vi civilizacio vk.pdf

1.
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10.

11.

A célnyelvi orszagok foldrajza

A célnyelvi orszagok gazdasaga
Politikai berendezkedés
Tarsadalmi viszonyok
Hagyomanyok, szokasok, életmod
Tomegkommunikacid, média
Sport

Tudomdanyok

Torténelmi ismeretek: Nagy-Britannia térténelmének kezdetei térben és iddben.
Anglia torténelmének 3-4 legfontosabb csomdpontja. Nagy-Britannia torténelmének
kezdetei térben és idOben. Anglia torténelmének 3-4 legfontosabb csomoépontja. Az
Amerikai Egyesiilt Allamok torténelmének 3-4 legfontosabb csomdpontja.Az angol,
illetve az egyesiilt allamokbeli identitastudat kialakuldsa és valtozéasai. Anglia és az
angol nyelvl orszagok torténelmének kapcsolddasi pontjai. (Példaul: Kossuth
Amerikdban; magyar emigransok, magyar tudésok angol nyelvteriileten; az angol
kiralyi csalad kotédése.

Irodalmi ismeretek: Az angol irodalom torténetének f0bb korszakai, néhany
kiemelkedd alkotoja és alkotasa. Az irodalom €s az olvasas helye, szerepe a brit és
amerikai mindennapokban. . Egy kortars irodalmi mii részletes ismerete. Egy-egy
kivalasztott brit és amerikai ir6 magyarra leforditott ismert miivének és palyajanak
bemutatasa. Példak az angol nyelvii és a magyar irodalom kapcsolodésaira. Két-harom
20. szazadi, illetve kortars alkotd és mii részletes ismerete.

Mivészeti ismeretek: Nagy-Britannia miivelddéstorténetének legfontosabb korszakai
és stilusai. Kiemelkedd alkotok és alkotasok az angol és amerikai épitészetben, képzo-
¢és iparmiivészetben. A zene- és tancmiivészet, szinhaz és filmmiivészet legjelesebb
angol/amerikai képviseldi, alkotdsai. A londoni National Gallery és a British Museum
kiallitasainak atfogd bemutatasa és néhany ismert alkotés részletesebb elemzése.

2024. januar 1-jét6l hatalyos kdvetelmények:

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2024/celny

civ 2024 e.pdf
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5.4.7 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei testnevelés targybol

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2017/testnev
eles vk.pdf

Elméleti ismeretek:

1. Az olimpiai mozgalom létrejotte, célja, feladatai; magyar sportsikerek
2. A harmonikus testi fejlodés

3. A testmozgas, a sport szerepe az egészséges ¢letmadd kialakitasaban, €s a személyiség
fejlesztésében

A motoros képességek szerepe a teljesitményben
Gimnasztikai ismeretek

Atlétika

Torna

Zenés-tancos mozgasformak

© ®©® N o g &

Kiizdésportok, onvédelem
10. Uszas
11. Testnevelési és sportjatékok
12. Alternativ €s szabadid6és mozgésrendszerek
Gyakorlati ismeretek:
1. Gimnasztika
. Atlétika
. Futasok

. Ugrasok

2

3

4

5. Dobasok
6. Torna

7. Talajtorna

8. Szekrényugras

9. Felemaskorlat

10. Gerenda

11. Ritmikus gimnasztika
12. Gyltirt

13. Nyujtd

14. Korlat

15. Kiizddsportok, 6nvédelem
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2017/testneveles_vk.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2017/testneveles_vk.pdf

16. Uszas

17. Testnevelési és sportjatékok
18. Kézilabda

19. Koséarlabda

20. Labdartgas

21. Roplabda

2024. januar 1-jét6l hatalyos kovetelmények:

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2024/testnev
eles 2024 e.pdf

5.4.8 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei foldrajz targybol

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2017/foldraj
z_vk.pdf

1. Térképi ismeretek

. Kozmikus kdérnyezetiink
. A geoszférak foldrajza

. A foldrajzi 6vezetesség

2
3
4
5. Téarsadalmi folyamatok a 21. szdzad elején
6. A vilaggazdasag jellemz6 folyamatai
7. Magyarorszag - helyiink a Kéarpat-medencében és Eurépaban
8. Europa foldrajza. A tarsadalmi-gazdasagi fejlodés regionalis kiilonbségei Europaban
9. Az Eurodpan kiviili kontinensek, tajak, orszagok tarsadalmi-gazdasagi jellemzdi

10. Globalis kihivasok - a fenntarthatosag kérddjelei
2024. januar 1-jétdl hatalyos kovetelmények.

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2024/foldraj
z_2024 e.pdf

5.5 A dualis képzokkel, vallalatokkal valé egyiittmiikodés folyamata, médszerei,
eszkozei, a gyakorlati képzés elokészitése, szervezése és lebonyolitasa

Nem relevans.
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5.6 A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy korabbi tanulmanyai, megszerzett
ismeretei beszamitasanak elvei

Az agazati oktatas tantervi programjai az éraszdmok és tartalmak alapjan szakképesitésekként
maximalisan 1 év tanulmanyi id6 beszamitasat tehetik lehetové.

A szakmai tantargyi tartalmak beszamitasaval az emelt szinti szakképesités esetén 1
évvel csokkenthet6 a képzési ido.

A beszamitasi kritériumok alkalmazasa lehetové teszi mas iskolaban végzett tanulméanyok
beszamitasat is, sziikség esetén szintemeld, vagy kiilonbozeti vizsga megszerzésével. Ezaltal a
rovidebb idejii szakképzés altalanosan is kiterjeszthetové valik. Az eldzetes tanulmanyok
beszamitasa egyéni elbiralas alapjan torténik.

A tanorak latogatasa aloli felmentést, az eldzetes tanulméanyok beszamitasat a tanul6, hallgato
kérelmezi. Kérelméhez csatolja az elézetes végzwtitségeket igazold dokumentumok mésolatat.
A beszamitasrol az igazgatd dont. A dontés alapja:

e ¢cl6z06 befejezett OKJ-s végzettség, agazata, a végzes ideje
e befejezetlen OKJ-s tanulmanyok esetén a szakképzésben elvégzett sikeres tanulmanyok
agazata, tananyagtartalma, ideje

Az elméleti 6rak latogatasa alol kiilonbozeti vizsga nélkiil felmentés akkor adhato, ha a
korabban tanult tantargy tananyagtartalma és teljesitett 6raszdma megegyezik a beszamitasi
kérelemben szerepld tantargy tartalmaval és draszamaval, vagy magasabb annal.
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