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1. NEVELESI PROGRAM



1.1.1.

1. 1. A szakmai oktatds pedagogiai alapelvei, értékei, céljai, feladatai, eszkozei,
eljarasai

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrumhoz tartoz6 iskolaként elsédleges szamunkra,
hogy tanuldink maximalis figyelmet és tdmogatast kapjanak t6liink a nalunk toltott éveik
folyaman. Batoritsuk, segitsiik oket sajat tanulasi céljaik elérésében, valtozatos modszereket,
eszkozoket és utakat biztositsunk szamukra a kimeneti kovetelmények teljesitéséhez mind az
érettségi, mind a szakmai vizsga tekintetében. Szeretnénk elérni, hogy tanuldink biztos
pontként szdmitsanak az iskolara. Pedagogiai feladatunk, hogy észleljiik kinek kell segitséget
¢és tamogatast nyujtani hogy eredményesen végezze el a technikusi képzést Hissziik, hogy ez a
hozzéaallasunk inspirald és ezaltal oroklédhet kollégaink és tanuldink korében egyarant.
Ko6z0sséglink igy folyamatosan 0jitja meg dnmagat, mikozben minden nap tesziink azért, hogy
minden egyes tanora érdekes €s motivald legyen iskolankban. Iskolank ismereteket atado,
kovetelményeket tamasztd, érték- €s normakdzvetitd szervezet. Egyre nagyobb hangsullyal
képesség- ¢és személyiségfejlesztd, valamint szocializal6 funkcidkat is ellatunk.

Elengedhetetlennek tartjuk, hogy a tarsadalom altal elvart 0j realitdsokra felkészitsiik
tanitvanyainkat, hogy jol konvertalhatd tudasra tegyenek szert, megértsék és elfogadjak az
»elethosszig tartd” tanulds szilikségességét és eligazodjanak a mindennapokban. Hozza
kivanunk jarulni realis Onismeretiikk kialakitdsdhoz, a tarsadalmi egyiittélés szabalyainak
megismertetéséhez. Legfontosabb szakmai célunk nemcsak az, hogy felkészitsiik a tanuldkat
az érettségi, illetve a szakmai vizsgara, hanem hogy olyan korszer, j6l hasznalhaté ismereteket
adjunk, amivel didkjaink meg tudnak felelni a munkaer6-piaci igényeknek, ezen tal pedig alapot
ad a tovabbképzésre, megalapozza az élethosszig tartd tanulas igényét. A korszeri képzés
elengedhetetlen feltétele, hogy didkjaink életszerti koriilmények kozott tanuljak meg a szakmat,
a vallalkoz6i magatartdst. A tananyag és a tanitdsi mddszerek kivalasztasanal figyelembe
vessziik didkjaink életkori, illetve fejlettségi szintjét. Célunk, hogy nemcsak a jo, hanem a
gyengébb képességli tanulok is megszerezzék a szakmai végzettséget. Iskolank didkja minden
segitséget megkap képessége, tehetsége kibontakoztatdsahoz, személyisége fejlesztéséhez,
ismereteinek folyamatos korszeriisitéséhez. Ertéknek tartjuk a kulturdlt viselkedést, a
helyzetnek megfelel6 kommunikaciot, az udvariassagot, a segitOkészséget, a tiszteletet, a tudas
iranti vagyat, igényt az onmiivelésre, a szorgalmat, a felelsségtudatot, a kotelességtudatot, a
rendszerességet. Alapvetd feladatunknak tartjuk, hogy kellden motivaljuk tanitvanyainkat,
hogy kialakuljon a tanulasra valo igény. Elsddleges nevelési feladatnak érezziik a tarsadalmi
¢letre valo felkészitést, hogy didkjaink érett, stabil, autondém személyiségként jussanak el a
felndttkor kiiszobére; birtokaban legyenek azoknak a szocidlis képességeknek, amelyek
alkalmassa teszik 6ket arra, hogy etikus, felelos allampolgarra valjanak, akik rendelkeznek a
sziikséges szakmai ismeretekkel, készségekkel és képességekkel.

Szeretnénk elérni, hogy munkajukban legyenek onalloak, kreativak, vallalkozo szellemiiek.
Legyenek képesek onmaguk menedzselésére, érdekeik érvényesitésére. Alakuljon ki benniik
felelosségérzet Onmagukkal ¢és masokkal kapcsolatban. Legyenek egészség ¢és
kornyezettudatosak. Fontos személyiségfejlesztési célnak tartjuk, hogy ismerjék sajat
lehet6ségeiket, legyenek képesek realis célok kitlizésére és elérésére. Legyenek nyitottak a
vilag, hazajuk, a tarsadalom aktudlis kérdéseire, becsiiljék meg sajat és tarsaik munkajat,
fogadjak el a masik ember személyiségét, kiillonbozdoségét.

Pedagogiai alapelvek

A tanulas aktiv folyamat, a tanul6 és az oktato egylittmikodésének eredménye. Alapelviink,
hogy az iskola minden szinten nyitott legyen a didkok eldtt.



a.)

b.)

Nem csak a szakmai, hanem a kozismereti tantargyak eseténben is alkalmazzuk a ,, tanulasi
eredmény alapu szemléletet”, melynek 1ényege, hogy a tananyag helyett a tanuld keriiljon a
kézéppontba. Meghatarozzuk, hogy milyen felkésziiltséggel rendelkezzen a tanuld tanulasi
folyamat lezarasakor, milyen tevékenységek, feladatok ellatdsara legyen képes, milyen
kompetencidkkal gyarapitja tanuldt az adott tananyagegység? A szakmai targyak esetében
kiilonosen fontos, hogy mi legyen az elvart tudas, a képesség, az attittid, az autonémia-
felelosségvallalast az adott tananyag elsajatitasakor?

Differencialt, individualizalt képességfejlesztést folytatunk annak érdekében, hogy a
kiilonleges banasmodot igénylo és hatranyos helyzetli diakok is sikeresen teljesitsék az érettségi
¢s a szakmai vizsga kdvetelményeit.

Tanitési-tanulasi folyamat motivalasa.

A tanuldsi motivacid egyik aspektusat azok a belsd hajtoerdk alkotjak, amelyek a tanulot a
tanarral valo egylittmiikddésre, a tanuldsi folyamatban vald aktiv részvételre késztetik. A masik
aspektust pedig az oktatd erdfeszitései jelentik, amelyek célja, hogy a tanuldt ravegyék a
tanulasban valo egylittmikodésre. Ennek eszkozei a tanulok megismerése, a pozitiv 1égkor
megteremtése, az 0sztonzd targyi kornyezet és a valtozatos modszerek.

1.1.2. Pedagogiai értékek

1.1.3.

A nevelési programunk kozéppontjaban a tanuldkdzpontt, csalddbarat iskola koncepcid
megvalositasa all.

Fontosnak tartjuk, hogy a nélunk végzett didkok megszerzett tudasuk és a tanuldsra vald
nyitottsaguk, fejlesztett képességeik birtokdban bizzanak 6nmagukban, valjanak sajat sorsuk
tudatos alakitoiva, biztos jovOkép birtokosaiva. Az 4ltalanos és korszerli szakmai
alapmiiveltség biztositdsaval arra toreksziink, hogy tanitvanyaink életigenld, bizakodd, oriilni
tudo személyiségekké valjanak, akik képesek a konfliktushelyzetek fel- és megoldasara. Akik
gondolkodéasukban kritikusak, akik azonosulnak az évezredes eurdpai és a magyar kultara
erkolesi értékeivel, a nemzeti hagyomanyokkal épplugy, mint az egészségmegdrzés
fontossagéaval. Tudjak onmaguk és masok tevékenységét értékelni, masokat elfogadni, le
legyenek k6zombdsek a hatranyos helyzetiiek irdnt, ismerjék a szolidarités, az egyiittmiikodés
oromeét.

Pedagdgiai célok

Az intézmény kiemelt célként hatarozza meg a korai iskolaelhagyok szamanak csokkentését,
a korai iskolaelhagyas megeldzését.

A korai iskolaelhagyds és a lemorzsolodds megelézéséhez kapcsolddd tovabbi célok
intézményi szinten:

A felkésziilt, elkotelezett és szakmailag elismert oktatok és vezetdk szakmai képzését, a
folyamatos szakmai fejlodését biztositjuk. A rugalmas, egyiittmikodd tanuldszervezet
kialakitasa érdekében folyamatos munkat végziink, és az intézményvezetés hatékonysaganak
folyamatos novelése is célkitlizésiink.



1.1.4.

A korai iskolaelhagyas ¢és a lemorzsolédashoz kapcsolédd tovabbi célok a tanuldk
szempontjabol: differencidlt, személykozpontl nevelés-oktatds megvalositasa; tanulasi kudarc,
lemaradas megakadalyozasa; a bekoOvetkezett probléma lehetséges kezelésére vonatkozod
hatékony intervencid érvényesitése. Célunk, hogy a nalunk végzett tanuldk megtaldljak
boldogulasukat a vilagban.

A nevel6-oktatd munka soran az alabbi célok elérésérére toreksziink:

Felel6s, demokratikus elveket kovetd allampolgéarok nevelése

e Nemzeti értékeket kdvetd magatartas kialakitasa
e Nyitott, elfogado a kiilonb6z6 kultardkat ismerd allampolgarok nevelése
e Kornyezettudatos, a kdrnyezetért tenni akar6 allampolgéarok nevelése
o Egészségtudatos, az egészséget értéknek tekintd, alapvetd egészségkulturdval ¢és
ismeretekkel rendelkezé emberek nevelése
e Onismeret, és tarsasismeret fejlesztése
o Az ¢lethosszig tart6 tanulasra alkalmassa valas kialakitasa
¢ A munkaerdpiacon elvart kompetencidk kialakitasa
o A végzettség nélkiili iskolaclhagyas és a lemorzsolodés csokkentése
Pedagodgiai feladatok

A szakképzd intézmény komplex, egymashoz illeszkedd intézkedések egyiittese révén
torekszik a korai iskolaclhagyas és a lemorzsolddas megakadéalyozasara. Az intézkedések
meghataroz6 elemét képezi a rendszeres adatelemzés, a beavatkozasi képesség folyamatos
fejlesztése, a tanulokozpontd, a tanulok mellett a sziiléket is aktivan bevoné attitiid
érvényesitése, és az iskolan kiviili tanulasi alkalmak, programok rendszeres szervezése. Egyéni
tanulési utak biztositdsa, projektoktatés, fejlesztd értékelés, tanulasi eredmény alapti oktatés

A korai iskolaelhagyas és a lemorzsolddas megeldzéséhez kapcsoldodo tovabbi feladatok
intézményi szinten:
= a kulcskompetencia-fejleszt6 kapacitas megerdsitése, az alapkészségek fejlesztésére
alkalmas eszkozrendszer magas szinvonalon torténd folyamatos biztositasa;

= avesz€lyeztetett tanulok alapkészségeinek fejlesztése, a szakképzeés eredményesebbé
tétele, az iskolai teljesitmény novelése, valamint az egész életen 4t tartd tanulasra
torténo felkészités;

= atanulok iskolatipusokbol fakado teljesitménykiilonbségeinek csokkentése;

= szemeélykozpontu, az egyéni fejlesztést rendszerszeriien kezeld pedagogiai gyakorlat
kialakitasa;

= az ¢letpalya-¢épités kozpontba helyezése karrier-tanacsadasi €s palyaorientacios
eszkozok felhasznalasaval,

= az alapkészségek ¢és a relevans kulcskompetenciak tanuldsieredmény-alapt fejlesztése;
= modulrendszerli tananyag kialakitasa,

= gyakorlati, tantermen kiviili, projekt alapon megszervezett képzési rendszer
mikddtetése.



1.1.5. Pedagoégiai eszkdzok

A tandrakon ¢€s tandrakon kiviili tanitas-tanulds folyamataban valtozatos €s a tanulok
eredményességét szolgald munkaformakat alkalmazzunk, épitiink a tanuléi aktivitasra.

Pedagogiai eszkoztarunkat folyamatosan bovitjiik, folyamatos mddszertani megtjulés
jellemzo6 az oktatoi testiiletre.

JelentOsebb eszkozeink:

e kollaboraciod

e differencialés a tanitasi ordkon

e moddszertani megujulas

e Kooperativ tanulas

lizemlatogatas szervezés

elektronikus tananyagtar miikodtetése

6nallo feldolgozésra alkalmas tananyagok eldallitasa
iskolaradié mikodtetése

iskolatijsag szerkesztése

kulturalis programok szervezése

tanuloi projektek bemutatas

konyvklub, az olvasott mii kozos megbeszélése

A fenti moddszereket alkalmazzuk a tandrdkon, a szabadidds programokon, a
tehetséggondozasban és a felzarkoztatdsban egyarant.

A szakképz6 intézmény a pedagdgiai-mddszertani feladatok kiemelt tAmogatd eszkdzeként
mérési tevékenységet folytat, azaz a lemorzsolddasi veszélyeztetettségre vonatkozé relevans
informaciokat beazonositja, feldolgozza, és ennek alapjan torténik meg a kovetkeztetések
levondsa. A helyi mérés-értékelési tevékenység mellett — elsésorban dsszehasonlitas céljabol —
az intézmény az orszadgos mérési eredményeket is figyelemmel kiséri. A szakképzd intézmény
megeldzo intézkedései a korai iskolaelhagyas kockéazatanak csokkentését szolgaljak.

Az iskolaelhagyas megakadalyozasanak f0 eszkoze a célzott és az idOben torténd reakcio,
amelyhez relevans adatokkal operalo jelz6- és nyomon kdvetd informdacios rendszerre van
szlikség. Ennek alapjan a megel6zd intézkedések kozott kiemelt helyen szerepel - a nevelési
munkakozosség mitkddtetése mellett- a veszélyeztetett tanulok monitorozéasa az e-KRETA ESL
moduljanak segitségével.

Az intervencids intézkedések a korai iskolaeclhagyds kockazatanak kitett, illetve a korai
figyelmeztetd jelek révén beazonositott tanulok lemorzsolodasanak megakadalyozasat célzod
aktiv tevékenységeket foglaljdk magukban. A mindenkori koltségvetési és tamogatasi
lehetdségek  figyelembevételével kiemelt tevékenységet képeznek a  rugalmas,
gyakorlatorientalt, tantermi vagy tantermen kiviili, epochalis, projekt alapon megszervezett
tanulocsoportos foglalkozasok és az egyéni fejlesztés eszkozeinek alkalmazésa fejlesztd
szakemberek igénybevételén keresztiil. A korai iskolaelhagyas szempontjabol veszélyeztetett
tanulok szamdara a tanorai nevelés-oktatds mellett az intézmény folyamatosan torekszik az
extrakurrikularis (iskolan kiviili) tevékenységek biztositasara, azaz sportolasi alkalmakon, az
intézményi partnerek (akar tars szakképzési centrumok) altal szervezett eseményeken és
keriileti rendezvényeken torténd részvételre.



1.1.6. Pedagogiai eljarasok

A pedagodgiai céljaink megvalositasahoz az alabbi eljarasokat alkalmazzuk:

Minden tanév elsé hetében a 9. évfolyamos tanulok beilleszkedését kozos szakmai
program szervezésével segitjiik, amelynek célja az iskolai szabalyok, a rajuk vard
feladatok megismertetése mellett a valasztott szakma iranyaba vald motivacio kialakitasa,
fejlesztése.

Minden tantargy esetében hatékony tanulasi modszertannal segitjiik a didkokat.

Egyértelmi és egységes kovetelményeket alkalmazunk a tanulok értékelése soran.
Az értékelés rendszeres, a tanulok megfeleld visszajelzést kapnak az értékelés
eredményérol.

Oktatasi eredményeink objektiv mérése és értékelése érdekében az orszagos és
centrumszinti méréseken részt vesziink és elemezziik az eredményeket, és intézkedéseket
hozunk.

A tandrakon kiviili programok szervezésével lehet6séget nytjtunk tovabbi ismeretek
elsajatitasara és a kozosségi nevelésre.

A tehetséggondozast - versenyekre valo felkészitést végziink. Osztondzziik diakjainkat
az iskolai, fovarosi, orszagos, és a Centrum tagiskolak altal szervezett tanulmanyi és
sportversenyeken val6 részvételre.

A didkok szamara felzarkoztatast és korrepetalast biztositunk.
Részt vesziink orszagos és fovarosi tehetséggondozo palyazatokon,
Erasmus programokat és egyéb kiilfoldi utakat szerveziink.

Végzettség nélkiili iskolaelhagyas megeldzése érdekében félévkor és év végén Centrum
szinten megtorténik az elégtelennel értékelt tanulok szamanak Gsszesitése. A tanulményi
eredmény biztos értékeli az adatokat és a félévi és év végi értekezleten beszamol az
oktatoi testiiletnek az elért eredményekrol, az érintettekkel kozdsen meghatarozott
feladatokrol, az oktatoi testiiletre varod dontési helyzetekrdl, megoldando feladatokrol.

A korai iskolaelhagyas céljabol fejlesztési tevékenységbe bevont tanulok esetében az
intézmény az adatvédelemre vonatkozd szabalyok érvényesitése mellett az érintett
tanulokat és a sziiloket is tajékoztatja.

Hagyomanyapolo iskolai rendezvényeink:

a tanévnyito,

tanévzard

a gblyaavatd

a szalagavat6

a ballagas

az linnepek,

a nemzeti megemlékezések
a délutani programok,

a didkdnkorményzati nap,

a palyaorientacids nap
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1.2.

— tanulmanyi kirandulasok

A személyiségfejlesztéssel kozosségtejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai
feladatok

Az intézmény teljes tevékenységével, az iskolai élet minden megnyilvanuldsaval nevel,
melynek soran kiemelt feladatunk a tanuldk személyiségének mind teljesebb kibontakoztatasa.
A személyiség fejlodését azzal segithetjiik eld, ha Gnmaguk megismerésére motivald tanulési
kornyezetet szerveziink a tanulok szamara. A Nemzeti alaptantervben megnevezett nevelési
értékek abban az esetben épiilnek be a fejlodo személyiségbe, ha a tanulési tartalmak elsajatitasa
soran a tanulék maguk is aktiv részeseivé valnak ezen értékek megnevezésének ¢és
azonositasanak. Ahhoz, hogy tanuldink képesek legyenek énképiikbe integralni az ujabb és
ujabb ismereteket, folyamatosan gondoskodnunk kell arrdl is, hogy egyre kompetensebbnek
érezzék magukat sajat nevelésiik, sorsuk és életpalyajuk alakitasaban. Ennek érdekében a
Nemzeti alaptanterv miiveltségi teriiletein a nevelés és oktatas pedagogiai szervezését a tanuld
ember szempontjabol kozelitsiik meg, €s torekedjiink a tanuldok on- és vilagszemléletének
folyamatos formalasara. Altalanosan a személyiségfejlesztés célja a minden emberben benne
rejlo fejlodési lehet6ség minél teljesebb megvaldsuldsanak, a tanuldi személyiség teljes
kibontakozasanak segitése. A személyiségfejlesztés céljainak fontos része az értékek
interiorizalasa. Ilyen értékek:

= Az ¢let tisztelete

= Az egészség

= A helyes 6nismeret

= Az egészséges onbizalom

= Az 6nmiivelés

= A masok tisztelete

= A szolidaritas

= A szeretet

= A folyamatos tanulas

= A problémaérzékenység

= A kreativitas

= A szellemi igényesség

= A hazaszeretet

= Az egyetemes emberi jogok tisztelete
= A hazai és az emberiség kultardjdnak megbecsiilése

A személyiséefejlesztd nevelési feladatok:

= Az értelem kimiivelése
* Tanulési motivumok fejlesztése
=  Kognitiv képességek fejlesztése

= Segitd életmodra nevelés
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* Szocialis kompetencia

= Egészséges ¢és kulturalt életmodra nevelés

= Az Osszetartozas érzésének kiépitése kozos feladatokon keresztiil.

* Az empatia és szolidaritas érzésének kiépitése a csoport tagjai irant
= A perifériara szorultak bevonasa a k6zosség aktiv életébe

= A csapatszellem kialakitasa

A tanitasi ordk és tanitasi orakon kiviili egyéb programok, valamint a diakonkormanyzati
munka hatarozzak meg a kozosségfejlesztési feladatokat.

Az aktiv allampolgérsagra, demokraciara nevelés kompetenciajanak alapja az a képesség, hogy
a didkok kiilonféle teriileteken hatékonyan tudjanak kommunikélni. Vegyék figyelembe és
értsék meg a kiillonb6zd nézdpontokat, targyalopartnereikben bizalmat keltsenek ¢és
empatikusak legyenek. Ide tartozik még a stressz €s a frusztracio kezelése, a valtozasok iranti
fogékonysag.

A szocialis kompetencia a személy olyan készségeit és képességeit jelzi, amelyek hozzajarulnak
harmonikus é¢életviteléhez, és meghatdrozzak kozosségi beilleszkedését. A kompetencia elemei
kozott megtaldlhatd a személy Onismerete, sajat magaval szembeni elvarasai, az ezeket
meghataroz6 Onbizalom, a pozitiv szemléletmod, a masokkal szembeni viselkedés, példaul a
tolerancia, a fejlett kommunikacio.

Tanuléinkban ki kell épitentink a feleldsségteljes, kornyezettudatos magatartast. Ez azt jelenti,
hogy elérhetd célokat kell meghataroznia, ezek megvaldsitasa eldtt cselekvési terveket kell
készitenie és megvaldsitania, kitartdan kell dolgoznia céljai elérése érdekében, kelld iddben kell
dontéseket hoznia.

Mindezek a kompetencidk ma az iskolarendszerben kozvetett hatdsok altal formalédnak. A
késobbi életutjuk soran fontos felndtt szerepeknek az elsajatitasa szempontjabol a
didkonkormanyzati munka annak a probapalyanak a lehetdsége, ahol a oktatdi vezetés rejtetten
¢s attételesen valdsul meg.

A korai iskolaelhagyas és a lemorzsolddas elleni kiizdelemben intézményiink egyiittmiikddik a
szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetével €s a Centrumon beliili tars intézményekkel
vezetdi és nem vezetdi szinten egyarant.

Vezetoi képzések, értekezletek ¢€s felkészitok sordn az egymadstdl vald tanulds gyakorlata
folyamatosan érvényesitésre kertil, illetve megvalosul az iskolaelhagyas megel6zésében sikeres
intézményekben torténd tapasztalatok atadasa €s az erre iranyuld események szervezése.

Az iskolai nevelés legfobb célja a személyiség minél tobbféle modon valo fejlesztése, ami nem
valaszthatd el a kozosségtol. Megteremtjiik az egyéni fejlesztés és kozdsségi nevelés
egyensulyat.
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1.3.

1.4.

A teljeskorii egészségfejlesztéssel 0sszefiiggd feladatok

Iskolai keretek kozott torekvésiink, hogy minden tevékenységiinkkel szolgaljuk a tanulok
egészséges testi, mentalis-lelki €és szocidlis fejlodését és személyi és targyi kornyezettel
segitsiik azoknak a pozitiv beallitodasoknak, magatartasoknak és szokasoknak a kialakulasat,
amelyek a fiatalok egészséges ¢€letvitellel kapcsolatos szemléletét ¢s magatartasat fejlesztik.

A részletes feladatokat a 2. fejezet Egészségfejlesztési programja tartalmazza.

A kozossegfejlesztessel, a szakkeépzo intézmény szerepldinek
egylttmiikodésével kapcsolatos feladatok

A kozosségfejlesztés legfobb szintere az osztalykozosség, de ezt a célt szolgaljak a kozos
iskolai programok, rendezvények is. A kozoOsségfejlesztés koordinatora az osztalyfonok,
egylittmiikodésben a tobbi oktatoval €s a sziilokkel.

Az osztalykozOsség szerepe, feladatai:

A tanul6 fejlédésének meghatarozo tényezdi a csalddban elsajatitott szokasokon, normékon tul
a barati korben kialakitott kapcsolatok és értékrend. Az osztalykozosség a kdzépiskolaban sok
alapismerettel, szokdssal, szemléletmodddal rendelkezd tanuldk egyiittese, ahol a meglévd
¢letszemléletet kell formalni és tovabb fejleszteni. Ebben nagy szerepe van a kozosségnek, a
kortarsak egymasra hatdsénak.

Mivel a tanulo idejének nagyobbik részét tolti az osztalykdzosségben, meghatarozd annak
légkore, szellemisége, hatdsa, a tanuldk egymas kozott kialakuld kapcsolatrendszere,
viselkedési formai. Kialakitdsdban, formalasaban alapvet6 szerepet tulajdonitunk annak, hogy
a kiilonb6z6 csoportok mind magukéva tegyék az egységes iskolai alapelveket.

e az iskola alapelveinek, céljainak megfeleld kozosségi normak kialakitasa, elfogadtatasa
¢s az ennek megfelel6 magatartas kialakitasa,

e az egyéni értekek felismerése,

® egymas, illetve a tobbség véleményének tiszteletben tartasa,

e cgymads segitése a tanulasban és az egyéni vagy beilleszkedési problémakban,
® a massag elfogadasa, tolerancia,

e masok gondjainak, nehézségeinek felismerése segitése, tamogatasa,

e Onszervezddés kiilonbozo tevékenységekre, akcidkra, az 0sztalykozosség tobbsége altal
elfogadott célok, feladatok megvalositasara,

e az osztaly didkdnkormanyzati szerepvallalasanak tudatositdsa, megvalodsitasa,

o a kozOsségi szolgalat beépitése a nevelési folyamatokba. Ennek keretében a tanuldkat
meg kell ismertetni a kozosségi szolgalat fontossagaval, €s el kell érni, hogy a kozosségért
végzett munka a mindennapi élet része legyen. Az iskola kapcsolatokat épit ki olyan
alapitvanyokkal, szervezetekkel, ahol a k6zosségi szolgélat teljesithetd, de biztositjuk,
hogy a tanulok személyiségiiknek, érdeklédésiiknek megfeleléen sajat maguk is
megkereshessék ennek lehetdségeit.
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Az iskolai kozosségfejlesztés érdekében ajanlott programok:

Szinhéaz- és muzeumlatogatas,

Kiilsé szakmai programok: pl. kihelyezett tanéra, muzeumpedagogiai foglalkozas,
vallalatlatogatas,

Iskolapszichologus, védond, csaladsegitd altal vezetett témafeldolgozo orak, kiilondsen
ha az osztalyban jelentkezd probléma rendezéséhez van erre sziikség,

Osztalyk6zosségnek szervezett kirandulasok, dramapedagdgiai foglalkozasok

A nevelés szinterei

Egyre tobbszor tapasztaljuk, a csalddban torténd nevelés hidnyossagait, emiatt tobb feladat
harul az iskolara, oktatora, osztalyfondkre. . Az iskolai életben ennek azért van kiiléndsen
fontos szerepe,

Fo torekvésiink, hogy minden oktato haszndlja ki a tandrdin adodo nevelési lehetdségeket.

Az osztalyfénoki oOrdk témainak megvalasztdsakor igazodunk a tanuldk életkori
sajatossagaihoz és az adott kozdsséghez.

Az oktatoink nyitottak a probléma feltar6 beszélgetésekre, igy a tandrai sziinetekben,
tanitasi ordk utan, vagy a kozos iskolai programok sordn lehetdség van veliik beszélgetni.

Feladatunknak tartjuk azt is, hogy tartalmas, sokszinti kulturalis és sportprogramot
szervezziink a tanuldknak, ahol az ismereteken tal az izlésformalas, a viselkedés alakitasa
van lehetdség.

A kirdndulasok, a kozds sporttevékenységek a mikrokozosségek erdsitése mellett, az
egeészseéges ¢letmodra nevelésben a természet, a kdrnyezet értékeinek megismerésében €s
megbecsiilésében jatszanak fontos szerepet. A k6z0os jatékok, a kellemesen eltdltott idével
egylitt Uj baratsagok szovodését is jelenthetik, €s a tanulok egymads értékeit is jobban
megismerhetik, tiszteletben tarthatjdk a masok altal képviselt értékrendeket. Itt érthetik
meg, hogy az ember a természet része, felelds a kornyezete megdovasaért. Itt alakulhat ki
az ember €s természet harmonikus kapcsolatardl a helyes szemlélete és az az igénye, hogy
Ovja és gyarapitsa is ezeket az értekeket.

A kozoOsségi programok a szabadidé tartalmas eltoltésének szemléletét formaljék,
meghatarozoi lehetnek a késébbi €letvitel kialakitasanak.
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1.5.
1.5.1.

1.5.2

Az oktatok feladatai, az osztadlyfonoki munka tartalma, az osztalyfénok feladatai

Az oktatok feladatai

Oktato munkaja tervezett, tanuldsi eredmény alapa. Oktatasi modszerei és stilusa alkalmasak
az érdeklodés felkeltésére és fenntartasara, az Ondllo tanulds tdmogatdsiara. Az oktatd
felelosséggel €s Onalldan, a tanulok nevelése és oktatasa érdekében végzi munkajat.

1.

9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Az oktatasi tevékenység tanuldsi eredmény alapti megtervezése tantargyanként,
évfolyamonként a képzési idore, illetve egy tanévre.

A tandran kiviili foglalkozasok megtervezése, foglalkozdsonként egy tanévre, illetve a
foglalkozas id6tartamara.

Felkésziilés a tanitasi orakra, az 6rak tartalmi, technikai elokészitése.

Dolgozatok, feladatlapok és egyéb a tanulok tudasat, eldrehaladasat mérd anyagok
elkészitése.

A tanuloi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, (diagnosztikus, formativ és
szummativ) értékelése, a fejlesztd értékelés rendszeres alkalmazdsa, az osztalyzatok
megallapitasa az egyes értékelési funkciok jellemzdinek megfelelden.

A tantargyhoz kapcsolodo, a szakmai munkakdzosség altal meghatdrozott szamu €s stly
irasbeli beszamolok megiratdsa, kijavitasa, értékelése, osztalyozasa a Szakmai
Programban és a munkak6zosségi helyi tantervben rogzitettek szerint.

Folyamatos visszajelzés nytjtasa a tanuloknak teljesitményiikrél, tudasszintjiikrol.

Korszerii és valtozatos értékelési modszerek alkalmazasa, amelyek a tanulok és sziileik
szamara egyarant atlathatoak.

A szakmai és pedagogiai modszerek fejlesztése, tovabbképzéseken valo részvétel.
Az 0nall6 tanulds tdmogatasa.

A tanulok aktivitasat megkoveteld, munkaformak alkalmazasa.

Tanévenkeént 2-3 tanorat feloleld mdodszertani jitdsainak bemutatésa.

Ugyeleti, és helyettesitési feladatok elldtisa az oOrarendhez igazodd beosztasnak
megfelelden.

A Kréta haladasi és osztalyozo naplo részének naprakész vezetése.
Ko6zremiikodés az iskola éves munkatervében szerepld rendezvényeken.
Kozremiikodés a szakteriiletnek megfelelé munkakdzosség tevékenységében.
A sziil6k tajékoztatasa a tanulok eldémenetelérdl

Félévente értesiti a gyengén all6 tanulok sziileit

Fogadoorat tart

Részvétel az oktatoi testiilet értekezletein.

Az oktaté tovabbi feladatait az SZMSZ, kotelességeit a szakképzési torvény 49. §-a illetve a
Vhr. 137.§-a tartalmazza.

Az osztalyfonoki munka tartalma, az osztalyfonok feladatai

Az osztalykozosség kialakitasaban meghatdrozo a szerepe az osztalyfonoknek. Kiilondsen
fontos a szerepe a problémak felismerésében €s azok feltarasaban, illetve 6sszekotd kapocs az
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iskolai neveld oktatd munkat segité munkatarsak kozott, pl. pszichologus, a csaladsegito,
veédono.

Szervezd, iranyito a tanulok, az osztalyban tanitd oktatdk, az iskola és a sziil6i haz kozott.

Az iskola szakmai programjanak megfeleléen neveli osztalyanak tanuloit.

Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, a sziilokkel egyiittmiikddve erdsiti az
iskola-sziil6-diak kapcsolatot.

Az e-napl6 atjan rendszeresen informalja a sziiloket a tanulok tanulmanyi eldmenetelérdl,
hianyzasarol, késéseirdl, a dicséretekrodl és elmarasztaldsokrol.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité oktatok munkajat, 6rat latogat az osztalyaban.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

Elékésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eléirt idoben leadja a
kirandulasi tervet.

Segiti a tanulokdzosség kialakulasat és a DOK (diakonkormanyzat) képviseletét.
Kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziildi munkako6zosséggel, az
osztaly diak-Onkormanyzati vezetdségével.

Kialakitja a realis onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal onallosagra
¢s ontevékenységre nevel.

Az osztalyfonoki tevékenysége soran kiilonds figyelmet szentel az egyenld banasmod

érvényesitésére. Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval valo
torédését (sziinetekben, kiranduldsokon, iskolai rendezvényeken).

Figyelemmel kiséri az osztalyteremben a berendezési targyak épségének megdrzését, a
rendet, a tisztasagot.

Szempontokat és tanacsokat ad tanitvdnyainak a hatékony tanulasi modszerek és a helyes
idObeosztas elsajatitasdhoz.

Evente két alkalommal elékésziti és megtartja a sziildi értekezleteket.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset-, és munkavédelmi tajékoztatot,
a jegyzOkonyvet aléiratja a tanuldkkal.

Elvégzi az osztalyfonoki adminisztracids teendoket, felel az osztalynaplo, a torzslapok,
a

bizonyitvanyok és mas nyilvantartdsok szabalyszerli €s naprakész vezetéséért. Ellenorzi
az érdemjegyek beirasat, regisztralja és igazolja a tanuldk hianyzasait, figyelemmel kiséri
az igazolasokat, a mulasztdsok okait. Igazolatlan hidnyzasok esetén megteszi a
torvényben eldirt sziikséges 1épéseket.

beszamolot készit a félévi és az év végi osztalyozo értekezletre,
félévente felhivja az oktatok figyelmét a gyengén 4all6 tanulok sziileinek értesitésére (Az
értesités oktatoi feladat!).
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1.6.

= A koz0Osségi szolgalatrol tdjékoztatja a belépd 9. osztalyosokat €s sziileiket, tajékoztatast
ad a teljesités lehetdségeirdl, és ellatja az 50 ora kozosségi szolgalat teljesitésével
Osszefliggd adminisztracids feladatokat.

= Hianyzas, illetve az elsd igazolatlan hidnyzas esetén hivatalos levélben értesiti a tanuld
sziileit és felhivja figyelmiiket a tovabbi hianyzasok kovetkezményeire.

A kiemelt figyelmet 1gényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendje

Kiemelt figyelmet alapvetden két csoport igényel, az egyik a veszélyeztett tanulok kore, a masik
pedig a tehetséges tanulok.

A mai vilagunkban folyamatosan nd a szocidlis, a csaladi az egészségiigyi vagy egyéb okbol
fakadd veszélyeztetett gyerekek szdma. Ezért folyamatos és legfobb feladatunk, hogy
pedagdgiai munkank minden teriiletén a prevencidé gyakorlata érvényesiiljon. A prevencid
szempontjabol fontosnak tartjuk olyan koriilmények biztositasat, amelyekben a tanuldk jol
érzik magukat.

A prevencids munka eredménye, ha a tanuld képessé valik a tarsadalmilag el nem fogadott
jelenségekkel szembeni dnvédelemre, ha az agressziv magatartas helyett az onfejlesztd, épitd
magatartasformat valasztja.

Veszélyeztetett tanulok:
e tanulményaikban gyengén teljesitok
e Deilleszkedési problémakkal rendelkezék vannak
e magatartasi nehézségekkel kiizdok
e hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
e acsalad értekkozvetitd sajatossagai szerint problémas didkok
e sajatos nevelési igényll tanuldk
o egészségiigyi okbol veszélyeztett tanulok

e szocialis okbdl veszélyeztetett tanulok

Pedagogiai eszk6zok:
e szlirés az osztalyfonokok és az osztalyban tanitok segitségével
e sziil6i tajékoztatas
e 0sztalyfonoki orak,
o osztalyfonokkel torténd beszélgetések
o felzarkoztatd foglalkozas
e mas teriileten sikerélményhez juttatni

e differencialt munka a tanoran
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1.7.

Kiils6 partnerek:

Ha az iskola a tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése ¢érdekében felveszi a kapcsolatot és
egylttmiikodik a kovetkez6 partnerekkel:

e iskolai pszichologus

e az iskolai csaladsegitd

o teriiletileg illetékes gyermekjoléti szolgalat

e védono, iskolaorvos

e atanulo lakohelye szerint illetékes jegyzo,

e atanulo lakohelye szerinti illetékes gyamhivatal

Kiemelten tehetséges tanuldk

A neveld oktatdé munka soran fontosnak tartjuk a tanuldink képességeinek minél szélesebb
kibontakozasat. Valljuk, hogy mindenki tehetséges valamiben. Ezeket a tanulokat sokoldaltian
fejlessziik

A fejleszt6 munka szinterei:

e atanorak,
e az emelt szintl érettségire felkészitd tanorak,
e atovabbtanulasi esélyeket novelo tréningek, felkészitések,

e az orszagos ¢€s regiondlis tanulméanyi és szakmai versenyekre vald felkészitd
foglalkozasok

e az iskolai és a szakképzési centrumon beliil szervezett versenyeken valo részvétel,

e atanoran kiviili foglalkozasok

e akiilsd szervezetek altal szervezett foglalkozésok,

o felkészitések nemzetkdzi szakmai képesités megszerzésére (pl. Europass, nyelvvizsga),

e cgyéni és csoportos projektmunkak, amely sordn mindenki megtaldlja a szdmara
megfeleld feladatot, szerepet

A tanuloknak a szakképzd intézményi dontési folyamataiban valo részvételi joga
gyakorlasanak rendje

Az intézmény legfontosabb dontéseinek meghozdsdra — a jogszabalyban meghatarozott
esetekben — az oktatoi testiilet jogosult. Az egyéb dontések meghozasa az intézményvezetd
jogkore. Azokban az ligyekben, amelyek az iskola tanuldinak jelentds részét érintik, a dontési
folyamatban lehetdséget biztositunk a didksadg szamara véleményének kifejtésére, a dontési
folyamat befolyasolasara.

Teljes kortien biztositjuk a jogszabalyok altal a didkonkormanyzat vonatkozasadban deklaralt
véleményezési jogok €rvényesitését. A didkonkorményzat tdjékoztatasa, a dontést megel6zo
informalés, a didkdnkorméanyzat véleményének beszerzése az intézmény igazgatdjanak a
feladata. A tanulok érdekeinek képviselete a diakonkormanyzat miikodésén keresztiil valosul
meg. A didkdnkorméanyzat munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott pedagogus
koordinalja.
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1.8.

A didkonkormanyzat véleménvét ki kell kérni:

e aszakképzd intézmény SZMSZ-nek elfogadasa és annak modositasa elott,

e az alapitd a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatos dontése eldtt

a szakképzd intézmény hazirendjének elfogadasa elott,

az elsd tanorat megel6z6 foglalkozasok kezdd idépontjarol,

a tanulokat érintd programokrol az éves munkaterv elkésztése elott

a szakképzd intézményi sportkor mitkodési rendjének megallapitasahoz,

az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

A tanulo, a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, az oktato, szakképzd
intézmény és a szakképzd intézmény partnerei egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatok és az egymassal vald kapcsolattartasuk formai

A korai iskolaelhagyds ¢és a lemorzsolodas elleni kiizdelemben intézménylink
egylttmiikodik a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetével és a Centrumon beliili
szakképzd intézmények vezetéi €s nem vezetdi szinten egyardnt. Az intervencids
tevékenységek részét képezi a sziilokkel és egyéb iskolan kiviili szereplokkel torténd haldzati
kapcsolatok megerdsitése, illetve kialakitdsa, amelynek keretében az illetékes keriileti
onkormanyzatokkal, a roma szervezetekkel, gazdalkodé szervezetekkel, sport- és kulturalis
egyesiiletekkel ¢és tarsadalmi szervezetekkel torténik célzott egylittmiikédés a korai
iskolaelhagyas és a lemorzsoldodas megelozése céljabol. Vezetdi képzések, értekezletek és
felkészitok sordn az egymastol vald tanulds (peer learning) gyakorlata folyamatosan
érvényesitésre keriil, illetve megvalosul az iskolaeclhagyas megel6zésében sikeres
intézményekben torténd tapasztalatok ataddsa és az erre irdnyul6 események szervezése (peer
coaching).

Az iskola kapcsolatrendszerében egyenrangu szerepld a tanuld, az oktatd és a sziild.
Iskolank nevelési céljainak megvalositasa érdekében a sziilokkel teljes korti és alkoto
egyiittmiikddésre, nyitottsagra toreksziink. Iskoldnk segitséget nyljt a sziildknek nevelési
problémaik megoldasdban, keresi azokat a formakat, amelyekben ez a segitségnyujtas
hatékonyan megvaldsulhat. Ugyanakkor kéri és igényli a sziilok tevileges segitségét a nevelési
szempontbol fontos programjainak megvalositasaban. Iskolank személyes, bizalomteljes
kapcsolat kialakulasat segit6 talalkozasokat, rendezvényeket, eldadasokat szervez a sziilokkel,
amelyek megalapozzak, eldsegitik az egyiittmiikodést. Toreksziink arra, hogy objektiven és
szeretettel tarjuk a sziilok elé gyermekiikkel kapcsolatos problémakat és keressiik a lehetséges
megoldasmodokat

A sziilo1 kapesolattartas forumai

e Sziil6i szervezet (osztalyonként)
e Sziildi szervezet valasztmanya (az osztaly sziildi munkakdzosség vezetdi)

A kozvetlen informacidcsere a sziil6i értekezleteken, a fogaddorakon (évente 2 alkalommal
kozos €s valamennyi oktatonak heti), és az egyéni megbeszéléseken torténik. Az oktatok €s a
szilok megbeszéléseket folytatnak az iskolai életet érintd kérdésekben a sziiloi
munkakozdsségek altal szervezett talalkozon, a sziiloi szervezet valasztmanyi rendezvényein.
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Az iskola Krétan keresztiil levélben értesiti, a honlapon tajékoztatja a sziiloket az éves
munkatervérdl, és tajékoztatot ad a programokrol. Az oktatdi munkarol informaciot kaphatnak
a sziilok, lehetOséget biztositunk arra, hogy eldzetes egyeztetés alapjan a tanulokkal folyo
munka barmely teriiletére betekintést nyerjenek. A tanulok tanulmanyi haladasarol, esetleges
problémakrol fogaddorakon kaphatnak tajékoztatast.

A szil6i1 tdjékoztatas forméai

e e-naplo,
e cgyéni személyes és telefonbeszélgetések, konzultaciok,
e sziiloi értekezleteken projektbeszamolok.

Kapcsolat a fenntartoval

Az iskola fenntartojaval és mas szervekkel elsdsorban a Budapesti Gazdasagi Szakképzési
Centrum kozponti szervezetén (1074 Budapest, Dohany u. 65.) és munkatarsain keresztiil tartja
a kapcsolatot a Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltak szerint. Az
intézmények és a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum koézponti szervezetének
kapcsolatrendszerét és a kapcsolattartas formdit a BGSZC Szervezeti és miikodési Szabalyzata
irja le. Kapcsolattartas modja: A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrummal a kapcsolatot
elsdsorban az iskola igazgatdja tartja. Az igazgatd, vagy akadalyoztatdsa esetén az iligyeletes
igazgatohelyettes a rendkiviili eseményekrdl azonnal (ill. 24 6ran beliil irasban) jelentést tesz a
BGSZC féigazgatdjanak vagy az illetékes munkatarsnak

Kapcsolat méas intézménvyekkel

e Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara: A tanuldink szerzédésével, a szintvizsga,
valamint a szakmai vizsga lebonyolitasaval Osszefliggésben a Kamaraval allunk
kapcsolatban.

o Koznevelési intézmények :Az altaldnos iskolakat folyamatosan tajékoztatjuk iskolank
miikodésérol, a felvételi lehetdségekrol, az oktatott szakmakrol, részt vesziink az iskolak
palyavalasztasi sziildi értekezletén,

e A BGSZC-hez tartozd szakképzé intézmények Oktatdi egylittmiikddések, kooperativ
munkavégzés, helyi tantervek egyeztetése az atjarhatdsag biztositasa érdekében.

e Hasonl6 profilti szakképzd intézmények A hazai, és hataron tali, gazdasagi, szakmat
oktato iskolakkal folyamatos munkakapcsolatban allunk

e FelsOoktatasi intézmények A tovabbtanulds tamogatdsa érdekében a gazdasagi,
turisztikai, informatikai képzést folytaté intézményekkel tartunk fenn kapcsolatokat.

e Kapcsolat cégekkel A gyakorlati képzésben részt vevo vallalati kapcsolatainkat évrdl évre
bovitjiik. A vallalati kapcsolatoknak kettds szerepe van: egyrészt partnereink gyakorlati
képzohelyként részt vesznek a nalunk tanulod didkok szakmai gyakorlati képzésében,
masrészt a cégeknek a palyaorientdcidban van szerepe ilizemlatogatasok, szakmai
latogatasok szinterei.
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1.9.

A tanulmanyok alatti vizsga szabdlyai, a szobeli vizsga felvételi kovetelményei

A tanulmanyok alatti vizsgdkrol a Szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény 60.
paragrafusa, valamint a szakképzésrol szolo torvény 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet 180-193.
paragrafusai rendelkeznek.

Altaldnos szabélyok

A tanulményok alatti vizsga vizsgaiddszakat a tanulmanyok alatti vizsgat megel6z6 harom
hoénapon beliil jeloljik ki. A tanulmanyok alatti vizsga idOpontjardl a vizsgazot a vizsgara
torténd jelentkezéskor irasban tajékoztatjuk. Tanulméanyok alatti vizsgat a tanuld fliggetlen
vizsgabizottsag el6tt vagy abban a szakképzé intézményben teheti le, amellyel tanuloi
jogviszonyban 4ll. A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhetd.

Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjara:
= aki osztalyozo vizsgara jelentkezik,
= akit a nevelQtestiilet hatdrozataval osztalyozé vizsgara utasit,
= akit a nevelQtestiilet hatdrozatival javitovizsgara utasit.

* tovabba mas intézmények olyan tanuldira, akik atvételiiket kérik az intézménybe és ennek
feltételeként az intézmény igazgatoja kiilonbozeti vizsga letételét irja eld.

Az egyes tanulmanyok alatti vizsgakra vonatkozé részletes szabalyokat a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 64-78. §-ok és a 12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet 180-193.§-0k ismertetik.

A tanulmanvok alatti vizsgak fajtai

Osztalyozo vizsga

Osztalyozovizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz:
a) felmentették a foglalkozason valo részvétele aldl,

b) engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben
vagy az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget,

) a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendeletben
meghatarozott 1dénél tobbet mulasztott €s az oktatoi testiilet dontése alapjan
osztalyozovizsgat tehet,

d) elérehozott érettségi vizsga esetén

e) a tanuldo a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fiiggetlen
vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Osztalyozovizsgat az éves munkaterv szerint meghatarozott idopontban, (tervezetten
februarban és juniusban) lehet tenni. Ha a vizsgazoé a vizsgan felrohaté okbol nem jelenik meg,
vizsgédja sikertelen, az osztalyozo vizsgdn szerzett elégtelen érdemjegyét javitévizsgan
javithatja

Egy osztalyoz6 vizsga egy adott tantargy ¢és egy adott évfolyam kovetelményeinek teljesitésére
vonatkozik. Osztdlyozé vizsganak szadmit a szakképzd intézményben — a szakképzésre
vonatkoz6 rendelkezések szerint — szervezett beszdmoltato vizsga is.
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4.

Az osztalyozo/beszamoltatd vizsga tantargyi kovetelményei a Szakmai Program Szakiranyu
oktatasra vonatkoz6 képzési program részében keriil részletes meghatarozasra az adott tanév
osztalyozé vizsgajan a Képzési Programvonatkozo tantargyanak adott évi kovetelményei, mely
az iskola honlapjan megtalalhato.

kiillonbozeti vizsga

Mas iskolabol torténd atvétel, illetve agazatvaltas esetén a tanulményi eredmények és a
férohelyek alapjan, az atvételrdl az igazgatd dont. Azon tantargyakbdl, amelyet a tanuldé nem
tanult, nem szerzett osztalyzatot, kiilonbozeti vizsgat kell tenni. A tanuld az atvételének
megfeleld évfolyamon, illetve a valasztott dgazatban a legalabb elégséges szinten teljesitett
kiilonbozeti vizsga eredménye alapjan folytathatja a tanulmanyait

potlé vizsga

A vizsgdz6 potlo vizsgat tehet az igazgato altal meghatarozott vizsganapon, ha a vizsgardl neki
fel nem réhatd okbol elkésik, tavol marad vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel eltdvozik,
miel6tt a valaszadast befejezné. A vizsgazonak fel nem rohaté ok minden olyan, a vizsgan vald
részvételt gatld esemény, koriilmény, amelynek bekdvetkezése nem vezethetd vissza a vizsgazo
szandékos vagy gondatlan magatartasara.

Az igazgat6 engedélyezheti, hogy a vizsgazo a potlovizsgat az adott vizsganapon tegye le, ha
ennek a feltételei megteremthetdk.

javitd vizsga
Haromnal tobb év végi elégtelen esetén a tanuld évfolyamot ismételni koteles.
Javitovizsgat tehet a vizsgdzo, ha

a) atanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztalyozd vizsgardl, illetve a kiilonbdzeti vizsgarol szamara felrohato okbol elkésik,
tavol marad vagy a vizsgardl engedély nélkiil eltavozik.

A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziild nyilatkozhat tigy, hogy a tanulé nem ¢€l a javitévizsga
lehetdségével. Ebben az esetben, tovabba, ha a javitovizsga eredménye elégtelen legalabb egy
targybol, a tanuld csak évismétléssel folytathatja tanulmanyait.

Javitdvizsga letételére az augusztus tizenotodikétdl augusztus honap utolsd napjaig terjedd
iddszakban az igazgatd altal meghatarozott idépontban van lehetdség.

Elorehozott érettségi vizsga

Elérehozott érettségi vizsga — a szakmai vizsga kivételével — a) az NKt.-ban meghatarozott
barmely kotelezd érettségi vizsgatargybol — az idegen nyelv érettségi vizsgatargy kivételével —
legkorabban a tizenkettedik évfolyam majus—juniusi vizsgaidészakdban, b) barmely mas
érettségi vizsgatargybol és idegen nyelv érettségi vizsgatargybol legkorabban a tizenegyedik
évfolyam oktober—novemberi vizsgaiddszakdban tehetd a tanuloi jogviszony fennalldsa alatt,
az adott vizsgatargyra vonatkozoan meghatarozott kovetelmények teljesitését kovetden.

Az eldrehozott érettségi vizsga a k6zosségi szolgalat teljesitésére tekintet nélkiil megkezdhetd.
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Ha a tanulé valamely tantargybodl eldrehozott érettségi vizsgat tett, azzal az adott tantargy
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette. Az idegen nyelvbdl letett elérehozott érettségi vizsga
azonban a szakmai nyelvi foglalkozason valo tovabbi részvétel al6l nem mentesit.

Agazati alapvizsga

Agazati alapvizsga allami vizsga a 10. évfolyamon, amely a tanulénak az adott dgazatban
torténd munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat és kompetencidit méri. A tanul6 az
agazati alapoktatds elvégzését kovetéen tehet agazati alapvizsgat. A tanuldé magasabb
évfolyamra nem Iéphet, ha elégtelen agazati alapvizsgat tett. A sikertelen alapvizsga utan
javitovizsgat a jogszabalyi eldirasok szerint egy alkalommal lehet kell tenni. Az agazati
alapvizsga részletes szabalyait €s kovetelményeit a Képzési és Kimeneti kovetelmények
tartalmazzak.

Vizsgaiddszakok

e Osztalyozdvizsgak:
I. vizsgaidészak: Minden félévkor, januar 10.-e és januar 20.-a kozott az egyéni
tanulmanyi rendben tanuldk, a térvényben szabalyozott mértékli hidnyzast meghalado
tanuloknak,
II. vizsgaidészak: Minden ¢év aprilis 1-je és 30.-a kozott a nem osztalyozhatd végzos
tanuloknak és az eldrehozott érettségizéknek,
1. vizsgaidészak: Minden év végén majus 15.-e és az adott tanitasi év utolsé tanitasi
napja kozott az egyéni tanulmanyi rendben tanuloknak, a térvényben szabalyozott
mértékll hidnyzast meghalado tanuldknak, az év végén nem mindsithetd tanuloknak.

e Javitd vizsga:
Evente egyszer, augusztus 15.-e és augusztus 31.-e kozott.

e A kiilonbozeti vizsga:
A tanév soran barmikor.
e Potlo vizsgak:
Az osztalyoz6 vizsgak utani 15 napon beliil keriil lebonyolitésra.

A vizsgarol valod tavollét igazoldsara a tanulonak 5 munkanap all rendelkezésére.

Tanulmanyok alatti vizsgaszabalyzat

Minden vizsgatantargy kovetelményei azonosak az adott évfolyam adott tantdrgyanak a
kerettanterv, programtantervek, valamint az iskola szakmai programjanak helyi tantervében
talalhatd kovetelményrendszerével, illetve részletesen megtalalhatdo az iskolai honlapon
(www.budaitechnikum.huy).

A technikumban, olyan tantargybol, amely kovetelményeinek teljesitésével a helyi tanterv
alapjan valamely vizsgatargybol a tanulod érettségi vizsga letételére vald jogosultsdgot
szerezhet, a tanulmanyok alatti vizsgdn minden évfolyamon kdotelezd kovetelmény a minimum
hatvanperces, az adott tanév helyi tantervének legfontosabb tanulmanyi kdévetelményeiket
magaban foglalod irasbeli vizsgarész, valamint a szobeli vizsgarész sikeres teljesitése.
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1.10.

A tanuldt a vizsga eredményérdl az utolsd vizsgédja befejezését kovetden, legkésdbb a
kovetkezd napon tajékoztatni kell.

A felvétel €s az atvétel helyi szabalyai

Tanuldi jogviszony keletkezése

A tanul6i jogviszony felvétellel vagy atvétellel keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés,
illetve kérelem alapjan torténik. Az igazgatdé dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a
felndttképzési jogviszony l1étrehozasarol. Az osztalylétszam legfeljebb 32 6, amely a fenntarto
engedélyével legfeljebb husz szdzalékkal tulléphetd. A minimalis osztaly- és csoportlétszamot
a fenntart6 hatarozza meg. Amennyiben az iskolai létszamok megengedik, lehetdséget nyujtunk
iskolankban tanuléi atvételre. Ev kozben a felvételrdl az igazgatd dont, a dontéselékészitésben
részt vesz a felvételi bizottsag, melynek tagja az iskolavezetés egy tagja, a leendd osztalyfonok
¢s egy munkakodzosség-vezetd. Azonos agazat esetén az atvétel kiilonbozeti vizsgdk nélkiil
torténhet. Mas 4gazat, illetve gimndziumi atvétel esetén mérlegelni kell a felvételi bizottsagnak
a kiilonbozeti vizsga-vizsgdk letételének varhatd kimenetelét az iskolank altal dsszeallitott
matematika és szovegértés feladatlap eredményét, idegen nyelvi tudasat, a jelentkezd tanulo
korabbi iskoldjaban kapott fegyelmez6 és fegyelmi intézkedéseket.

Ha az iskolavaltas nyéron torténik, a javitovizsgak ideje alatt (augusztus végén) a hianyz6 koz-
ismereti és szakmai tantargyakbol kell kiilonbozeti vizsgat tenni.

A tanév sordn vald iskolavaltds esetén lehetdséget nyujtunk arra, hogy az adott tanév
tantargyaibol kiilonbozeti vizsga nélkiil dolgozatok megirasaval vagy szobeli felelésekkel
potolja az érkezd tanuld az éltala az el6zd iskoldjdban nem tanult tananyagot. Az el6zd
évhianyzo6 kozismereti és szakmai tantargyaibol kiilonbozeti vizsgat kell tenni legkésobb az
adott félév zarasa el6tt egy honappal. Ha ez nem sikertil, a tanulo javitovizsgat koteles tenni. A
kiilonbozeti vizsgak letételéhez oktatdi segitséget nyjtunk (konzultacid, korrepetalas).

Felvétel az elsd technikumi évfolyamra

A 9. és 9.ny évfolyamra torténd felvétel szabalyait és eljarasrendjét az aktualis jogszabalyoknak
megfelelden, évente a az oktatdtestiilet fogadja el a tanév Felvételi eljards rendjében.

Az iskola csak a hetedik évfolyam tanév végi és a nyolcadik évfolyam félévi osztalyzatokat
veszi figyelembe, nem kéri a kozos irasbeli felvételi vizsga megirasat és nem tart szobeli vizsgat
sem. Pénziigyi szamviteli ligyintézo és logisztikai technikus képzésre matematikabol felmentett
tanulokat nem vesziink fel. Amennyiben a jelentkez6k szdma meghaladja a felvehetd 1étszam
haromszorosat, az iskola kozponti felvételi eljarast fog tartani.

A szakképz0 intézménybe csak olyan tanulot lehet felvenni vagy atvenni, aki az ltala véalasztott
szakmara vonatkozdéan a képzési €s kimeneti kovetelményekben eldirt egészségiligyi
alkalmassagi, és ez alapjan eldrelathatdan nincs akadalya a szakmai vizsgara bocsatasnak. Az
iskola f6 feladataként technikumi szakmai oktatast a tobbi gyermekkel, tanuloval egyitt
nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl, latds és hallds fogyatékos, mozgésszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdd gyermekek,
tanulok iskolai nevelését, oktatasat folytatja olyan mértékben, ahogyan az intézmény ezen
tanulok szakszerli ellatasat egyértelmiien biztositani tudja. A felvételrdl és az atvételrdl az
igazgat6 dont.

Az intézmény kilencedik évfolyamara valo felvétel a kovetkezd feltételek teljesitése utan lehet:
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1.11.

o sikeres felvételi eljaras jogszabalyban meghatarozott rendje szerint
e 8. osztaly elvégzését igazolo bizonyitvany

Altalénos iskolai tanulonak iskolankba felvételi eljaras keretében torténd felvételére a 20/2012
(VI11.31.) EMMI rendelet 26-44 §-at alkalmazzuk, kivéve atvételkor.

Az é4gazati alapvizsgat tett tanuld atvétele az agazati alapoktatas tekintetében nem kothetd
kiilonbozeti vizsgadhoz, ha az atvételre az agazati vizsga letételét kovetd tanévben kertil sor.

A tanul6 magasabb évfolyamba Iépésének feltételei

Az iskola magasabb évfolyamdra Iéphet az a tanuld, aki a helyi tantervben eldirt, a tovabb
haladashoz sziikséges kovetelményeket legalabb elégséges szinten teljesitette, beleértve a
sziikséges készségek meglétét és az elvart kimeneteli kovetelményeket valamennyi tantargybol.

Ha a tanulonak — az ideiglenes vendégtanuloi jogviszony idGtartamanak Kivételével — egy
tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztdsa egyiittesen a kétszazotven foglalkozast vagy
egy adott tantargybol a foglalkozasok harminc szazalékat meghaladja, és emiatt a tanuld
teljesitménye tanitasi év kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem
mindsithetd, kivéve, ha az oktatoi testiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen. Az
oktatoi testiilet az osztalyozd vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szdma meghaladja a husz foglalkozast

Ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szorgalmi idészakon kiviili egybefiiggd
gyakorlatrdl valo igazolt és igazolatlan mulasztasa nem meghaladja a szorgalmi idészakon
kiviili egybefliggd gyakorlat foglalkozasainak husz szézalékat.

Az igazolatlan mulasztas nem haladja meg a szorgalmi iddszakon kiviili egybefiiggd gyakorlat
foglalkozasainak 6t szdzalékat. Az igazolatlan mulasztast a tanuld, illetve a képzésben részt
vevo személy potolni kételes. Ha a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy mulasztasa
az e bekezdésben meghatarozott mértéket eléri, és a mulasztasat a kovetkezé tanév
megkezdéséig potolja, magasabb évfolyamba Iéphet. A tanul6 a megismételt évfolyamon akkor
is koteles teljesiteni az egybefiiggd gyakorlatot, ha azt kordbban mar teljesitette.

A tanuld magasabb évfolyamra nem Iéphet, ha sikertelen agazati alapvizsgat tett. A
tanulmanyait a 10. évfolyam megismétlésével folytatja. A tanuld6 magasabb évfolyamba
Iépésének tovabbi feltétele lehet az Osszefliggd szakmai gyakorlat sikeres teljesitése a
kereskedd és webaruhazi technikus, és a logisztikai technikus szakmak esetében. Az 0sszefiiggd
szakmai gyakorlat nem teljesitése esetén a tanuld évfolyamot ismételni koteles a vonatkozo
jogszabalyi eldirasok megtartasaval.

1.12. ElsOsegély-nyujtasi alapismeretek oktatdsa

Iskolank nagy hangsulyt fektet arra, hogy biztonsadgos intézményként miikodjon. Ennek
érdekében az osztalyfonokok és az oktatok (elssorban a testnevelés szakos kollégak)
folyamatosan fejlesztik és dsztonzik a tanulok elsdsegély nyujtasi ismereteit.

Az elsOsegély-nyljtasi  alapismeretek elsajatitasaval ~ kapcsolatos  tervet a2
EGESZSEGFEJLESZTESI PROGRAM TARTALMAZZA.
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2. EGESZSEGFEJLESZTESI PROGRAM
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2.1. A teljeskorii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Az egészségfejlesztés soran figyelembe vessziik a tanuldk biologiai, tarsadalmi, életkori
sajatossagait. Arra toreksziink, hogy a teljes korti egészségfejlesztési program koordinalt,
nyomon kovethetd €s mérhetd, értékelheté mddon valosuljon meg.

Az iskolankban foly¢ lelki egészségtejlesztés célja, hogy eldsegitse a kiegyensulyozott pszichés
fejlodést, tdimogassa a tanuld esetében a kdrnyezethez torténd alkalmazkodast, felkészitsen és
megoldasi stratégidkat kinaljon a kornyezetbdl érkezd artalmas hatasokkal szemben, igy
csokkentve a karos kdvetkezményeket, tovabba pozitiv hatast gyakoroljon a személyiséget éro
valtozéasokra.

Az egészségnevelési és elvek, programok, tevékenységek

= egészséges mozgasfejlodés biztositasa,

= krizis-prevencio,

= harmonikus kapcsolatok kialakitasara nevelés,
= csaladi életre, tarssa, sziilové valasra nevelés,

= a stratégiai célokra vonatkozo6 érték- és szokasrendszer érzelmi, értelmi, esztétikai €s
erkodlcsi megalapozasa,

» rendszerszemléletre nevelés,

= az Onismeret, a tolerancia és az empatia fejlesztése,

= aszemélyes felel0sség tudatositasa,

= aproblémamegoldo gondolkodds, a dontésképesség fejlesztése,

= ismeretek és jartassagok kialakitdsa, amelyek segitségével a tanulok képesek lesznek
megeldzni az egészségiigyi problémakat, illetve csdkkenteni azok stilyossagat,

= az életmindség valasztasdhoz sziikséges értékek, viselkedési normak kialakitasa,
= az egészséges ¢letvitelhez sziikséges képességek fejlesztése,

= az oktatoi testiilet és a sziilOk egységes egészségfejlesztési szemléletmddjanak formalasa

Egészséafejlesztés az osztalyfonoki ora keretében

9-10. évfolyam

Ez a korosztaly mar a csoport, a kozosség részének tekinti magat, igyekszik sikeresen
kooperalni a tobbiekkel. Még mindig a ldzado6 korszak jellemzi a viselkedésiiket, de egyre tobb
belatassal. Az osztalyfonok mindig tud egy ,,aktiv magot” toborozni, akik kozvetitenek a
felnéttek és a majdnem felndttek kozott. Ebben az iddszakban mar a feleldsséggel rajuk
bizhatunk sok tennivalot, az ellendrzést viszont még nem lehet abbahagyni.

Egészséges taplalkozéssal kapcsolatban:
= egészséges ¢letmod az étkezésben,

= kooperaci6 az iskolai biifé miikodtetdjével a kinalat egészségtudatos Osszedllitdsa, a
milanyaghasznalat visszaszoritasa,

Testi és lelki egészség érdekében:

= azalkohol és tudatmodositoszerekkel valo talalkozas lehetdségei, veszélyeik tudatositasa,
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= sporttevékenység tdmogatasa

= iskolapszichologusunk, védondnk, orvostanhallgatok segitségével a felndtté valas
problémairol, a szexualis élet veszélyeirdl valo eldadas/beszélgetés

11-13. évfolyam

Didkjaink tobbségének figyelme ebben az id0szakban mar a tovabbtanulasra iranyul. Ezért
kiemelt fontossagl, hogy minél tobb pontos informacio jusson el hozzajuk és a sziildkhoz is.
Programok szervezésében, lebonyolitdsaban mar nagyfoku onallosaggal birnak, de a felnott
kontroll tovéabbra is elengedhetetlen.

Az osztalyfonoki orak nagy része mar a jovordl szol, igy ezek keretében:

A kozelmultban végzett, de visszajard didkjaink tarthatnak beszdmolot sajat felsdoktatasi
intézménylikrol, kollégiumi életrdl, lehetdségekrdl. Elsokézbol még diaktol kapnak hasznos
tanacsokat, amit szivesen hallgatnak meg.

Pélyaorientacids eldadéasok szervezése (pszichologussal, iskolapszichologussal egyeztetve)

Csaladi élet szervezése elsdsorban otthoni példa, nevelés eredménye, de a didkjaink egyre
nagyobb hanyada keriil olyan hatérrel iskoldnkba, hogy ennek a témdanak is van 1étjogosultsaga
osztalyfonoki ora keretében.

Meghivott pszicholégus szakember adhat tanacsokat konfliktuskezelés, parkapcsolat, sziilo-
gyermek kapcsolat témaban. Targyalési technikdk megismerése, kulturalt vitatkozas, érvelés
formai (kommunikaci6 tantargy keretében az alapok elsajatitdsa megtorténik).

Egészségmegdrzés kapcsan a szlirdvizsgalatok sziikségességérdl és hatékonysagarol az
iskolaorvos, a védond, kiilsé szakértdk (az egészségiigyért felelds miniszter altal kijelolt
intézmény szakmai ajanlasaval) eldadasai, tanacsai lehetnek jo utravalok.

Egészségfejlesztés egyéb tanorakon

Az iskolank egészségfejlesztéshez kapcsolodo, a nevelés-oktatds egészét érintd feladatainak
szintere minden tandra, és tanoran kiviili foglalkozas. de az ismeretatadasban kiemelt szerepet
kapnak a komplex természettudomany és idegen nyelvi orak.

Egészségfejlesztés nyelvi orakon

Az €16 idegen nyelv oktatdsa soran elsajatitott kommunikativ nyelvi kompetencia szorosan
Osszefonodik az altalanos kompetencidkkal, vagyis a vilagrol szerzett ismeretekkel, illetve a
gyakorlati élettel. A nyelvtanulas tartalméra vonatkozoan a NAT hangstlyozza a tantargykozi
integracio jelentdségét. Fontos, hogy a tanuldk az idegen nyelv tanuldsa soran épiteni tudjanak
mas tantargyak keretében szerzett ismereteikre €s személyes tapasztalataikra, ugyanakkor az
idegen nyelvvel vald foglalkozas olyan ismeretekkel, tapasztalatokkal gazdagitja a tanuldkat,
amelyeket mas tantargyak keretében is hasznositani tudnak.

Ezen feliil mivel a nyelv az élet minden teriiletét atfogja, az idegen nyelv egyediilallo a
tantargyak kozott, hiszen szamtalan lehetdséget biztosit a tantargyat oktatd szamara, a tanulok
ismereteinek bovitésére, vilagrol alkotott véleményiik, beallitottsaguk formalasara.

Az érettségi vizsgak, valamint a nyelvvizsgak kovetelményrendszerébe foglalt témakdrok
keretében — melyek mar a nyelvoktatas legels6 szintjétdl jelen vannak és a kiilonbozényelvi
szinteken ujra €s Ujra visszatérnek — a nyelvet oktatd tevékenyen részt vesz a tanulok
kornyezeti és egészségnevelésében, mentalhigiénés fejlodésiik eldsegitésében.
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Az egészségfejlesztésben kiemelt szerepet jatszo nyelvi témakorok:

Eletmod:

Egészségfeijlesztés a komplex természettudomany orak keretén beliil

egészséges ¢letmad, egészségmegOrzeés,

egészséges étrend, sport, fitnesz, betegségmegeldzés,
gyogymodok, alternativ gyogyaszat,
szenvedélybetegségek: dohanyzas, alkohol, drogok,
test-¢s I¢lek harmoniaja.

Helyiink a vilagban és tarsadalomban, szocialis kapcsolatok:
a csalad szerepe, fontossaga,

a tizenévesek vilaga, barati kapcsolatok,

generaciok kapcsolata, generacios kiilonbségek,
példaképek,

kultarak, népek, orszagok,

kulturalis kiilonbségek, tolerancia.

Cél, hogy a tanuldok korszerii ismeretekkel és azok alkalmazasédhoz sziikséges készségekkel és
jartassagokkal rendelkezzenek testi €s lelki egészségiik védelme érdekében. Feladatunk, hogy
segitse a tanuldt a veszélyes korlilmények és anyagok felismerésében, a vératlan helyzetek

kezelésében, a karos fiiggdségekhez vezetd szokasok kialakuldsanak megeldzésében.

Témakorei:

Alapveto jarvanytani fogalmak ismerete.

A helyi és vilagjarvany fogalma, a megeldzes ¢€s elharitas lehetdsegeinek megismerése

Az embereket fert6zo virusok.

Az emberi szervezet parazita baktériumai, korokozasuk. Baktériumok 4altal okozott

betegségek.

Védekezeés, megeldzés. Ajanlott és kotelezd véddoltasok.

A gombak taplalkozas-élettani szerepének, a gombaszedés és tarolds szabalyainak

megismereése.

Emberi korokozo férgek, izeltlabiak és az altaluk okozott betegségek, tiinetek ismerete.

az emberi szervezet felépitésének és mikdodésének megismerése, az ember testi €s lelki
egészsége kozotti kapcsolat megértetése szerepel. Kiemelt szerepet kap a mindennapi élet
biologiai problémainak megismerése, a csaladtervezés €s a tudatosan vallalt egészséges

¢életmod bioldgiai alapjainak elsajatitasa.

Egészségfejlesztés a testnevelésoran és a sportoktatasban
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Célunk megszerettetni és megdrizni a mozgas szeretetét, valtozatos, hangulatos oravezetéssel
sikerélmény biztositasaval Ggy, hogy ne csak a teljesitmény centrikus oktatds dominaljon.

A tanulok 6nmagukhoz mért fejlodése jelentse az értékelés f6 elvét mind a technikai, mind
pedig a kondicionalis képességfejlesztés terliletén, ne az abszolut teljesitményt osztalyozzuk.

Didkjainktol elvarjuk, hogy lehetdségeikhez mérten
= egészséges étkezési szokasokat alakitsanak ki,

= legyenek tisztaban a baleset megeldzés, balesetvédelem és a kdlesonos segitségnyujtas f6
elveivel, fontossagaval,

= felismerjék a helyes napirend kialakitasanak fontossagat, és eszerint €ljenek,

= tudatosuljon benniik a karos szenvedélyek sportteljesitmény-csokkentd  és
egészségkarosito hatasa.

= novekedjen a fizikai allapotuk az évenkénti Netfit teszt felmérések soran. (A felmérések
eredményeit a testneveld oktatook kotelesek vezetni tigy, hogy az egyes osztalyokban
tanuld didkok fizikai allapotdnak kovetéséhez sziikséges adatok évrdl évre
hozzéaférhetdek legyenek. Az adatbazis rendszeres vezetésének ellendrzése a testnevelési
munkakozosség vezetdjének feladatkdrébe tartozik. A tanulok fizikai allapotanak,
edzettségének mérését minden tanév majus honapjaban bonyolitjuk le. A mérés alapjan a
neveldk a tanulok fizikai allapotat, altalanos teherbird képességét mindsitik, az évente
kapott eredményeket 6sszehasonlitjdk, és ezt a szlilok tudomasara hozzak.)

9-10. évfolyam

A serdiilékor idoészakaban kovetkezik be a hirtelen, gyors hosszndvekedés, ezért fo feladat
ebben a korban a mély hatizmok tovabbi erdsitése, ,,torzsizomfiizd” kifejlesztése.

Véljon szokasokkd a sportkdrnyezet higiénidja, tisztasiga, a rendszeres mosakodas,
tisztalkodas ordk utan. Ismerjék és alkalmazzdk a tanulok azokat az alapvetd verseny- és
jatekszabalyokat, amelyek a tanult sportdgakban a tandrai és a iskolan kiviili versenyzést és
Jjatékot biztositjak.

Rendelkezzenek a tanuldk elméleti ismeretekkel az alapképességek fejlesztésének ¢lettani
hatterérdl, amelynek ismeretében tudatosan alkalmazhatjdk a megismert képességfejlesztd
modszereket. Ismerjék az alkalmazott 1) gyakorlatok esetében is az intenzitds ¢és a
terjedelemndvelés lehetdségeit. Ismerjék a tartos terhelés, az aerob alloképesség fejlesztés
alapelveit, tudjdk mérni, ellendrizni.

11-12. évfolyam

Legyenek képesek oOnfejlesztésre, oOnellenOrzésre Onalldban és Onirdnyitottan tudjanak
edzésmunkat végezni. Legyenek képesek kiilonbozd egyéni és csapat sportteljesitményeket
adekvat szempontok szerint értékelni. Valjon mind tudatosabba magatartasuk a szabadidében
végzett sportolasban, edzettségiik novelésében, érezzenek feleldsséget sajat magukkal,
¢letmoddjukkal szemben.

Rendelkezzenek a tanulok ismeretekkel az erdt, a gyorsasagot és az alloképességet
fejlesztOprogramok Osszedllitasarol.

A mindennapos testmozgasban lehetdség van arra, hogy a tanitdshoz, tanulashoz sziikséges
tulajdonsagokat megerdsitsiik, a didk legyen erds, kitartd, becsiiletes €s szorgalmas, ne legyen
faradékony, birja a tanitassal, tanuldssal jar6 idegi és fizikai terhelést.
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2.2.

Prevencio

A tanulok felvilagositasa, figyelemfelhivas a deviancidk lehetséges kovetkezményeire. A
mutatkozd anomalidk mérséklése. Az egészségfejlesztés kialakitdsanak az ismeret atadason,
valamint dontést, viselkedést és ¢letmodot befolyasold modszerekre kell épiilnie. ,, Testi és lelki
egészség” teriiletének kiépitési formai:

Filmvetités: A devianciakkal kapcsolatos oktato ill. élettorténeti filmek, valamint a
sikeres kezelésekhez kapcsolédd tajékoztatd filmek vetitése. Kivalasztasnal
fejlodéslélektani szempontokat is érvényesiteni kell.

Versenyek, vetélked6k, palyazatok: Regionalis, iskolai vagy osztdly szintli palyazati
kiirasok tanuldi feldolgozésara (elbeszélések, versek, poszterek, rajzok, plakatok, fotok,
filmvazlatok lehetnek a kiirasok témai). Vetélkedok, Ki-Mit-Tud-ok részei is lehetnek a
témaval kapcsolatos kérdések.

Szakkorok, kortarsképzés: Egészségligyi szervek, gyermekjoléti szolgalatok,
drogkonzultacids kézpontok munkatérsai altal vezetett szervezett programok lehetnek a
motivalt tanulok "gytjtéhelyei" és a szemléletformalas mithelyei.

Kiscsoportos beszélgetések: Osztilynak vagy kisebb panelcsoportoknak tartott
beszélgetéses téma feldolgozasok lehetnek megeldzo jellegliek, esetleg konkrét
problémat feldolgozdak. A beszélgetésre nagyon fel kell késziilnie a oktatonak.
Odafordulo, érzékeny és mégis tavolsagot engedd attitiiddel kell a foglalkozast vezetni.
Mindenképpen keriilni kell a moralizalast, a feleldsségkutatast, az elijesztést és a
megszégyenitést. Szocialis munkas igénybevétele.

Dramatikus jatékok: Osztalyfonoki oran esetleg magyar irodalom 6réan jol alkalmazhato
a felkésziilt (kiképzett) oktatd szamadra a szituaciods vezetés modszere. Alapvetden a nemet
mondas algoritmusat, valamint a segitségnytjtassal kapcsolatos esetek dramatikus jellegli
feldolgozasat jelenti (lasd gyakorlatok fejezet).

Szinjatszo kor: A szenvedéllyel, a drogok fogyasztasaval és az életmodot befolyasolo
hatasaval kapcsolatos darab kivalasztasat (esetleg diak palyazaton gydztes munka)
bemutatasat vagy videofilm feldolgozasat jelenti az egyébként hagyomanyos modon és
témafeldolgozassal miikodo irodalmi szinpad vagy mas didk tarsulat esetén.

Drogellenes sportprogramok és turak, kirandulasok: Ma mar Magyarorszagon is
elfogadottak és népszeriieck a megeldzést felvallald sportrendezvények. Bevalt forma a
24-6ras foci vagy kosarlabda program, de a kiilonleges sportok is szamitasba johetnek.

Tematikus eléadas: A tanulok korrekt ismeretanyaganak kialakitasdban van szerepe a
tematikus eldadasoknak, amelyek megtartasara célszerli kiilsé specialistakat felkérni.
Prevencids hatékonysaga dnmagéaban nagyon csekély, de megfeleld targyi ismeret nélkiil
az interaktiv modszereket sem lehet eredményesen alkalmazni.

Internet: Az informatikai vilaghal6 informacios lehetdség, valamint a kapcsolattartést és
programszervezést segitd szintér.

Egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elvek, programok és tevékenységek

A kornyezeti nevelés pedagdeiai célkitiizései:

Szemléletformalas és ezzel egyiitt a kornyezettudatos gondolkodas kialakitasa.
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Ismeretkdzvetités €s ezzel egyiitt az aktiv allampolgarrd nevelés.

Helyi kornyezeti problémék megismertetése, megoldasa, illetve a helyi kornyezeti
értékek megismertetése és az aktiv megovas fenntarthato fejlédés eldomozditasa.

A kornyezeti nevelés tartalma kozott hangsulyos a jovovel vald foglalkozas (lokalis €s
globalis jovO —€s a személyi jovokép).

Neveljen 1) értékrendszerre: az egészség érték, fontos a tiszta levegd, a talaj, az
ivovizvédelme.

A kornyezettudatossagra nevelés témai:

természeti kornyezet ismerete, Ovasa, fejlesztése
¢épitett kornyezet ismerete, Ovasa, fejlesztése

szocialis kornyezet ismerete, Ovasa, fejlesztése

Szakdrak

Komplex természettudomanyos tantdrgyi ordkon a veszélyes anyagok megismerése,
tarolasa, semlegesitése ¢€s az egészséges életvitellel kapcsolatos kérdések megbeszélése

Szakmai elméleti és gyakorlati o6rdkon a szakmdhoz kapcsolédd természet és
kornyezetvédelmi ismeretek, a szakma torténete, a szakmai higiéniai kérdések, a szakmai
artalmak ismerete, a szakma kornyezetre gyakorolt hatdsai, a szakma kornyezetterheld
hatasai, kornyezetbarat technologidk, anyag- és energiagazdalkodasi modok, a
szakmahoz kapcsolodo létesitmények megfigyelése a gyakorlatban, a kornyezetet
karosito elemek hatasainak mérése a gyakorlatban.

Kornyezeti nevelési program

Helyzetkép

Iskolank székhelye Budapesten a XII. keriiletben talalhatod, par perc alatt elérhetd a
zoldovezet.

Az iskola épiilete régi

Az oktatoi testiilet viszonylag egységesen torekszik a kornyezetbarat szemlélet
kialakitasara.

A technikai dolgozok kornyezetbarat technologiakkal dolgoznak.
Tanuldink neveltségi, szocialis szinvonala atlagos

OKO iskola vagyunk, ennek megfeleld programokkal .

Tanoran kiviili foglalkozasok

Tanulmanyi kirandulésok (6sszel kozos iskolai tira a kérnyezd hegyekbe, tavasszal az
osztalyfénokok az osztaly sziiléi munkakozosség egyetértése mellett kettd-harom napos
osztalykirandulast szerveznek.

Természetvédelmi teriiletek, parkok megismerése

Muzeumlatogatasok
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* QGyaérlatogatasok, a szakmahoz kapcsolddo 1étesitmények latogatasa
= Vetélkedo6k, iskolai kiallitasok szervezése
= Iskolatakaritasi akciok

= Szelektiv  hulladékgytijtés a tantermekben ¢és a  folyosokon elhelyezett
hulladékgytijtokben

= Drog-prevenciés program
=, Z0ld szervezetek” megismerése, meglatogatasa

= A viz napja — rendezvény keretén beliil eldadasok, versenyek, kiallitdsok a tanul6i
munkakbol.

2.3. Az els6segélynyujtasi alapismeretek elsajatitdsaval kapcsolatos terv

Iskolank nagy hangsulyt fektet arra, hogy biztonsdgos intézményként miikodjon. Ennek
érdekében az osztalyfonokok és az oktatok (elsdsorban a testnevelés szakos kollégak)
folyamatosan fejlesztik és 0sztonzik a tanuldk elsdsegély nyujtasi ismereteit. Az elsdsegély
azonnali segitségnyujtas vagy beavatkozas, amelyet a sériilt kap valamely sériilésére vagy
hirtelen egészségkarosoddsa miatt, a mentdk, orvos vagy mas személy megérkezése eldtt. Az
els6segélynyujtas képessége tudason, begyakorlason és tapasztalaton alapul. Az alapos
felkészités segit uralkodni az érzelmeken, €s sok nehéz helyzeten atsegit.

Az iskolai balesetek szdma a mi intézményiinkben minimalis, de az iskolai oktatasban hang-
sulyt kap az elsdsegélynytjtas. Az ismeretek elsajatitasara osztalyfénoki, komplex természet-
tudomany, fizika, informatika/digitalis kultara és testnevelés orakon van lehetéség. Az iskolai
okonap/egészségnap elméleti és gyakorlati orai is lehetdséget biztositanak nagy-szamu
tanuldcsoport elotti szemléltetd elsdsegélynyujtod ismeretanyag bemutatisara, kiprobalasara.

Az els6segély-nyijtasi alapismeretek elsajatitasanak célja, hogy a tanuldk

- ismerjék meg az elsOsegélynytjtas fogalmat;

- ismerjék meg az élettannal, anatomidval kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat;

- ismerjék fel a vészhelyzeteket;

- tudjak a leggyakrabban el6fordulo sériilések élettani hatterét, varhato kovetkezményeit;
- sajatitsak el a legalapvetdbb elsdsegély-nyujtasi modokat;

- ismerkedjenek meg a mentdszolgalat felépitésével és mitkodésével;

- sajatitsak el, mikor és hogyan kell ment6t hivni,

Az els6segély-nvujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos kiemelt feladatok:

- a tanulok korszerli ismeretekkel és az azok gyakorldsdhoz sziikséges készségekkel és
jartassagokkal rendelkezzenek elsdsegély-nyujtasi alapismeretek teriiletén;

- atanuldknak bemutatjuk és gyakoroltatjuk veliik els6segélynytjtas alapismereteit;

33



- a tanuldk az ¢letkoruknak megfeleld szinten - tandrai és a tanoran kiviili (egyéb)
foglalkozasok keretében — foglalkoznak az els6segélynyujtassal kapcsolatos legfontosabb
alapismeretekkel.

Az els6segély-nyujtasi alapismeretek elsajatitdsaval kapcsolatos feladatok megvalositasanak
el6segitése érdekében:

- az iskola kapcsolatot épit ki az Orszagos Mentdszolgalattal, Magyar Ifjusagi Voros-
kereszttel és az Ifjusagi Els6segélynytjtok Orszagos Egyesiiletével;

- tanuldink bekapcsolodnak az els6segély-nyujtassal kapcsolatos iskolan  kiviili

vetélkedOkbe;
- tamogatjuk az oktatok elsésegély-nyujtasi ismeretekkel foglalkozo tovabbképzésekre
valo jelentkezését.

Az elsésegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasat elsdsorban a kovetkezo tevékenység-
formak szolgaljak:

TANTARGY ELSOSEGELY-NYUJTASI
ALAPISMERETEK

Komplex természet- - 4ltalanos egészségtani ismeretek az
tudomany emberi szervezetrol

- rovarcsipések

- 1égnti akadaly

- égési sériilések

- artérias €s vénas veérzes

- komplex ujraélesztés

- mérgezések

- vegyszer okozta sériilések

- égési sériilések

- forrazas

- kiiléndsen sav és lug okozta sériilések
- szénmonoxid mérgezés

- szennyezett viz veszélye

Digitélis kultura - aramiités

Testnevelés - magasbol esés

- artérias és vénas verzeés

- projekt feladat (higiénia, egészség)

Az egészséonevelést szolgdld egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok:

- szakkorok (kelld szamu jelentkezd esetén);
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évente egy egészségvédelemmel, helyes taplalkozassal, elsOsegélynytjtassal, sporttal
foglalkoz6 projektnap szervezése az iskola minden tanuldja szamara.

prevencios eléadasok, melyen az iskola minden tanuldja részt vesz.
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3. OKTATASI PROGRAM
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3.1.

3.1.1.

3.1.2.

Sajatos pedagogiai mddszereink

A technikumi évfolyamokon a kozismereti képzés a gimnaziumi kerettanterv szerint folyik. A
kozismereti tantargyak helyi tantervei magukba foglaljak a tanitasi-tanulasi folyamat céljait,
értelmét, iranyat, torekvéseit a képzésben résztvevok kompetencidinak fejlodése érdekében, ill.
a tanulasi eredmények eléréséhez vezetd utat, és a tanitas-tanulas modszertani megoldési
lehetdségeit, tanulasi eredmény alapt (TEA) megkdzelitésben. Az oktatd neveld munkat
egyrészt tehetséggondozo, masrészt felzarkoztatd programokkal tdimogatjuk. Az iskolai képzést
vendég eldadokkal, kiils6 szakmai programokkal, véllalat-latogatasokkal is tdmogatjak az
oktatok. A Szakképzési Centrum anyagi tdmogatasa lehetdvé teszi, hogy ezeket a programokat
éves szinten az egész iskolat atfogé modon valdsitjuk meg.

Projektoktatas
A kozismereti targyaknal a projekt jellegti feladatok jelentik a minimum centrumos elvarast

Minden évben az éves munkatervben a helyi sajatossagokat figyelembe vevd, azokra épitd
projektprogramot, illetve a hozza illeszkedé projektfeladatokat dolgozunk ki kozismereti
tartalmakra.

A tananyagtartalom minimum 20%-at projekt keretében kell feldolgozni. A fenti elvek mentén
célunk 2-10 tandra ismeretanyagat feloleld tananyag projektformaban torténd feldolgozasa. A
tanérak nem feltétlenlil egy tantargyhoz kapcsolddnak, tobb oktatdé (maximum 3 £0)
egylittmiikodésében is megvalosithatd a projektoktatds. A projekt megvalositdja egy vagy tobb
tanuld. A projektkiirds az egyéni és a csoportos megvalositasra egyarant lehetdséget ad. A
projekt produktuma elektronikus formatumi: hangfelvételbdl, videdbol vagy diasorbol all.

A projektoktatast bemutatdé dokumentacid iskolai tarhelyre toltendd majd fel. A
dokumentacioban megtalalhato a projektkiiras, és azonosithat6 az alabbi szakaszokhoz adott
oktatdi tamogatas: témavalasztas, tervkészités, célok és feladatok, szervezés, adatgyiijtés,
feldolgozas, produktum Osszeéllitasa, értékelés, bemutatas, nyilvanossa tétel adott kdrben és
reflexiok. A dokumentéci6 legalabb harom produktumot tartalmaz. A dokumentaciorésze az
eldzetes, aktivalando6 tudas rovid ismertetése, a tantargy(ak), tananyagrész(ek), a részt vevo
oktatodi és tanuloi kor megnevezése.

Témahetek
Az iskola minden évben csatlakozik az orszagos témahetek programjaihoz

— Pénziigyi és vallalkozo6i témahét ,,Pénz7”

— Digitalis témahét

— Fenntarthat6sagi témahét

— Sajat iskolai témahét: Az éves munkaterveben meghatarozottak szerint
Digitalis oktatas

Digitalis oktatds Intézményiinkben minden oktatd és tanuld kotelezéen hasznéalja a
@budaitechnikum.hu-s cimet. Az online oktatas alapfeliilete a Classroom, de ezt a jelenléti
oktatas soran is hasznaljuk. Online oktatas esetén is a KRETA-naplo a kotelezé adminisztracid
alappillére. A tanérdk haladéasi anyagat, a kiosztott hazi feladatokat, beadand6 munkakat, az
online orakrol vald hidnyzast, az érdemjegyeket minden esetben itt rogzitjiik. A digitalis
oktatasban eszkozellatottnak szamit egy diak, ha van olyan kameraval és mikrofonnal
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3.2.

3.3.

rendelkezd késziiléke, amit csak 6 hasznal, amennyiben egy tanul6 nem rendelkezik ilyennel,
azt jeleznie kell az osztdlyfonoknek. Ebben az esetben az intézményi eszk6zok helybeni
hasznalatat biztositjuk. A tanév els6 hetében a diakok részletes tajékoztatot kapnak az eszk6zok
hasznalatarol, az oktatasba bevont feliiletek kezelésérol.

A kotelezo és a nem kotelezd foglalkozasok megtanitando €s elsajatitando
tananyaga, az ehhez sziikséges kotelezd, kotelezden valasztando vagy szabadon
valaszthato foglalkozasok megnevezése, szama, valamint megszervezésének és
valasztasanak elvei

A technikumi évfolyamokon a kozismereti képzés a gimnaziumi kerettanterv szerint folyik.
Témakorok a hatdlyos kerettantervnek megfelelden lettek megnevezve. Az oratervek és a
részletes helyi tanterv mellékletben talalhatdak, (a 2020/2021-es tanévben képzést kezdbk
kezdoktdl) pontos jogszabalyi hivatkozassal, utalassal arra, hogy melyik tanévben belépd
osztalyra vonatkozik.

Valaszthato tantargyak: A tanulok a technikumba vald beiratkozaskor kdtelezoen a masodik
idegen nyelvet valaszthatjak, mas kotelez6 foglalkozast nem valaszthatnak.

A kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagdgiai feladatok helyi
megvalositasadnak részletes szabalyai

A modositott Nemzeti alaptantervrdl szoldo kormanyrendelet annak ,,Elvi alapvetés” cimii
bevezetd szakaszanak deklaracidja szerint a magyar kulturalis és pedagogiai Orokség
gyokereibdl taplalkozik, annak hagyomdnyaira kivan épiteni. Ennek érdekében hatarozza meg
azokat a nevelési-oktatasi alapelveket, amelyek a Nemzeti kdoznevelési torvénynek megfelelden
biztositjadk az iskolai nevelés-oktatds tartalmi egységét, az iskoldk kozotti atjarhatosagot. A
NAT emellett meghatdrozza az elsajatitandd tanuldsi tartalmakat, valamint kotelezd
rendelkezéseket allapit meg az oktatasszervezés korében. A Nemzeti Alaptantervben
megfogalmazott pedagogiai feladatok fejlesztése szervesen illeszkedik az iskola nevel6-oktatod
munkdja kiilonbozé szintereinek feladataihoz. Az egyes teriiletek fejlesztési feladatai a
tantargyi keretben ¢€s az iskola tantargykozi és nem tandrai keretei kozott valosulnak meg.

A nemzeti alaptanterv az Eurdpai Unid altal ajanlott kulcskompetencidkbol kiindulva, azokra
épitve, de a hazai sajatossadgokat figyelembe véve az alabbiak szerint hatarozza meg a tanulasi
teriileteken ativeld altalanos kompetencidkat. A kompetencia az ismeretek, készségek olyan
otvozete, amely megfeleld attitlidokkel tarsulva biztositja, hogy az egyén képes és kész legyen
egy adott helyzetben hatékonyan és sikeresen cselekedni. Az Eurdpai Uniod értelmezéseiben,
kulcskompetencia-ajanlasaiban a kompetencia egy olyan dinamikusan alakulo komplex
kognitiv és pszichikus struktira, mely az ismeretek, képességek, készségek és attitlidok
rendszerébdl épiil fel, és az egyént adott tevékenységek elvégzésére teszi képessé. A tantervben
e kompetenciak, tovabba fejlesztési feladatok, tevékenységek, képességek és készségek kapnak
szerepet, mindig feltételezve mogottik egy tudasrendszert is. Az FEuropai Unidban
kulcskompetenciakon azokat az ismereteket, készségeket és az ezek alapjat alkoto képességeket
és attitidoket értjlik, amelyek birtokéban az Uni6 polgarai egyrészt gyorsan alkalmazkodhatnak
a modern vilag felgyorsult valtozasaihoz, masrészt a valtozasok iranyat és tartalmat cselekvéen
befolyasolhatjak. A tudasalapt tarsadalomban felértékelddik az egyén tanulési képessége, mert
az emberi cselekvOképesség az élethosszig tartd tanulds folyamatdban formalodik. A
kulcskompetenciak valamennyi tantargy vonatkozasaban megjelennek.
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Az emberek kompetenciaik hasznalatara tamaszkodva élik mindennapjaikat. A kompetenciak
fejlesztése és mozgositasa altal tanulnak, dolgoznak, s valnak a tarsadalom aktiv tagjaiva. A
kompetencia olyan ismereteket és tudast, képességeket és készségeket, attitidoket és értékeket
foglal magaban, amelyek a személyt képessé teszik egy adott feladat eredményes elvégzésére
Ha a kiilonb6zo tanulasi formak és folyamatok nézOpontjabdl, a tanuld szemszogébol
vizsgaljuk, akkor a kompetencidk elemei egyiittesen, kolcsonhatasban érvényesiilnek, és
kulcsszerepet toltenek be barmely tudomanyteriilet vagy tevékenységforma tanuldsaban. Az
alapkompetenciak: alapvetd ismereteknek, készségeknek és attitidoknek a rendszere (iras,
olvasas, szamolas, mozgéasok), amelyek lehetévé teszik a hasznalhatd, alkalmazéasképes tudas
megszerzeését.

2020-as NAT szerinti alapkompetencidk:

A tanulds kompetencidi: Az egyéni tanuldsi Utvonalak kialakitdsa, belsd motivacioval
0sztonzott tevékenységek végzése, Onszabalyozo stratégidk alkalmazasa, a tudas aktiv
konstrualasa, 6ndlléan vagy masokkal egyiittmiikodve.

Kommunikacids kompetenciak: A tanuld szoban, irasban és digitalis eszk6zok felhasznalasaval
vagy egyéb moddon, kommunikicids szandékkal, olyan informacid- cserét folytat, amely a
gondolatok, érzések és tapasztalatok hatékony kolcsonds megosztasat teszi lehetdve.

A gondolkodas kompetencidi: Adatgytijtés és -rendszerezés, informacidatalakitas, -értelmezés
¢s -elemzés, Osszefliggés-feltaras, kritikai mérlegelés és dontés, amelyek hozzajarulnak a
tudomanyos ¢és technologiai gondolkodés kialakuldsdhoz.

Digitalis kompetenciak: Az informaciok kezelése, a digitalis térben folytatott kommunikacio
¢s egyiittmiikodés, valamint a biztonsagos és etikus eszkdzhaszndlat; a tanuld digitdlis
tartalmakat és algoritmusokat hoz létre és alakit, fejlodik a digitalis problémamegoldo
képessége.

Személyes és tarsas kompetenciak:

A pozitiv énkép, a testi-lelki egészség, az alkalmazkodas készségei, a kiegyensulyozott tarsas
kapcsolatok ¢€s a tudatos életvitel; a tanuld tisztaban van alapvetd jogaival, kotelezettségeivel
¢s kisebb-nagyobb kozdsségeihez fliz6do feleldsségével.

A kreativ alkotas, onkifejezés és kulturalis tudatossag kompetenciai: A tanuld kreativitdsanak
kibontakoztatisa, a miivészi onkifejezés megélése, a kulturdlis 6nazonossag €s a sokszinliség
pozitiv értelmezése, az emberi alkotés tisztelete.

Munkavallaloi, innovacios és vallalkozo6i kompetencidk: Feleldsségvallalas az elvégzett munka
eredményéért €s mindségeért, vallalkozoi hajlanddsag, kezdeményezokészség, nyitottsag a
munkavallalas lehetdségeire és pozitiv jovokép

A kulcskompetencidk fejlesztése

Az iskolai miiveltég tartalmat a tdrsadalmi miiveltségrdl alkotott kozfelfogas, a gazdasag, a
versenyképesség €s a globalizacio kihivasai is alakitjdk. Az Eurdpai Unid orszagaiban a
kulcskompetencidk fogalmi halojaba rendezték be azokat a tudasokat és képességeket, amelyek
birtoklasa alkalmassa teheti az Eurdpai Unid valamennyi allampolgarat egyrészt a gyors €s
hatékony alkalmazkodéasra a valtozasokkal atsz6tt, modern vildghoz, madsrészt aktiv
szerepvallalasra e valtozasok irdnyanak €s a tartalmanak a befolydsoldsahoz. Ezért lett az
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3.4.

3.5.

3.6.

iskolai miiveltség tartalméanak irdnyado kanonja a kulcskompetencidk meghatarozott rendszere.
Az oktatasnak - mind tarsadalmi, mind gazdaséagi funkci6ja miatt - alapvetd szerepe van abban,
hogy az -eurdpai polgarok megszerezzék azokat a kulcskompetencidkat, amelyek
elengedhetetlenek a valtozasokhoz valé rugalmas alkalmazkodashoz, a valtozasok
befolyasolasahoz, sajat sorsuk alakitdsahoz. A kulcskompetencidk azok a kompetenciak,
amelyekre minden egyénnek sziiksége van személyes boldoguldsahoz és fejlédéséhez, az aktiv
allampolgari 1éthez, a tarsadalmi beilleszkedéshez ¢és a munkahoz. Mindegyik egyforman
fontos, mivel mindegyik hozzdjarulhat a sikeres élethez egy tudas alapu tarsadalomban.
Felértékelodik az egyén tanuldsi kompetencidjanak fejlesztése, mert az emberi
cselekvOképesség az egész életen at tartod tanulds folyamatdban formalodik. Sok kompetencia
részben fedi egymast, ¢s egymasba fonddik: az egyikhez sziikséges elemek tamogatjak a masik
terlilet kompetencidit. Hasonld egymasra épitettség jellemzi a kulcskompetencidk és a kiemelt
fejlesztési  feladatok  viszonyat. A miuveltségteriiletek  fejlesztési  feladatai a
kulcskompetencidkat dsszetett rendszerben jelenitik meg. Szamos olyan fejlesztési teriilet van,
amely mindegyik kompetencia részét képzi: példaul a kritikus gondolkodas, a kreativitas, a
kezdeményezOképesség, a problémamegoldas, a kockéazatértékelés, a dontéshozatal, az
érzelmek kezelése.

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvalodsitasanak modja

A 9. és 10. évfolyamon heti 4 o6ra, a 11-12. évfolyamon pedig heti 3 6ra a kdotelezden
meghatarozott testnevelés orak szama, melyeket tanéra keretében tornateremben és udvaron
tartunk. A didkok szamara heti 3 alkalommal délutani sportkort tartunk, kiilonb6zo
sportagakban.

Vilaszthat6 tantargyak foglalkozasok, oktatovalasztas szabalyai

Vilaszthat6 tantargy nincs, oktatd valasztas sincs. Kotelezéen valaszthaté a masodik idegen
nyelv, amely spanyol vagy német. A valasztds a tanuldi igények és a tandri erdforras
0sszehangolésa torténik.

Vilaszthat6 érettségi vizsgatargyak kozép- €s emelt szinten

Intézménylinkben a kovetkezd valaszthatd érettségi vizsgatargyakbol vallaljuk tanuldink
kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara valo felkészitését a 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet 12. §-nak megfeleléen. A kozépszintli és emelt szintli érettségi vizsgakra valo
felkészités a kotelezo tanodrai keretek kozott torténik, differencialt modszerekkel torténik.

Kozépszinten

e testnevelés,
e masodik idegen nyelv (német nyelv vagy spanyol nyelv)

Emelt szinten

e angol nyelv
e testnevelés
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3.6.1 A valaszthato érettségi vizsgatargyakhoz kapcsolodé kovetelmények

Az iskola tanuléi abbol a valaszthatd érettségi vizsgatargybol tehetnek érettségi vizsgat,
amelynek a helyi tantervben meghatarozott kovetelményeit minden évfolyamra vonatkozdan
teljesitették.

Azokban az 4dgazatokban ahol a felkészitést az oratervekben nem jeloltiik meg, ott a tanulok
csak egyéni felkésziilés alapjan bocsathatok vizsgara.

Ko6zépszinten: (2023. oktdber-novemberi vizsgaiddszakig)

Német nyelv:

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2017/elo ide
gen nvyelv vk.pdf

Testnevelés

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqgi/vizsgakovetelmenyek2017/testnev
eles_vk.pdf

Emelt szinten: (2023. oktéber-novemberi vizsgaiddszakig)

Német nyelv

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2017/elo ide
gen nyelv vk.pdf

Testnevelés

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2017/testnev
eles_vk.pdf

Ko6zépszinten: (2024. majus-jiniusi vizsgaiddszaktol)

Német nyelv

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2024/elo id
nyelv 2024 e.pdf

Spanyol nyelv

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2024/elo id
nyelv 2024 e.pdf

Testnevelés

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek?2024/testnev
eles 2024 e.pdf

Emelt szinten: (2024. majus-juniusi vizsgaiddszaktol)

Testnevelés

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek?2017/testnev
eles_vk.pdf
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3.7.

3.8.

3.9.

3.9.1.

Ko6z0sségi szolgalat

100/1997 érettségi rendelet, 12.§ értelmében: Ha a tanuld a technikum elvégzését koveto elsé
érettségi vizsgaiddszakban az irdsbeli érettségi vizsgaiddszak kezdetéig nem rendelkezik az
Nkt. 6. § (4) bekezdésében a kozosségi szolgalat teljesitésére meghatarozott feltétellel, érettségi
vizsgait nem kezdheti meg, az adott vizsgaidszakra vonatkozd Gsszes érettségi jelentkezését
az igazgato torli.

Az iskola a jogszabalyoknak megfelelden szerzddést kot azokkal a szervezetekkel, akik tanulot
fogadnak a k6z0sségi szolgalat elvégzésére. A szervezet igazolja a teljesitett 6rakat, majd ennek
tényét az osztalyfonok rogziti az erre a célra kialakitott Naploban, ill. év végén a
bizonyitvanyban ¢és a torzslapon. Minden év augusztus 31-én a tanév lezarasaként az egész
tanévben teljesitett 6rakat a tanulo tdrzsalapjaban és a bizonyitvanyban is rogziteni kell.

A kozépszintli érettségi vizsga témakorei az egyes érettségi vizsgatargyakbol

A kozépszintli érettségi vizsga témakdreit az érettségire aktualisan vonatkozo jogszabalyokban
meghatarozott kovetelmények alapjan, az oktatas.hu oldalon talalhaté

https://www.oktatas.hu/kozneveles/erettseqi/erettseqi vizsgatargyak

Az emelt szintli oktatdsban alkalmazott fejlesztési feladatok és kovetelmények

Iskolank ko6zép- €s emeltszintli érettségi vizsga megszerzésére készit fel. A tanulok a
valasztott targybol a helyi tanterv tantargyankénti részénél leirt kovetelmények teljesitése
alapjan tehetnek érettségi vizsgat. A tanulok 11-12-13. évfolyamon az emelt szinti érettségire
torténd felkészitéshez az emelt szintli oktatdsban alkalmazott fejlesztési feladatokat és
kovetelményeket a NAT ¢és az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl szolo 40/2002.
(V.24.) OM rendelet alapjan kapjak az eldirt tobblet éraszamban. A kimeneti kovetelményeket
a fenti jogszabaly irja koriil. Iskolank oktatoi arra torekednek, hogy a lehetd legnagyobb
hozzaadott pedagodgiai értéket tudjak adni az érettségire vald felkészités folyamataban. Ehhez
valtozatos modszereket alkalmazunk és felhasznaljuk a digitalis oktatas adta lehetdségeket is.
Az irasbeli vizsgak utan konzultaciot szerveziink.

A tanulo teljesitményének ellendrzési és ertekelési modja, formai

A tanul6 teljesitményének irdsban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési és értékelési
modja, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formai tantagyspecifikusak. Az iskola a neveld €s
oktatd munka egyik fontos feladatdnak tekinti a tanulok teljesitményének folyamatos
ellendrzését €s értékelését

A tanul¢ teljesitményének irasban, széban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési €s értékelési
modja
Szoéban:

= Az j tantargyaknal a kezdeti id6szakban,

= Orakon részteljesitmények esetén, illetve érdemjegy indoklasanal,

= A tanulok sajat és egymas teljesitményét is értékelhetik.
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frasban (érdemijegevel):

= A tanulo félévente a heti draszamaval megegyezd szamu érdemjegyet kap, de
minimalisan harmat, figyelembe véve az id6aradnyos értékelést, azaz érdemjegyek a
félévben aranyosan legyenek elosztva.

= Az érdemjegyek a témazard irasbeli dolgozatok, a szdobeli feleletek, csoportos feladatok,
6rai munkak, gyakorlati tevékenységek és az 6nallo kutatomunkak, projektfeladatok, éves
szintmérések tantargyankénti eredményeit tiikrozik.

= Az év végi osztalyzat az évi Osszteljesitményt értékeli, amely tiikkrozi a tanul6 év kézbeni
fejlodését is. Az oktatd megallapithatja a kapott jegyek sulyozasat (témazard, hazi feladat,
szobeli felelet, stb.), amely szerint a digitalis naplo a jegyek szdmtani atlagat kiszamitja.
A félévi és az év végi osztalyzat nem térhet el jelentOsen a kerekités szabalyai szerinti
értéktol.

A félévi, illetve az év végi osztalyzatok kialakitasanak szabalyai

Az elégtelen (1), az elégséges (2), a kdzepes (3) €s a jO (4) jeles (5) osztalyzatok kialakitasa a félév,
illetve az egész tanév soran kapott osztalyzatok sulyozott atlagabol az alabbi kerekitési szabalyok
mellett torténik: - négytized alatt lefelé - héttized felett felfelé - négytized és héttized kozott az
oktatd megitélése alapjan kap a tanuld javitasi lehetoséget.

Osztalyzatok

= Jeles /5/ A tantervi kdvetelményeknek kifogastalanul eleget tesz. Ismeri, érti, tudja a
tananyagot és azt alkalmazni képes. Pontosan definiél, tud a témardl szabadon, 6nalldan
beszamolni és érvelni. Lényeget érintd kérdéseket tud feltenni.

= Jo /4/ A tantervi kovetelményeknek eleget tesz, tudasat képes kifejteni, kevés és
jelentéktelen hibéaval, a tananyag alkalmazéasaban csak aprobb bizonytalansagai vannak.

= Kozepes /3/ A tantervi kovetelményeknek pontatlanul, néhdny hibaval, eleget tesz,
oktatdi segitségre, javitasra tobbszor raszorul. Ismeretei felszinesek, kevésbé tud 6nalldan
dolgozni, magat kifejezni. Segitséggel képes megoldani feladatat.

= Elégséges /2/ A tantervi kovetelményeknek stulyos hidnyossagokkal tesz csak eleget, de
a tovabb halad4shoz sziikséges minimalis ismeretekkel, jartassdggal rendelkezik.
Gyakorlatban képtelen 6nallo feladatvégzésre.

= Elégtelen /1/ A tantervi kovetelményeknek, oktatdi Utbaigazitdsokkal sem tud eleget
tenni. A minimumot sem sajatitotta el.

Az egy-egy tantargybol kiemelked? teljesitményt nyujto tanulot az oktato félévkor és év végen
dicséretben részesitheti. A dicséretet a taniigyi dokumentumokba a kovetkez6 zaradékkal
jegyezziik be:

... tantargybol dicséretben részesiilt.”

Azt a tanuldt, akinek a tanulményi atlaga félévkor, illetve év végén legalabb 4,75, és
valamennyi osztdlyzata legalabb jO, az osztidlyozo konferencia az osztalyfonok javaslatara
altalanos dicséretben részesiti. Az altalanos dicséretet a taniigyi dokumentumokba a kovetkezd
zéaradékkal jegyezziik be:

»Kiemelked6 tanulmanyi eredményéért dicséretben részesiilt.”
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3.9.2.

3.9.3.

3.9.4.

A hazi feladat addsanak szempontjai

A 9-10. évfolyamokon a hazi feladatok szolgaljak az ismeretek elmélyitését, biztos rogzitését,
ezért a feladatok addsanal a tantargyak jellegét figyelembe véve torekedni kell a

= soksziniségre,

* ar0gzodést segitd gyakoroltatasra,

= alogikai gondolkodas fejlesztésére,

= agyakorlatiassagra, a tudasanyagot a mindennapi életbe, a gyakorlatba valo beépitésre.
A felsébb évfolyamokon a hézi feladatok addsanak célja

* atudasanyag rendszerezése, elmélyitése,

= az érettségi szemléletének megfeleld felkészités,

= egyénre szabott feladatadas.

A hazi feladatok mindig keriiljenek ellendrzésre. Tobb témat atfogd hazi dolgozat vagy 6nalld
gyljtémunkat igényld feladat elkészitésére megfeleld 1d6t kell biztositani a tanuld szdmara.

Az irasbeli, szdbeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének rendje

Az egyes tantargyak tartalmaihoz igazodva minden nagyobb egységet témazard dolgozattal
zarunk le. A témazarérol a dolgozatiras eldtt legalabb 6t tanitdsi nappal értesiil a tanuld a
digitalis naplon keresztiil. Egy tanitasi napon legfeljebb két témazaro dolgozat irathato.

A tanulo, ha hidnyzott a témazar6 dolgozatrél, akkor a hianyzast kdvetd 2 héten beliil potolni
koteles, melynek idOpontjarol az oktatdjaval egyeztet. A potlas elmulasztasa esetén elégtelen
osztalyzatot kap a tanuld. A témazard dolgozatok dupla sulyozasuak.

A tanul6 barmilyen irdsbeli munkajat az oktatd 14 tanitasi napon beliil értékeli és érdemjeggyel
mindsiti. Az érdemjegy meghatarozasan tal az értékelés személyre szabott szobeli elismerést,
kritikat és tanacsot is tartalmazhat.

A tanul¢ teljesitményértékelésének szummativ formai

A lezaro-értekeld (szummativ) értékelést a tanuldsi folyamat nevezetes szakaszainak a
befejezésekor alkalmazzuk (pl. tanitasi témak, félévi értesités, év végi bizonyitvany). A
mindsitd értékelésben globalis képet probalunk adni a tanuldrol, azt probaljuk kifejezni, hogy
egy-egy hosszabb tanulédsi periddus végén milyen mértékben tett eleget a tanuld a tanulasi
kovetelményeknek.

A tanul¢ teljesitményértékelésének fejlesztd formai

A formativ értékelés a tanitasi-tanulasi folyamat allando kisérdje; célja az eredményes tanulés
eldsegitése. Nem itélkezés vagy mindsités (osztalyozas), hanem a tanulési hibak és nehézségek
differencidlis feltardsa a célja, amely lehetdvé teszi a javitast és a potlast. A formativ értékelés
elsdsorban tudaselemekre, résztudasra iranyul, s nem a tudas nagyobb, komplex egységeire. A
rendszeres és folyamatos visszajelzés a tanulok szdmara, 6n- és tarsértékelés.

A fejlesztd értékelés célja végso soron az, hogy a tanuld képes legyen sajat munkajat értékelni
¢s kijavitani, ennek intézményiinkben alkalmazott modszere elsdsorban a portfolio.
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3.9.5.

3.10.

A tanul6 teljesitményértékelésének diagnosztikus formai

A diagnosztikus értékelés az oktatd tdjékozodasat szolgalja valamely nagyobb tartalmi-
tematikus egység tanitdsanak megkezdése eldtt. Az értékelés célja a tanuld Un. eldzetes
tudasanak feltarasa. A diagnozis, vagyis a helyzetfeltaras feladata a tanulas hatékonysaganak
javitasa (a tanuldsi problémak feltardsa, megmagyarazasa, kijavitasa), valamint az objektiv és
megbizhatd mindsités (vizsgaztatas) modszereinek, eljarasainak kidolgozasa.

Ide tartoznak:

- a kisvizsgdk, probaérettségik, probavizsgdk is, amelyekre érdemjegy kizardlag a
féléves/év végi atlagot negativan nem befolyasold esetben adhato

- BGSZC mérési rendszere szerinti bemeneti, illetve 10. és 11. évfolyamos matematika
mérések, tovabba attitlid- és motivacidmérés a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
korében.

A csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elvei

A csoportbontdsok szervezése minden tanévben az aktudlis tantargyfelosztasban olt
testet. Alapelvként toreksziink minél szélesebb korben kihasznalni a csoportbontas lehetségét.
Az iskolaban csoportbontdsban tanitjuk az idegen nyelvet, a digitalis alkalmazasokat, digitalis
kultarat, a szakmai gyakorlati targyakat, valamint az 6rakeretiink terhére ¢és fenntartoi engedély
alapjan tovabbi tantargyakat; elsdsorban a matematikat, testnevelést. A tanuldk tantervi
anyagon tilmend tudomanyos, technikai, miivészeti vagy szakmai érdeklédésének kielégitése,
alkoto képességének fejlesztése céljabol az iskola koltségvetési eldiranyzatainak terhére vagy
Onkoltséges alapon szakkorok, didkkorok szervezhetok. A mindenkori koltségvetési és
tamogatasi lehetdségek figyelembevételével intézménylink a korai iskolaelhagyas és a
lemorzsolddas megeldzése érdekében tanuldcsoportos foglalkozasokat szervez. A
tanulocsoportokban a bevont tanulok alapkészségeinek fejlesztése (matematika, anyanyelv,
digitalis készségek) valosul meg. A tanulocsoportos foglalkozasok soran kiemelt szempontot
jelent a szilikséges taneszkoz ellatottsag biztositasa, a tevékenykedtetd, tarsas foglalkozasok
lebonyolitasara alkalmas pedagogiai eszk6zok alkalmazédsa. A tanuldcsoportok kialakitasa
els6sorban - de nem kizar6lag - a 9. évfolyamos tanulokat érinti. A foglalkozasok az alabbi
szempontbol veszélyeztetett tanulok szamara keriilnek megszervezésre:

= Szocidlis szempontbdl a hatranyos helyzetli (HH) és a halmozottan hatranyos helyzetii
(HHH), valamint a sériilékeny tarsadalmi csoportokbdl szarmazoé diakok,

= Nevelési szempontbdl a sajatos nevelési igényii (SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 (BTMN) gyermekek,

» Tanulmanyi teljesitmény, elérehaladas, illetve tanulashoz val6 viszony szempontjabol az
alacsony kompetenciamérési eredmények, romlé vagy alacsony tantargyi
atlageredmények, illetve bukas, évismétlés teriiletén érintett tanulok,

= Tovabbi veszélyeztetd tényezOk alapjan, azaz az iskolatol és a tanuléstdl elidegenedett
tanulok, igazolatlan hidnyzdsok magas szama, szorgalombdl, magatartasbol, iskolai
kudarcok teriiletén érintett tanulok,

= Haladasi fazis alapjan hatranykompenzaciora szoruld tanulok és a tehetséggondozasra
érdemes diakok.
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A csoportbontasok rendszerét az oratervek tikrozik.

A kettés csoportbontasok szerinti csoportszervezés alapja a felvett tanulok nyelvi bemeneti
mérésének eredménye, amely a felsobb évfolyamokon a tanuld teljesitményének javulasa
érdekében megvaltoztathato a sziild, az osztalyfonok €s a nyelvoktatok kezdeményezésére és
egyetértésével. A csoportba sorolds modositasarol a koriilmények vizsgalata alapjan az igazgatd
dont.

A héarmas csoportbontdsok kialakitasa a szakképzési jogszabalyok altal eldirt csoportlétszam
biztositasanak szem elOtt tartasaval torténik. A csoportba sorolas médositasardl a koriilmények
vizsgalata alapjan minden esetben az igazgat6é dont.

Az egvéb foglalkozasok szervezési elvei:

Minden tanévben - igazgatoi engedélyezés utan - tandran kiviili foglalkozasokat hirdet meg az
oktatoi testiilet a tanév rendjében meghirdetett id6pontig. Tanérdn kiviili foglalkozas inditasat
oktato és diak is kezdeményezheti az iskolavezetésnél. Az igazgatd jovahagyasa utan a tanoéran
kiviili foglalkozas akkor alakulhat meg, ha a jogszabalynak megfeleld szamu jelentkezd van.
Nem folytathatja mikddését akkor, ha a 1étszam a minimum ald csokken (harom egymast
kovetd alkalommal). A tervezett programrdl éves munkatervet kell késziteni. A jelenlétrdl az
oktat6 nyilvantartast vezet.

o A munkakozosségek javaslatai alapjan emelt szintli érettségire felkészitd foglalkozasokat
indithat az iskola.

o Iskolankban a didkdonkormanyzat feliigyelete alatt iskolarddid ¢és didkujsag
szerkesztobizottsag mitkddhet.

e A tanuldk vagy oktatok altal kezdeményezett egyéb délutani elfoglaltsdgokra kiilon
engedélyt kell kérni az igazgatotol, feltiintetve a helyiséget és annak rendjéért felelds
személy nevét is.

A nemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen €16 nemzetiség
kultarajanak megismerését szolgald tananyag

Budapest XII. keriiletében, ahol iskolank mikodik a kovetkezd nemzetiségek képviseltetik
magukat nemzetiségi onkorményzati szinten: bolgar, gorég, horvat, lengyel, német, 6rmény,
roma, szerb, ukran, szerb, szlovak. Célunk, hogy a tanulok ismerkedjenek meg a magyarorszagi
nemzetiségek legfontosabb hagyoméanyaival, életmddjaval €s kultarajaval.

Ennek tantargyi és tanoran kiviili keretei:

— Atorténelem ¢és allampolgari ismeretek €s osztalyfonoki 6rak modularis keretei.

— A Nemzeti Osszetartozas Napjanak iskola napi programjai.

— A Hatartalanul! program partner iskolaival megvalositott programok.

— A Nemzetiségi rendezvényeken didkjaink a szabadiddjiikben ismerkedhetnek a felsorolt

nemzetek kultirdjaval.
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3.13.

3.14.

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elvek, programok, tevékenységek €s
ehhez kapcsolddoan a mindennapos testnevelés megvaldsitasdnak modja és az
elsOsegelynytjtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos terv

Az egészségnevelés ¢és a fenntarthatosdg hangsulyozdsira az iskolai mindennapokban
szamtalan lehet0ség adodik. Iskoldnkban évrdl-évre cselekvési programokat készitlink
egészségfejlesztési és kornyezeti tartalommal. Az e teriileten folytatott tevékenységet a 2.
EGESZSEGFEJLESZTESI PROGRAM tartalmazza

A tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedések

Az esélyegyenldség érvényesitése valamennyi hatranyos helyzetli csoport részére a
technikumban is kiemelt feladat. Az intézményi esélyegyenldségi program alapveto célja, hogy
biztositsa az intézményen beliil a szegregacidmentességet és az egyenld banadsmod elvének
teljes korti érvényesiilését. Kiilonosen a hatranyos helyzetii gyerekek esélyegyenldsége
elémozditasanak elengedhetetlen feltétele az egyenldé hozzaférés biztositdsan tul olyan
tdmogatd 1épések, szolgaltatdsok tervezése és megvalositasa, amelyek csokkentik meglévd
hatranyaikat, javitjak iskolai sikerességiiket.

Célunk az, hogy iskoldnkban érvényesiiljon a

e diszkriminacidmentesség
e szegregacidmentesség

e integracio biztositdsa

tamogatasa

o mindségi oktatashoz torténd egyenld hozzaférés biztositasa.

Tiltunk minden kozvetlen és kozvetett hatranyos megkiilonboztetést, amely egy személy vagy
csoport valos vagy vélt jellemz6i (neme, faji hovatartozasa, boérszine, nemzetisége, nemzeti
vagy etnikai kisebbséghez valo tartozdsa, anyanyelve, fogyatékossaga, egészségi allapota,
vallasi vagy vilagnézeti meggydz0dése, politikai vagy mas véleménye, szexualis iranyultsaga,
nemi identitasa, életkora, tarsadalmi szdrmazasa) alapjan hatranyos helyzetbe hoz. Tiltjuk a
zaklatas, jogellenes elkiilonités és megtorlas alkalmazasanak minden formdjat. Iskolank az
oktatas-nevelés sordn tiszteletben tartja a tanulok és alkalmazottak emberi értékeit, emberi
méltosagat, egyediségét. Fontos feladatnak tekintjik a megfeleld munkahelyi légkor
kialakitasat, az alapvetd értékek megdrzése¢hez €s megerdsitéséhez valo hozzajarulast.

A tanul¢6 jutalmazasaval osszefliggd szabalyok
A jutalmazas iskolai elvei

A tanuloi tevékenység értékelése mindenképpen megkoveteli az egyéni értékelést. A tanulas,
mint legfobb feladaton tal végzett tevékenységeket jutalmazzuk. Ide tartoznak a kozosségért
végzett feladatok: tanterem diszités, részvétel versenyeken, szereplés miisorokban, szervezési
munkak segitése, didkdnkormanyzati munkdban valo részvétel stb.

A tanuldi teljesitmény jutalmazéasanak, fegyelmezésének értékelési eszkozei

- Dicséret fokozatai: oktatoi, osztalyfonoki, igazgatoi, oktatoi testiileti szinteken
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A kiemelkedd kozosségi munkat, illetve tanulmanyi teljesitményt nyujtdo tanulok
tinnepélyes keretek kozott oklevelet és jutalomkonyvet kapnak.

Specialis értékelés / dijazas, kitiintetés, jutalom

Jutalmat vagy dicséretet adhat, illetve kezdeményezhet:

az oktatoi testiilet barmely tagja;
az oktatoi testiilet;

a diakonkormanyzat;

3.15. Az agazati alapoktatds megszervezése

A szakképz6 intézményben a szakiranya oktatast megel6zden agazati alapoktatas folyik. Az
agazati alapoktatds magéaban foglalja az adott dgazat k6zOs szakmai tartalmait a Képzési-
Kimeneti Kovetelményekben meghatarozottak szerint. Az 4gazati alapoktatast a szakképzd
intézményben kell megszervezni. Az dgazati alapoktatas dgazati alapvizsgaval zarul. Az dgazati
alapoktatast

a technikum kilencedik ¢és tizedik évfolyaman és a szakképzd iskola kilencedik
¢vfolyaman,

érettségi végzettséggel kizardlag szakmai vizsgara torténd felkészitésben a szakmai
oktatas els6 félévében kell megszervezni.

Agazati alapvizsga

Az é4gazati alapvizsga a tanulonak, illetve a képzésben részt vevd személynek az adott
agazatban torténd munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat és kompetencidit
méri. A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy az dgazati alapoktatas elvégzését
kovetben tehet agazati alapvizsgat. (Az érettségi végzettséggel rendelkezOk szamara a
kizarolag szakmai vizsgara felkészitd kétéves képzésben a szakmai alapoktatasra az elsd
félévben kertil sor, igy a szakmai alapvizsgat mindkét iskolatipusban az elsé félév végén
teszik le a tanulok.)

Az agazati alapvizsga az adott agazatba tartozo valamennyi szakma tekintetében azonos
szakmai tartalmat a képzési és kimeneti kdvetelmények hatarozzdk meg.

Az agazati alapvizsga lebonyolitasara a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait Kell
alkalmazni. (A vizsga reggel nyolc ora eldtt nem kezdhetd el, és legfeljebb tizenhét oraig
tarthat.) A szakképzd intézményekben szervezett és tartott tanulméanyok alatti vizsgak
vizsgabizottsaganak elnokét €s tagjait az igazgato bizza meg. A vizsga vizsgafeladatait és
azok javitasi-értékelési Utmutatdjat a képzési kimeneti kdvetelményekhez igazitottan a
szakképz06 intézmény szakmai programjaban kell meghatarozni.

A szakképz6 intézmény altal szervezett agazati alapvizsgat a szakképzd intézmény
oktatoibol és az elnokbdl allo agazati alapvizsga vizsgabizottsag eldtt kell letenni. A
vizsgabizottsag elnokét a szakképzd intézmény feladatellatasi helye szerint illetékes
teriileti gazdasagi kamara delegalja.

A tanul6 magasabb évfolyamra nem léphet, ha az dgazati alapvizsga eredménye elégtelen.
A kizardlag szakmai vizsgara torténd (€rettségi vizsga utani) felkészitésben, ha a
képzésben részt vevo személy elégtelen dgazati alapvizsgat tett, a javito- és potlovizsgat
az agazati alapvizsgat kovetd hatvan napon beliil teheti le. A javitovizsgan is elégtelen
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agazati alapvizsgat tett képzésben részt vevo személy a tanév végén nem mindsithetd és
a tanulmanyait az 4gazati alapoktatds megismétlésével folytatja.

Az alapvizsga eredménye

e A tanuld sikeres vizsga esetén jogosult a dualis képzésbe (szakirany( oktatasba) valod
belépésre. Az dgazati alapvizsga eredménye a szakmai vizsga eredményébe beszamit. Ez
azt jelenti, hogy ha valaki egy szakma megszerzését kovetéen az adott 4gazathoz tartozo
tovabbi szakmat kivan szerezni, az agazati alapvizsgat nem kell megismételnie.

e Az 4gazati alapvizsga teljesitését az év végén adott bizonyitvanyba kell bejegyezni. Az
agazati alapvizsga bizonyitvanyba bejegyzett teljesitése a képzési és kimeneti
kovetelményekben meghatarozott munkakdor betoltésére vald alkalmassagot igazol.

Intézményiink a kovetkezo agazati alapvizsgéakat szervezi:

e Gazdalkodas és menedzsment dgazathoz tartoz6 agazati alapvizsga
o Kozlekedés és szallitmanyozas agazathoz tartozo dgazati alapvizsga
e Kereskedelem agazathoz tartozo agazati alapvizsga

Az 4gazati alapvizsga az adott 4gazatba tartozé valamennyi szakma tekintetében azonos
szakmai tartalmat a képzési és kimeneti kovetelmények hatarozzak meg.

Elérhet6 palyaorientacios foglalkozasok

A szakképzési torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (II. 7.) Korméanyrendelet 137.§ g) pontja

crer

A 12/2020. (II. 7.) Korményrendelet tovabbi rendelkezései az iskolai pdalyaorientdcios
feladatairol:

347. § (1) Az életpalya-tanacsadas és a palyaorientacio feladatainak ellatasaban részt vesz az
alapfoku iskolai oktatdst nyujtdo koznevelési intézmény, a szakképzd intézmény, a gazdasagi
kamara, az IKK Innovativ Képzéstdmogatdo Kozpont Zartkdriien Miikodd Részvénytarsasag,
valamint a munkaadoi és munkavallaloi érdekképviseletek.

(2) Az ¢letpalya-tanacsadas és a palyaorientécio feladatainak ellatasaban részt vevd személyek
tevékenységét a szakképzési allamigazgatasi szerv koordinalja.

348. § A palyaorientacids szolgéltatds keretében biztositani kell a szakképzést célzd
tajekoztatds nyujtasat, személyre szabott mihelylatogatast, egyes szakmak kiprobalasat,
eléadasok tartdsat, kozos rendezvények megszervezését, szakképzési tandcsadd halozat
miikodtetését, szakemberek részvételét kotelezo foglalkozasokon, szakkorok és tematikus nyari
taborok megszervezését, a tanuloi igények felmérését kérddives formaban, interaktiv feladatok,
filmek ¢€s jatékok kidolgozasat, valamint tanulmanyi versenyek szervezését. A palyaorientacids
szolgaltatds keretében a megvaltozott munkaképességli személyek igényeihez ¢és
képességeikhez igazodd szolgaltatasokat kell nytjtani.

349. § A szakképzési allamigazgatési szerv orszagos €s varmegyei szintli programnaptart vezet
€s tesz ingyenesen elérhetévé a pdalyaorientacids szolgaltatdsok keretében nyujtott
szolgaltatasokrol, azok idépontjarol, megszervezésének helyérdl és tartalmarol.

350. § A szakképzési allamigazgatasi szerv gondoskodik arrol, hogy az életpalya-tanacsadas és
a palyaorientaci6 az Eurdpai Unio irdnyelveihez igazododan keriiljon megszervezésre.

Az iskoléban elérhetd palyaorientacids szolgaltatdsok:
e Szakmai oktatok — szakmai tananyagtartalmak oktatasa soran (munkavallal6i ismeretek,
munkavallal6i idegen nyelv)
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Osztalyfonokok - osztalyfonoki érakon palyaorientacios foglalkozéasok tartasa

Oktatok — tanoran kiviili tevékenységek soran (iizemlatogatasok, szakmai kiallitasok
latogatésa)

Tematikus napok keretében — az iskola tanuldinak rendszeresen foglalkozasokat és
bemutatokat tartd kiilsé szakmai partnerek (OTP Fay Andras Alapitvany, Pénziranyti
Alapitvany, pénziigyi szakemberek, vallalkozok)

Iskolaipszichologus — egyéni és csoportos dnismereti €s palyaorientacios foglalkozasok
tartasa

Iskolai szocialis segitdé munkatars — egyéni €s csoportos dnismereti és palyaorientacios
foglalkozasok tartasa
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4. A SZAKIRANYU OKTATASRA VONATKOZO KEPZESI
PROGRAM
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4.1.

4.2.1.

A dualis képzokkel, vallalatokkal valo egyiittmiikodés folyamata, modszerei,
eszkozei, a gyakorlati képzés elokészitése, szervezeése €s lebonyolitasa

A dualis partnerrel kozdsen meghatarozottak szerint, az 5. szamu melléklet tartalmazza

4.2. Sajatos pedagdgiai modszereink (szakmai tantargyak)
Projektoktatas

A TEA alapt szakmai program esetében a hagyomanyos tantargyi rendszer mellett eredményes
a projekt alapt oktatas.

A tanitasi-tanulasi folyamat megtervezésének alapja a tanuldsi eredmény leirds. A tanulasi
eredményekre épiil a teljes tanitasi folyamat (beleértve a vizsgaztatast is). A tanuldsi
eredmények nemcsak az adott tanuldsi szakasz (tanulasi teriilet) kovetelményeinek pontosabb
meghatarozasat teszik lehet6vé, hanem a tanitdsi folyamatra, moddszerek kivalasztasara,
értékelési kritériumok és feladatok meghatdrozéasara vonatkozdan irdnymutatasul is szolgalnak
az oktatok szamara. A tanuldsi eredmény alapu szemléletnek a tantermi munkara is hatast kell
gyakorolni. Ezért a tanitasi stratégiat, a tanitds tartalmat, modszereit, eszkozeit, azértékelést a
tanuldsi eredményekbdl kiindulva kell meghatdrozni. A tanuldsi eredmény alapu képzési
program esetében a hagyomdnyos tantargyi rendszer helyett/mellett eredményesebb a tanulasi
teriilet alapu oktatas. Az ilyen jellegii képzési program egyben mas tanitdsi mddszertant is
igényel.

A tanulot és az intézmény munkdjat egyforman segiti a szakma Osszefliggéseinek az
atlatasaban, a tantdrgyak kapcsolddasaban az adott szakma gyakorlasaban, ha nagyobb
egysegek és komplex feladatok alapjan torténik a tanulofoglalkoztatds mar az iskolaban is, ezért

preferalt a projekt alapu oktatds. A tantargyak esetében is lehetdséget ad a szakképzés megujult
rendszere a tantargyak €s témakorok nagyobb tananyagegységekbe torténd rendezésére.

A képzés tervezésénél a projekteket tigy kell definidlni, hogy a projekt keretében ,,oktatott”
targyakkal lefedjék:

o a KKK-kban definialt TUDAS + KEPESSEG + ATTITUD + AUTONOMIA
FELELOSSEG kontextusaban meghatarozott kompetenciakat, valamint
e aPTT-kben ajanlott tantargyi tanulasi teriileti tartalmakat

A fentiek alapjan az oktatasi projekthez definidlni kell a kovetkezoket:

e aprojekt, mely KKK-ban szerepl6 elemek teljesiilését segiti
e aPTT-ben ajanlott képzési draszam eldirasbol mennyi kapcsolodik az adott
projekthez.

A projekteken keresztiil és a hagyomanyos tantargyi keretek kozott torténd oktatas szervezése
atgondolt szervezési feladat. A hatékony szervezéshez sziikséges a didkok és az oktatok
orarendjének kiilon torténd kezelése, valamint el kell donteni, hogy az oktatési projektek milyen
idésavban valosulhatnak meg.

A hérom lehetséges oktatas-szervezési modellt képzeliink el.

1. Napi projektsav kialakitasa: Ebben a valtozatban kijeliink egy olyan savot, amikor a
diakok az oktatasi projekten dolgoznak. A projektmunkéban tobb oktatd segiti dket. A
fennmarado6 id6ben a tantargyi struktiraban oktathato targyak oktatasa torténik meg.
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2. Projektnapok kijelolése: Ebben a valtozatban kijel6liink olyan napokat, amikor a diakok
az oktatdsi projekten dolgoznak. A projektmunkaban tobb oktaté segiti Oket. A
fennmarado idében a tantargyi struktiraban oktathato targyak oktatasa torténik.

3. Projekthetek kijelolése: Ebben a valtozatban az intézmény az éves projektmunkat néhany
hétbe siriti. A projektmunkdban tobb oktatd segiti a projektre szervezddd tanuld
csoportokat. A fennmarado6 hetekben a tantargyi strukturaban oktathato targyak oktatasa
torténik meg.

Ertékelés
A tanulasi eredmény alapu képzés esetében a hagyomanyos tantargyi értékelés nem
értelmezhetd, igy az alabbi értékelési lehetdségesek:

— a projekt eredményének adatait (szakmatol fliggden az eredménytermékek fotdjat, leirasat
sth.) egy portfolio tarolo rendszerben taroljak el

— a projektmunkak értékelésénél késziiljon szoveges értékelés, amely szintén eltarolasra kertil
a portfolié rendszerben

— a teljesitmény értékelésére az alabbi lehetdségek koziil lehet valasztani:

o egy osztalyzat a projekt feladatban nyujtott teljesitményért,
o egy-egy osztalyzat tanulasi teriiletenként,
. egy-egy osztalyzat tanulasi t¢émanként

A szakmai targyaknal a projekt jellegli feladatok jelentik a minimum centrumos elvarast.

Minden évben az éves munkatervben a helyi sajatossagokat figyelembe vevd, azokra épitd
projektprogramot, illetve a hozz4 illeszkedd projektfeladatokat dolgozunk ki szakmai tantargyi
tartalmakra.

A tananyagtartalom minimum 20%-at projekt keretében kell feldolgozni. A fenti elvek mentén
célunk 2-10 tanodra ismeretanyagat feloleld tananyag projektforméban torténd feldolgozasa. A
projekt tobb tantargyhoz is kapcsolodhat. Tobb oktaté (maximum 3 f6) egyiittmiitkodésében is
megvalosithatd a szakmai projektoktatds. A projektkiirds lehet az egyéni vagy csoportos
megvalositast. A projekt produktuma elektronikus formatumu: hang-, video-, vagy ppt-bdl all.

A projektoktatast bemutatdé dokumentacido iskolai tarhelyre toltendd majd fel. A
dokumentéacioban megtalalhatod a projektkiirds, és azonosithatd az alabbi szakaszokhoz adott
oktatdi tamogatds: témavalasztas, tervkészités, célok és feladatok, szervezés, adatgytijtés,
feldolgozas, produktum Gsszedllitasa, értékelés, bemutatas, nyilvanossa tétel adott kdrben és
reflexiok. A dokumentacié legalabb harom produktumot tartalmaz. A dokumentaciorésze az
eldzetes, aktivalandd tudas révid ismertetése, a tantargy(ak), tananyagrész(ek), a részt vevo
oktatoi és tanuldi kor megnevezése.

4.2.2 Digitalis oktatas
Megegyezik az Oktatasi Program azonos fejezetével.

A tanulo / képzésben résztvevo személy teljesitményének ellendrzési €s

értékelési modja, formai

Megegyezik az Oktatdsi Program azonos fejezetével.
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4.4.

4.5.

4.3.1. Portf6li6 készités

A tanuld a 11-13. évfolyam tanulmanyi id6szaka alatt késziti el a digitalis portfoliot, amely
bemutatja egyéni tanulasi Gtjat és személyiségének fejlodését. A portfolio céljat, szempontjait
¢és szerkezetét az érintett az oktatoval kozdsen, a 11. évfolyam elején kell egyeztetni, amely
vezeti a tanulot a portfolio elkészitésében és az (on)reflexiok megfogalmazasaban. Egységbe
szerkesztett digitalis portfoliot egy megjelolt tarhelyre és idépontig kell feltdlteni.

A portfolio tartalmanak meghatarozdsa: Az agazatai sajatossagokat a Képzési és Kimeneti
Kovetelmények tartalmazzak.

A megtanitando6 és elsajatitando tananyagelemek szakmankeént

Szakmaék ismertetése, a programtantervek és a képzési kimeneti kovetelmények elérhetdek az

5. szdmu mellékletben és az Innovativ Képzéstamogatd Kozpont oldalan.
https://szakkepzes.ikk.hu/kkk-ptt

Az oratervek és a részletes helyi tanterv az 5. szamu mellékletben talalhatdak, pontos
jogszabdlyi hivatkozassal, utalassal arra, hogy melyik tanévben belépd osztalyra vonatkozik.

Technikumi és szakképz6 évfolyamokon megszerezhetd szakmak 2020/2021-es tanévtol

Kereskedelem agazatban:
Keresked6 és webaruhazi technikus - 5 0416 13 03

Gazdalkodas és menedzsment dgazatban:

Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 - 5 0411 09 01
Vallalkozasi tigyviteli ligyintéz6 - 5 0411 09 02

Technikumi és szakképz6 éviolyamokon megszerezhetd szakmak 2023/2024-es tanévtol

Kozlekedés és szallitmanyozas dgazatban:
Logisztikai technikus — 5 10411 5 06

Erettségire épiild képzések nappali és esti tagozaton:

Pénziigyi-szamviteli iigyintéz6 (5 0411 09 01)
Irodai titkéar (54 346 03)

Szakmai idegen nyelv kerettanterve — 13. évfolyam
Gazdalkodas ¢s menedzsment agazat
Pénziigyi-szamviteli ligyintézo

Vallalkozasi tigyviteli ligyintézd

1. A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok mélyrehatoan elsajatitsak a pénziigyi-szamiteli ligyintézéssel kapcsolatos nyelvi
ismereteket, igy képessé valjanak szakmai tartalmak megértésére, elemzésére €s azok
hatékony kommunikacidjara idegen nyelven. Az oktatds soran a didkok bovitik szakspecifikus
szokincstiket, megismerik a szaktertiletiikon beliili kommunikécios szokasokat, protokollokat
¢s kifejezésmodokat. Az oktatas célja tovabba, hogy a tanulok képesek legyenek idegen
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nyelven szakmai parbeszédeket folytatni, prezentaciokat tartani, valamint szakmai irasokat —
mint jelentések, Osszefoglalok, levelezés — késziteni és értelmezni. Az oktatdsi program
keretében kiilonos hangsulyt kap a szakmai kontextusban torténd nyelvhasznalat gyakorlésa,
igy eldsegitve a didkok szakmai integraciojat és sikeres részvételét a nemzetkodzi szakmai
kozosségekben.

2. Témakorok
2.1. Szakmai témak
2.1.1. Vdllalattipusok bemutatdsa
2.1.2. Folyamatabrak elemzése
2.1.3. BeszamolOk tervezése és bemutatasa
2.1.4. Adoézassal és adorendszerrel kapcsolatos szakszavak
2.1.5. Konyveléssel kapcsolatos szakszavak
2.1.6. Koltségvetéssel és pénziigyi tervezéssel kapcsolatos szakszavak
2.2. Szakmai kommunikécio6
2.2.1. Levelezés
2.2.2. Targyalas
2.2.3. Informacidcsere
2.2.4. Munkaszervezés
2.2.5. Small talk
2.3. Munkavallal6i témakorok
2.3.1. CV irésa
2.3.2. Allasinterju
2.3.3. Allasra valo jelentkezés

Kozlekedés és szallitmanyozas agazat
Logisztikai technikus

1. A tantargy tanitdsanak fo célja

A tanulok mélyrehatdan elsajatitsdk azokat a nyelvi ismereteket, amelyek
elengedhetetlenek a logisztikai szakteriilettel kapcsolatos szovegek megértéséhez,
elemzéséhez és az ezekkel kapcsolatos hatékony kommunikaciohoz idegen nyelven. A
tanulok kibdvitik az adott szakmara jellemzd szokincsiiket, belemeriilnek a logisztikai teriilet
kommunikécios normaiba, protokolljaiba és kifejezésmodjaiba. Tovabbi cél, hogy a
résztvevok képesek legyenek szakmai diskurzusokat folytatni, prezentaciokat tartani idegen
nyelven, valamint szakmai dokumentumokat — mint példaul jelentéseket, Gsszefoglalokat és
iizleti levelezéseket — késziteni és megfejteni. Az oktatas kiilonos figyelmet fordit a logisztikai
kontextusban torténd nyelvhasznalatra, ezaltal timogatva a didkok szakmai beilleszkedését és
aktiv részvételét a nemzetkozi logisztikai kozosségekben.

2. Témakorok
2.1. Szakmai témak

2.1.1. Vallalattipusok bemutatasa
2.1.2. Folyamatabrak elemzése
2.1.3. Széllitmanyozas és disztribuciod
2.1.4. Fuvarozassal ¢s raktarozassal kapcsolatos szakszavak
2.1.5. Vamkezeléssel kapcsolatos szakszavak
2.1.6. Ellatasi lanccal kapcsolatos szakszavak

55



2.2. Szakmai kommunikacid
2.2.1. Levelezés
2.2.2. Targyalas
2.2.3. Informaciocsere
2.2.4, Munkaszervezés
2.2.5. Small talk
2.3. Munkavallal6i témakorok
2.3.1. CVirasa
2.3.2. Allasinterju
2.3.3. Allasra valo jelentkezés

Kereskedelem agazat
Keresked6 és webaruhazi technikus

1. A tantargy tanitdsdnak fo célja

A tanulok mélyrehatéan megtanuljak azokat a nyelvi kompetenciakat, amelyek
szlikségesek az e-kereskedelem és a digitélis kereskedelem teriiletén felmeriild szovegek,
kommunikéciok megértéséhez, elemzéséhez és az ezekkel kapcsolatos hatékony
kommunikéciohoz idegen nyelven. Az oktatas sordn a didkok bdvitik a kereskedelmi és e-
kereskedelmi szaknyelvet, megismerkednek a szakteriilet specifikus kommunikacios
normaival, etikettjével és kifejezésmodjaival. A program célja, hogy a résztvevok képesek
legyenek idegen nyelven folytatni a szakmai parbeszédeket, hatdsos prezentacidkat tartani,
tovabba kiilonféle szakmai irdsokat — ugy mint jelentések, dsszefoglaldk és tizleti
kommunikécio — késziteni és értelmezni. Az oktatas fokozottan 6sszpontosit a digitalis
kereskedelmi kdrnyezetben valo nyelvhasznélat gyakorldséra, ezzel is eldsegitve a tanulok
szakmai integraciojat €s eredményes részvételét a globalis kereskedelmi kozosségekben.

2. Témakdrok
2.1. Szakmai témak
2.1.1. Vallalattipusok bemutatasa
2.1.2. Folyamatabrak elemzése
2.1.3. Online marketing és értékestés
2.1.4. Kereskedelemmel és webaruhazzal kapcsolatos szakszavak
2.1.5. Ugyfélszolgalattal kapcsolatos szakszavak
2.1.6. Digitalis technologiakkal kapcsolatos szakszavak
2.2. Szakmai kommunikaci6
2.2.1. Levelezés
2.2.2. Targyalas
2.2.3. Informacidcsere
2.2.4. Munkaszervezés
2.2.5. Small talk
2.3. Munkavallal6i témakorok
2.3.1. CV irésa
2.3.2. Allasinterju
2.3.3. Allasra valo jelentkezés
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Szakmai vizsgahoz kapcsolddo egybefiiggd felkészités rendje

A szakképz0 intézmény a szakiranyu oktatasban szakképzési munkaszerzodéssel részt vevo
tanuld kérésére a szakmai vizsga elétt — a szakmai vizsgara valo felkésziilés céljabol — egy
alkalommal legalabb 6t munkanap (napi 6 6ra) egybefiiggd felkészitést szervez.

50411 09 01 Pénziigyi-szamviteli ligyintézo

Ko6zpont interaktiv vizsgara felkészités:
1. nap - Vallalkozasok gazdalkodasi feladatai
- Gazdalkodo szervezetek pénziigyi feladatai
Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:
2. nap - Gazdalkodo szervezetek szamviteli feladatai
- Addzashoz kapcsolddod ismeretek a gazdalkodo szervezeteknél
Projektfeladat A felkészités:

3. nap - Szamitdgépes konyvelés analitika készitése
4. nap Projektfeladat B felkészités:
' - Elektronikus bevallds gyakorlata
Projektfeladat C
5. nap

- Portf6lié bemutatas — szobeli felkészités, konzultaciod

50411 09 02 Vallalkozasi iigyviteli ligyintézo

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:
- Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa és munkaer6-gazdalkodasa
- Kis- és kdzépvallalkozasok konyvvezetése
- Addzéashoz kapcsolodo ismeretek
Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:
2. nap - Kis- és kozépvallalkozasok iizletvitele
- Kommunikdci6 a titkdri munkaban
Projektfeladat A felkészités

1. nap

3. nap - Elektronikus bevallds gyakorlata
Projektfeladat B felkészités
4. nap - Pénzforgalmi nyilvantartdsok vezetése €s bizonylatok készitése,
kitoltése
Projektfeladat C
5. nap

- Portfolié bemutatas — szobeli felkészités, konzultaciod

50416 13 03 Kereskedo és webaruhazi technikus

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:
- Az aruforgalmi folyamat elemei
- Munka-, tiz- és balesetvédelem szerepe
- Kornyezetvédelem
1. nap - Digitalis és analdg eszk6zok hasznalata
- Pénzkezelés
- A hagyomanyos arucsoportositas
- Arurendszerek
- Csomagolastechnika
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Termékkihelyezés és forgalmazas

Fogyasztovédelmi alapok
Fogyasztoi trendek a vasarloi kosarban

2.nap

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

Gazdasagi szervezetek
A vallalkozasok vagyona ¢€s finanszirozasa

A likviditas és cash-flow
Uzleti tervezés

3. nap

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

Arképzés
Készletgazdalkodas
Human er6forras tervezés
Kozterhek

Koltségek

Eredményesség
Vagyonvizsgalat

4. nap

Projektfeladat A — ,,Kereskedelem és a Digitalis vilagunk” portfolio

Portf6lio bemutatas — szobeli felkészités, konzultacio

5. nap

Projektfeladat B felkészités

Gazdalkodasi feladatok a kereskedelmi gyakorlatban

51041 15 06 Logisztikai technikus

1. nap

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

Kozlekedési alapok
Kozlekedés technikdja és iizemvitele
Kiilkereskedelmi és vdmismeretek

Altalanos szallitmanyozas
Agazati szabalyozdsok

2. nap

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

Logisztikai alapok
Beszerzési logisztika
Készletezési logisztika
Termelési logisztika
Elosztasi logisztika
Mindség a logisztikaban
Raktarozasi alapok

Raktariranyitas rendszere
Raktarvezetés

3. nap

Projektfeladat A felkészités:

Logisztika és raktirozas lizemtani és mindségi mutatoi

4. nap

Projektfeladat B felkészités:

Kiilkereskedelmi iigylet lebonyolitdsdnak szallitmanyozoi feladatai

5. nap

Projektfeladat C

Portf6lio bemutatas — szobeli felkészités, konzultacio
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S.

Mellékletek
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5.1. A fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodo fejlesztd program

Alapito okirat szerint fogadunk fogyatékossaggal €16 tanuldkat, amennyiben egyiitt oktathat6 a
tobbi tanuloval.

A beilleszkedési, magatartdsi nehézség megallapitasa a pedagogiai szakszolgélat
feladata. Az altaluk elkészitett szakvélemény alapjan folyik a tanulok fejleszto foglalkoztatasa.

A felzarkoztatas komplex pedagogiai tevékenység, melynek kitiintetett szerepe van a gyerekek
kozti esélyegyenldtlenség megsziintetésében, mérséklésében.

Téarsadalmunkban a csaladok egzisztencidlis, szocidlis és emociondlis hattere nagymértékben
kiilonbozik egymastol, ami jelentésen befolyasolja az iskolaba keriil6 tanulok értelmi-érzelmi
fejlettségi szintjét. A tanulok tanuldsi karrierjét meghatdrozza, hogy milyenek az
alapkompetencidk kialakuldsat biztositd pszichikus funkciok. Iskoldnkba keriilé tanuloknal
szamolnunk kell bizonyos fejlodési egyenetlenségekkel, funkcidzavarral, vagy funkcid
kieséssel, ezek korrekcioja alapvetd feladatunk. A sikeres korrekcid alapfeltétele a sziirés mind
pedagdgiai, mind pszichologiai szempontbol, melynek eredményeként behatirolhatjuk a
lemaradas okat, helyét, mértékét.

A fejlesztd foglalkozasokat a kiillonbozd tanuldsi nehézségekkel (beszédértés-beszédprodukeio
zavarok, érzékelés-észlelés ¢és motorikus problémdk, figyelemkoncentracidos zavarok,
szocializacidos problémék stb.) kiiszkddé tanulok szémara szervezziik, melyek személyi
feltételeit fejlesztOpedagogiai specidlis felkészitéssel, targyi feltételeit fejlesztd eszkozpark
kialakitasaval igyeksziink megteremteni.

Az iskolai gyakorlatban mind a csoportos, mind az egyéni korrekcio feltételét meg kell
teremteniink. A gyakorlati feltételekhez igazodva a csoportos korrekcioban a komplexitas elvét
alkalmazzuk, a tobbiranyu rahatas a fejlédési stlypontokat célozza meg, melyek fejlesztése
tobb teriiletet is kedvezden befolydsol. Mindemellett megteremtjiik a kiscsoportos vagy az
egyéni fejlesztés feltételeit is.

Az iskola oratervében meghatarozott, fejlesztésre felhasznalhato orakeretben valositjuk meg
tanuloink felzarkoztatasat, egyeéni vagy kiscsoportos korrekciojat, melynek formai:

tanorai csoportos komplex fejlesztés,

tanorai differencialt foglalkozas,

tandran kiviili kiscsoportos fejlesztés,

tanoran kiviili egyéni fejlesztés,

tanoran kiviili kiscsoportos, vagy egyéni korrepetalas.

A megfeleld felzarkoztatasi forma kivalasztdsa — a szakértéi vélemény javaslata alapjan — az
oktatd és az osztalyfondk kozos feladata, annak alkalmazésa a sziild és az oktatd kozos
feleldssége.

Feladataink:

Folyamatos 6n- és tovabbképzés a tanuldsi kudarc tiineteinek felismerése ill. eredményes
kezelése témakdrben. Megismerni a részképesség-zavar tiinet egylittesét, figyelembe venni az
etnokulturalis hattérbdl eredd kiilonbségeket, mely eldsegiti a felismerést. Ezt kovetden minél
elébb a megfeleld szakember segitségének igénylése, akinek megallapitasai, javaslatai alapjan
a meghatarozott tevékenységfejlesztés, felzarkdztatas megkezdése. Ismerkedés az alternativ
programokkal.

Az osztalyfonok feladata, hogy:

61



banjon a sziilével kiemelten figyelmesen ¢és tapintatosan,

a tanul6 problémait ismertesse meg a szakoktatookkal,

sziikség esetén forduljon szakemberhez,

kisérje figyelemmel a tanul6 szakellatasanak folyamatat, eredményességeét,

sziikség esetén a tanuld iskolai magatartdsardl, teljesitményérdl adjon irdsban
véleményt.

A beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi nehézségekkel kiizdok és a SNI-s tanulok segitése

Az iskola oktatéinak munkajat ebben a folyamatban a nagyfoki empatia,
eloitéletmentesség, pedagogiai kreativitas, a tanuld elfogadasa és segitése kell, hogy
jellemezze.

Az oktatd-didk viszonyban domindlniuk kell a kovetkezd értékeknek: nyiltsag,
Oszinteség, torodés, a masik tiszteletben tartasa, az igények, elvarasok megfelelo stilusu
kifejezése, empatia.

Fel kell ismerni és megfeleléen diagnosztizalni kell a beilleszkedési -, magatartasi
nehézségekkel kiizdd tanulodkat, ill. a negativ viselkedés okait.

Minden tanév elején az osztalyfonok elkésziti a felmérést, melyet a nevelési
igazgatohelyettessel kiértékelnek.

Egyeztetés az iskolaban dolgozo fejlesztdvel (amennyiben van).

Nagyon fontos az egyiittmiikodés a szakemberek kozott.

A kortars csoportok erds befolydsold hatdsa miatt az osztalykozosség véleményének
alakitasaval, az érintett tanul6 viselkedésének elfogadasaval, vagy elutasitasaval pozitiv
eredmény érhetd el.

Kiilonboz6 specidlis programok is segithetnek a problémak megoldasaban, igy a
drogprevenciods foglalkozasok, konfliktuskezelési -, mentalhigiénés programok stb.
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5.2. Helyi tanterv, Technikusi képzés

5.2.1. Kereskedelem agazat

5.2.1.1. Kereskedd €s webaruhazi technikus (5 0416 13 03) képzési programja

TANULASI TERULETEKHEZ RENDELT TANTARGYAK HETI ORASZAMA ES CSOPORTBONTASA
A9-13. EVFOLYAMON 2020.09.01.-TOL

Tantargy

10.

11.

12.

13.

éves

heti

iskolai
gyakorl
at

éves

heti

iskolai
gyakorlat

éves

heti

gyakorlat

iskolai

dualis

éves

heti

gyakorlat

éves

heti

gyakorlat

duali

iskolai S

iskola
i dualis

Munkavallaloi
ismeretek

18

0,5

0,5

Munkavallaloi
idegennyelv
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Gazdasagi
ismeretek

108

108

Vallalkozasok
mukodtetése

72

Kommunikacid

36

72

Digitalis
alkalmazasok

90

2,5

2,5

72

Kereskedelem
alapjai

108

162

4,5

1,5 3
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Termékismeret

144

72

31
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Vallalkozasi
ismeretek

Kereskedelmi
gazdasagtan

Digitalizacio

Webaruhaz
mukodése

Jogi ismeretek

Marketing alapjai

Marketing
kommunikacid

Osszesen

Egybefiiggd
szakmai gyakorlat

140

140
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A TANULASI TERULETEKHEZ RENDELT TANTARGYAK HETI ORASZAMA ES CSOPORTBONTASA 2 EVES KEPZES ESETEN
AZ 1/13. 2/14. EVFOLYAMON

1/13. évfolyam I. félév

1/13. évfolyam II. félév

2/14. évfolyam

iskolai gyakorlat gyakorlat

Tantargy éves heti gyakorlat éves heti iskolai | dualis | éves heti iskolai | dualis
Munkavallal6i ismeretek 18 1
Munkavallal6i idegennyelv 62 2
Gazdasagi ismeretek 108 6
Villalkozéasok miikodtetése 108 6
Kommunikacid 36 2
Digitalis alkalmazasok 162 9 9
Kereskedelem alapjai 36 2 198 11 11 93 3 2
Termékismeret 36 2 198 11 11
Villalkozési ismeretek 124 4 2
Kereskedelmi gazdasagtan 54 3 3 126 7 3 4 155 5 3
Digitalizacio 124 4 4
Webaruhaz miikodése 186 6 3 3
Jogi ismeretek 31 1
Marketing alapjai 36 2 36 2 2 62 2
Marketing kommunikécio 186 6 4
Szakmai idegen nyelv 36 2 2 36 2 2
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Portfolié 36 2 62 2

Osszesen 630 35 14 630 35 28 1085 35 10 15
Egybefiiggd szakmai

gyakorlat 160

A gyakorlati tevékenység megszervezhetd dudlis partnernél és / vagy iskolai tanmiihelyben
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Keresked6 és webaruhazi technikus szakmai tantargyi strukttra és 6raszamok — 5 éves technikumi osztalyok részére
(2020.09.01- t6l)

0. 10. 11. 12. 13.
Tanulasi tertilet Tantargy Eve| heti [ Eve | heti | Eve| heti| Eve|heti| Eve| het | isko |képzo-
S S S S S| i |- helyen
laba
n
Munkavallal6i ismeretek Munkavallal6i ismeretek 18( 05
Munkavallal6i idegennyelv Munkavallaloi idegennyelv 62| 2 2
Gazdasagi ismeretek 108 3 |108| 3
Gazdalkodasi tevekenység ellatasa | vgllalkozasok mikodtetése 72| 2
Uzleti kulttra és informacidkezelés Kommunikacio 6 1]72] 2
Digitalis alkalmazasok 901(25|72| 2
Kereskedelem alapjai 108| 3 [162|45]| 62| 2 2
Termékismeret 144 4 | 72| 2]|31| 1 1
A kereskedelmi egységek altalanos | Vallalkozasi ismeretek 124 4 2 2
miikodtetése -
Kereskedelmi gazdasagtan 108| 3 [108| 3| 62| 2 1 1
Digitalizacio 72| 2 |154(15]131| 1| 1
Webaruhaz mikodése 186| 6 3 3
E-kereskedelem/ Digitalis vilagunk Jogi ismeretek 36| 1
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Marketing alapjai 721 2172| 2
Marketing Marketing kommunikaciod 186| 6 4
Osszesen 252 324 504| 14 |504| 14| 744| 24 13

140 140

Egybefligg6 szakmai gyakorlat
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PROGRAMTERYV

a
KERESKEDELEM
agazathoz tartozo
50416 13 03

KERESKEDO ES WEBARUHAZI TECHNIKUS
SZAKMAHOZ

1 SZAKMA ALAPADATAI
1.1 Az 4dgazat megnevezése: Kereskedelem
1.2 A szakma megnevezése: Kereskedd és webdruhazi technikus
1.3 A szakma azonosito szama: 5 0416 13 03
1.4 A szakma szakmairanyai: —
1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Kereskedelem agazati alapoktatas

1.8 Kapcsolddo részszakmak megnevezése: —

2 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem kertil élesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat sordn is elméletet oktatni, hatékonyabbd téve ezzel az oktatast.
Az egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve
az Orakeretnek minimalisan héany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott
(tanmithelyben, termeldlizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének
gyakorlatigényességét mutatja, és minél magasabb ez az ardny, annal inkdbb 0szténdz az
elméleti tudaselemek gyakorlatba dgyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idékeret és tartalom kotelezd érvényt,
a témakorokre kialakitott draszam, valamint a tantargyak €s témakorok oraszdmanak
évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel —
pedig ajanlas.

A kizardlag szakmai vizsgara torténd felkészités sordn az dgazati alapoktatashoz tartozo
tantargyak oktatasat a szakmai oktatas elsd félévében kell megszervezni.
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A képzés

Evfolyam | 9. 10. 11, 12, 13,  Osszes
Oraszama
Evfolyam 6sszes oraszama 252 324 504 504 744 2328
Munkavallal6i ismeretek 18 0 0 0 0 18
Allaskeresés 5 S
Munkavallaléi Munkajogi alapismeretek 5 5
ismeretek - —
Munkaviszony létesitése 5 )
Munkanélkiiliség 3 3
Munkavallal6i idegen nyelv 0 0 0 0 62 62
Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 11 11
Munkavallaléi Onéletrajz és motivacios levél 20 20
idegen
g »omall talk” — altalanos tarsalgas 11 11
nyelv ——
; Allasinterju 20 20
(technikus
szakmak esetén)
Gazdasagi ismeretek 108 108 0 0 0 216
Gazdasagi alapfogalmak 24 24
Gazdalkodasi A haztartas gazdalkodasa 33 33
tevlelfenyseg A véllalat termeldi magatartasa 51 51
ellatasa
Az é4llam gazdasagi szerepe, feladatai 27 27
Jogi alapfogalmak 15 15
Tudatos fogyaszt6i magatartas 15 15
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Marketing alapfogalmak 24 24
Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok 27 27
Vallalkozasok muikodtetése 0 72 0 0 0 72
A vallalkozasok gazdalkodasa 9 9
A gazdalkodasi folyamatok elszamolasa 27 27
Statisztikai alapfogalmak 36 36
Tanulasi teriilet sszoraszama 108 180 0 0 0 288
Kommunikacid 36 72 0 0 0 108
Kapcsolatok a mindennapokban 18 18
[,"leeti kultira | A munkahelyi kapcsolattarts szabalyai 18 18
ielfforméci(')ke A kommunikacids folyamat 36 36
zelés Onés tarsismeret fejlesztése 36 36
Digitalis alkalmazasok 90 72 0 0 0 162
Munkavédelmi ismeretek 4 4
Tizujjas vakiras 68 36 104
Digitalis alkalmazasok 18 36 54
Tanulasi teriilet 0sszoraszama 126 144 0 0 0 270
Kereskedelem alapjai 0 0 108 162 62 332
Amforgalmi folyamat 80 72 62 214
A kereskedelmi Munka-, tiizés balesetvédelem 10 10
egységek
4ltalanos Kornyezetvédelem 18 18
miikodtetése Digitélis és analog eszkdzok hasznélata 54 54
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Pénzkezelés 36 36
Termékismeret 144 72 31 247
Arufdcsoportok 36 18
Specifikus termékismeret 36 36
Arurendszerek 18 18
Csomagolastechnika 36 36
Termékkihelyezés és forgalmazas 18 20 38
Fogyasztovédelmi alapok 54 54
Fogyasztoi trendek a vasarloi kosarban 18 11 29
Vallalkozasi ismeretek 0 0 124 124
Gazdasagi szervezetek 8 8

A véllalkozasok vagyona ¢és finanszirozasa 36 36

A kozbeszerzés alapjai 9 9
Likviditas és cash-flow 10 10
Hatosagok és feliigyeleti szervek 9 9
Uzleti tervezés 52 52
Kereskedelmi gazdasagtan 108 108 62 278
Arképzés 36 36
Készletgazdalkodas 36 36
Human er6forras szervezés 36 18 54
Kozterhek 18 8 26
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Koltségek 36 36
Eredményesség 36 22 58
Vagyonvizsgalat 32 32
Tanuléasi teriilet 6sszoraszama 360 342 279 981
Digitalizacio 72 54 31 157
Rendszer felépitése és miikddése 36 36
E- Multimédias és kommunikaciés alkalmazasok 36 36
kereskedelem
/ Digitalis Weblapkészités és miikodtetés 20 20
vilagunk Adatbéziskezelés 34 34
Mobil alkalmazasok 22 22
Szoftverhasznalati jogok 9 9
Webaruhdz miikodtetése 0 0 186 186
Online vallalkozasok 60 60
Online kereskedelmi platformok 42 42
Logisztikai feladatok 48 48
Ugyfélkapcsolatok menedzselése 36 36
Jogi ismeretek 0 36 0 36
Uzemeltetés jogi feltételei 7 7
Altalanos szerz3dési feltételek 6 6
Szerzoi jog 6 6
Adatvédelmi szabalyok, GDPR 9 <)
A pénzforgalom szabalyozasa 8 8
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Tanulési teriilet 6sszoraszama 72 90 217 379
Marketing alapjai 72 72 0 144
A marketing sajatossagai ¢és teriiletei 8 8
Viésarloi magatartés 16 16
Piackutatés, -szegmentaci6 és célpiaci 16 16
M marketing
a Termékpolitika 16 16
rk Arpolitika 16 16
€ Ertékesitéspolitika 36 36
}t Szolgéltatdsmarketing 36 36
n Marketing kommunikacid 0 0 186 186
] Reklam 24 24
Személyes eladas 36 36
Eladéasosztonzés 36 36
Direkt marketing 18 18
Arculatkialakitas 36 36
Online marketing 36 36
Tanulési teriilet 6sszoraszama 72 72 186 330
Egybefiiggd szakmai gyakorlat: 140 140 280
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: 1/13 1/13 A képZéS
Evfolyam L féléy . 2/14 Osszes
. II. félév draszama
Evfolyam 6sszes oraszama 630 630 1085 2345
Munkavallal6i ismeretek 18 0 0 18
Allaskeresés 5 5
Munkavallaloi = oo lasismeretek 5 5
ismeretek
Munkaviszony létesitése 5 5
Munkanélkiiliség 3 3
Munkavallal6i idegen nyelv 62 62
Az éllaskeresés 1épései, allashirdetések 11 11
Munkavallaloi | - —
idegen nyelv Onéletrajz ¢s motivacios levél 20 20
»Small talk” — 4ltalanos tarsalgas 11 11
Allasinterju 20 20
Gazdasagi ismeretek 108 0 0 108
Gazdasagi alapfogalmak 12 12
A haztartas gazdalkodasa 12 12
Gazdalkodasi | A vallalat termel8i magatartasa 12 12
tevékenység : :
<N Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 10 10
Jogi alapfogalmak 10 10
Tudatos fogyasztdi magatartas 10 10
Marketing alapfogalmak 17 17
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Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok 25 25
Villalkozasok miikodtetése 108 0 0 108
A vallalkozasok gazdalkodéasa 36 36
A gazdalkodasi folyamatok elszamolasa 36 36
Statisztikai alapfogalmak 36 36
Tanulési teriilet 6sszoraszama 216 0 216
Kommunikacid 36 0 36
Kapcsolatok a mindennapokban 8 8
A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai 10 10
Uzleti kultira A kommunikécios folyamat 8 8
és Onés tarsismeret fejlesztése 10 10
infomigziékeze Digitalis alkalmazasok 162 0 0 162
Munkavédelmi ismeretek 4 4
Tizujjas vakiras 104 104
Digitalis alkalmazasok o4 94
Tanulési teriilet 6sszoraszama 198 0 0 198
Kereskedelem alapjai 36 198 93 327
A kereskedelmi Aruforgalmi folyamat 36 108 62 206
egységek Munka-, tiizés balesetvédelem 8 8
altalanos
mikodtetése | Kormyezetvédelem 18 18
Digitalis és analog eszk6zok hasznalata 36 23 59
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Pénzkezelés 28 36
Termékismeret 36 198 0 234
Arufdcsoportok 18 18
Specifikus termékismeret 18 18 36
Arurendszerek 18 18
Csomagolastechnika 30 30
Termékkihelyezés és forgalmazas 58 58
Fogyasztovédelmi alapok 42 42
Fogyasztoi trendek a vasarloi kosarban 32 32
Vallalkozasi ismeretek 0 0 124 124
Gazdasagi szervezetek 8 8

A véllalkozasok vagyona ¢€s finanszirozéasa 36 36
A kozbeszerzés alapjai 9 9

Likviditas és cash-flow 10 10
Hatosagok és feliigyeleti szervek 9 9

Uzleti tervezés 52 52
Kereskedelmi gazdasagtan 54 126 155 335
Arképzés 36 36
Készletgazdalkodas 18 18 36
Human erdforras szervezés 46 46
Kozterhek 26 31 57
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Koltségek 36 36 72
Eredményesség 56 56
Vagyonvizsgalat 32 32

Tanulasi teriilet 6sszoraszama 126 522 372 1020

Digitalizaciod 0 0 124 124
Rendszer felépitése és mitkodése 27 27
Multimédids és kommunikacids alkalmazasok 27 27
Weblapkészités és mitkodtetés 27 27
Adatbéziskezelés 17 17
Mobil alkalmazéasok 18 18
Szoftverhasznalati jogok 8 8

E. Webaruhaz mikodtetése 0 0 186 186
kereskedelem / | Online vallalkozasok 60 60
Digitalis Online kereskedelmi platformok 42 42

vilagunk
Logisztikai feladatok 48 48
Ugyfélkapcsolatok menedzselése 36 36
Jogi ismeretek 0 0 31 31

Uzemeltetés jogi feltételei 7 7
Altalanos szerzdési feltételek 6 6
Szerzdi jog 6 6
Adatvédelmi szabalyok, GDPR 6 6
A pénzforgalom szabalyozasa 6 6
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Tanulési teriilet 6sszoraszama 0 341 341
Marketing alapjai 36 36 62 134
A marketing sajatossagai ¢és tertiletei 8 8
Vasarloi magatartés 16 16
Piackutatés, -szegmentacio és célpiaci marketing 12 4 16
Termékpolitika 16 16
Arpolitika 16 16
Ertékesitéspolitika 31 31
Marketing Szolgaltatdsmarketing 31 31
Marketing kommunikécio 0 0 186 186
Reklam 24 24
Személyes eladés 36 36
Eladasosztonzés 36 36
Direkt marketing 18 18
Arculatkialakités 36 36
Online marketing 36 36
Tanulési teriilet 6sszoraszama 36 36 248 320
Portfolid 0 36 62 98
Szakmai idegen nyelv 36 36 0 72
Egybefiiggd szakmai gyakorlat: 160 160
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A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

Munkavallal6i ismeretek megnevezési tanulési teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 18/18 6ra A tanulasi teriilet tartalmi
Osszefoglaloja

A Munkavallaléi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasaval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kdrnyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuloi jogviszonydban is foglalkoztathat6 szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolddo jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a
munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

Munkavallaloi ismeretek tantdrgy  18/18 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

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

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozod specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

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

3.1.15 A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetencidk

Altalanos és
Készségek, lsmeretek | Ondllosagés | Elvart Szla(lf‘t‘}i‘f},oz
képességek felelosség viselkedésmod otodo
mértéke ok, attitiidok digitalis
kompetencia
k
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Ismeri  sajat Onismerete
Megfogalmazz .Szemelylsejge. Teljesen a}apjan. e -
jellemvonasai . 112 torekszik céljai
a onalloan
t, annak (i
sajat ozitivumait rea’ts
NP p ' megfogalmaz
karriercéljait. .
asara.
Ismeri a Megjelenéséb
Szakképzési fin’ur}[kleﬂltszler;o Instrukci6 cn 1genyes, b
munkaviszo Ces tartaimi alapjan részben | Viselkedésébe
o ¢s formai . 112 n
nyt létesit. . , Onalloan .
kovetelménye visszafogott.
it. Elkotelezett a
Felismeri, ;zall)alllzlost y Internetes
i & oglalkoztatas 114 L
megnevezi €s . . allaskeresési
leirga az Ismeri a Teljesen mellett. ortalokon
] formalis és onalldéan Toérekszik a p
allaskeresés informalis . informaciokat
mod- allaskeresési saJatk bérét keres,
s munkabéré
szereit. technikakat. Srinté rendszerez.
valtozasok
nyomon
kovetésére.
3.1.1.6. A tantargy témakorei

Allaskeresés

Karrierlehetdségek feltérképezése: onismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzeési tamogatasok (6sztondijak rendszere) ismerete

Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati halozat fontossaga

Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizéasi jogviszony, vallalkozéasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony

A tanulot érintd szakképzési munkaviszony 1ényege, jelentdsége

Atipikus munkavégzési formdk a munka térvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, egyszerisitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi,
turisztikai idénymunka €s alkalmi munka)

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

Munkaviszony létesitése
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Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerzddés tartalma.
A munkaviszony kezdete 1étrejitte, fajtai. Probaidd

A munkavallalé és munkaltaté alapvetd
kotelezettségei A munkaszerzédés modositasa

Munkaviszony megsziinése,
megszlintetése Munkaidé és pihendido

A munka dijazésa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkiiliség

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

Allaskeresék szamara nytjtandé tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tdmogatasok)

Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetités, tanadcsadas) Europai Foglalkoztatasi
Szolgalat (EURES)
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Munkavallal6i idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 62/62 6ra A tanulési teriilet tartalmi
Osszefoglaloja

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

Munkavallal6i idegen nyelv tantargy 62/62 6ra

A tantargy tanitasanak o célja

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

Megértsék a munkdjukhoz kapcsolddd idegen nyelvil allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallalashoz kapcsolodoan egyszerii formanyomtatvanyokat kitdlteni, 6néletrajzot irni €s
motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

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

A tantargy az utolsé évfolyamon keriil oktatasra, igy €pit a tanulok kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tuddsara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeidok ismeretére. A tantargy tanulasa soran a tanul6 ezen ismereteit aktivalja
¢s a munkavallaloi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozoé specialis
elvarasok

A tantargy tanitdsa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott

idegen nyelvbdl nyelvoktatoi végzettséggel.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Idegen nyelvek
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A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart Altalanos
Készségek Ismeretek Onallosag és viselkedésmod és
, felelbssé ok, attitiidok szakmahoz
K& , elelosség B8
épessége i 0t6do
mértéke P
k digitalis
kompetencia
k
Hatékonyan
Internetes Ismeri az t,Ud,Ja ,
112 . 112 . allaskereséshez
allaskeresd allaskeresést -
. ron hasznalni az
oldalakon és segito .
£ Kk Internetes
egyeb orumokat, bongészoket
forumokon allashirdetések g
(bisaghirdetése et tartalmazo ) ¢és allaskeresd
Kk, szaklapok forrasokat, Te!Je§en portalokat, ¢és
Séakm i ’ allasokat 6nalloan ezek
kiadvanyok hirdetd vagy segitségével
stb.) allaskeresésbe képes
' n segitd KmAidnak
allashirdetéseke sz’a maj%n? ’
¢ szervezeteket, végzettségének,
munkakozvetit képességeinek
keres. Az ) megfeleléen
allaskereséshez | iigynokségeket. Torekszik allashirdetéseke
hasznalja a kompetencidina | t
kapcsolati k realis . )
1z 2 , kivalasztani.
tokéjét. megfogalmazas
ara, Ki tud t5lteni
erdsségeinek . )
h vozAsh onéletrajzsabl
_ gfggsu yozasar | gnokat, pl.
A tartalmi és Ismeri az a ldegen Europass
f ; o . nyelven.
ormai onéletrajz . CVsablon,
kovetelmények tipusait, azok _ Nyitott vagy
nek megfeleld tar- Te!Jef*e” szakmai és szovegszerkes
onéletrajzot talmi és formai onalldan személyes zto program
fogalmaz. kovetelményeit kompetenciai segitségével
nak . :
) .. l1étre tud hozni
fejlesztésére. az
Torekszik
receptiv és adott
produktiv onéletrajztipuso
készségeit knak megfeleld
idegen dokumentumot.

85




A tartalmi és Ismeri a
formai motivacios
kovetelmények | levél tartalmi
nek megfeleld ¢s formai
motivacios kovetelményé Teljesen
levelet ir, t, felépitését, onalloan
melyet a valamint
megpalyazand6 | tipikus
all.a,s , . szofordulatait
sajatossagaihoz az
igazit.
adott idegen
nyelven.
Kitolti és a
munkaadéhoz
eljuttatja a
sziikséges Ismeri az
nyomtatvény() allaskeresés Telj esen
kat és folyamatét. Snalléan
dokumentumo
kat az
allaskeresés
folyamatana
k
figyelembev
ételével.
Ismeri az
Felkésziil az | alasinterj
11z s . menetet,
allasinterjira a o
megpalydzni t1sztab’an van a
Kivant lehetséges
Allasnak kérdésekkel. )

3 Az Teljesen
megfelelden, a 6nalléan
céljait  szem adott szituacio
elott megvalositasah
tartva 0z
kommunikal megfeleld
az interju szokincscsel és
soran. nyelvtani

tudéssal
rendelkezik.

nyelven
fejleszteni
(olvasott és
hallott

szoveg €rtése,
iraskészség,
valamint
beszédprodukci

0).
Szakmaéja irant

elkotelezett.
Megjelenése
visszafogott,
helyzethez

ill6.
Viselkedésében

torekszik az
adott
helyzetnek
megfelelni.

Szovegszerkes
zt0 program
segitségével
meg tud irni
egy
onéletrajzot,
figyelembe
véve a formai
szabalyokat.

Digitalis
formanyo
mtatvanyo

k

kitoltése,
szovegek
formai
kovetelmény
eknek
megfeleld
1étrehozasa,
e-

mailek kiildése
¢s fogadasa,
csatolmanyok
letoltése €s

hozzaadasa.

A megpalyazni

kivant allassal
kapcsolatban
képes az
internetro6l
informaciot
szerezni.
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Tisztaban

Az van’ ’ a
14t mp i legéltalano
allasinterjun,
sabb
az , .
allasinterjara csevegest
. . témak
érkezéskor
vagy a szokincsével, ]
kapcsolodd amelyek az Telje§en
telefonbeszélg interja soran, 6nalloan
etések soran az interjut
csevegest megeldzo és
(small esetlegesen
talk) koveto )
. telefonbeszél
kezdeményez, : )
, . getes soran
a tarsalgast vaay az
fenntartja és ,Hg,y. teri
befejezi. A aflasiteijura
megérkezésko
kérdésekre r
megfelel§ felmeriilhetne
valaszokat ad. K.
Az Tisztaban van a
allasmte,rjl%hoz telefonbeszélge
kapasolodoan tés szabalyaival .
telefonbeszélge | Teljesen
tést folytat, onalloan
id6pontot altalanos nyelvi
egyeztet, fordulataival.
tényeket
tisztaz.
A Ismeri a
munkaszerzddés | munkaszerzddé
ek, munkakori s fobb elemeit,
leirasok leggyakoribb
székir{cﬁét idegen ,ny§lvﬁ Teljesen
munkdjara kifejezéseit. A 6nalléan
vonatkozoan K p
lanvetden munkaszerzo
alap dések,
megerti. munkakori
leirasok
szokincsét
értelmezni
tudja.

A tantargy témakorei
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Az éllaskeresés 1épései, allashirdetések

A tanuld megismeri az allaskeresés 1épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsol6dd szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai
gyakorlat stb.).

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

Az éllashirdetések és az tirlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése
torténik (olvasott szdveg értése), az tUrlapkitoltés soran pedig produktiv kompetencidkat
fejlesztiink (iraskészség).

Onéletrajz és motivacios levél
A tanul6é megtanulja az onéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus

szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel ¢és
igényességgel, onalloan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kovetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szoéfordulatokat, szakmajaban hasznalt gyakori
kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorldsdhoz sziikséges kulcsfontossdgii kompetenciak
kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott
hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

»Small talk” — 4ltalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rdhangolddni a tényleges beszélgetésre, megtdri a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartdsaban €s a beszélgetés
lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetopartnerek szamara, és az adott szitudcidhoz, fizikai kdrnyezethez passzoljanak. Ilyen
tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutds, parkolas, épiileten beliili
tajekozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidd (szorakozas,
sport). A tanulok begyakoroljdk a kérdésfeltevést €s a beszélgetésben vald aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait.

Az éllasinterjut megeldzden gyakran telefonos egyeztetésre is sor kertil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor soran elsdsorban a tanuldk produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de
a témahoz kapcsolddo internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran receptiv
készségeik is fejlodnek (hallas utani értés).

Allasinterjt
A témakor végére a tanuld képes viszonylagos foly€konysdggal, hatékony kommunikaciot

folytatni az allasinterji soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a
szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,
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munkakoriilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betolteni kivant munkakorrel kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kozvetleniil a szakméjara vonatkozd, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakor tanitdsa sordn az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6d ismerje a
munkaszerz6dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotédhetnek.

A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leend6 sajat munkaszerzédését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

A témakor soran elsésorban a tanuld produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolddo videdk és egyéb hanganyagok hallgatdsa sordn a receptiv készségek is
fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzédés-mintak szovegének olvasasa soran az
olvasott szovegértés is fejlesztheto.
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Gazdalkodasi tevékenység ellatasa megnevezeésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 288/216 oOra A tanulasi teriilet tartalmi
Osszefoglaloja

A tanuldk az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitasa utan ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, osszefliggéseket. A tanulasi teriilet kiemelt
célja, hogy lehetOséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasdhoz kapcsolddo onalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésre, kommunikacidés és prezentacidos képességeik
fejlesztésére.

Gazdasagi ismeretek tantargy 216/108 ora

A tantargy tanitasanak {6 célja

Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgés, termelés, termelési tényezdk, munkamegosztds, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.

A tanuldk ismerjék a haztartés feladatait, bevételeit €s kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztiil mutassak be a haztartas bevételei és kiadéasai szerkezetét.

Tudjak jellemezni a vallalkozdsok és a tobbi gazdasdgi szerepld kapcsolatit ¢és
megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

A tanulok tudjdk bemutatni az 4llam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés legfontosabb
bevételeit és kiadasait.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék meg a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak
be az alapvetd fogyasztoi jogokat.

Ismerjék a nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozoé specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek eldzetes szakmai tudéssal, a tantargy tanitasat a kozismereti
tantargyak, illetve tananyag feldolgozasat a tanulok sajat, csalddi tapasztalatszerzése segiti.
Ezek példaul a matematikai modszerek, szamitasok, torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad
gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

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

Elvart Altalanos és
Készségek, lsmeretek | Ondllosages | Viselkedesmod | seakmahor
képességek felelosség 0% attitudo 0t
mértéke digitalis
kompetencia
Kk
Adatok,
Bemutatja az Ismeri a Lnforfflacmk
egyes gazdasagi Teljesen d?r'ets'ei'se a
alapfogalom legfontosabb 5nalloan lgiﬁ S
csoportok alapfogalmak ?r?tz r(r’]zi’nn"agy
jellegzetességei | jellemzdit, Interneten, az
t. fajtait eredmények
' kivalasztasa és
feldolgozasa
utmutato
alapjan.
Példakon
kereszfil Ismeri a
bemutatja a héztartas .
haztartasok Instrukcid
legfontosabb feladatait, alapjan részben
bevételeit, bevételeit és onalloan
kiadasait és kiadasait, a
értelmezi a haz-
koltsegvetés tartas Belatja a
egyenleget. pénzgazdalkod gazdasag
asat mikodési
A o Tisztab szabalyainak
zonositja az isztaban fontosségdt.
egyes van az egyes
vallalkozasi vallalkozasi _
formakat és formak Teljesen
elemzi azok jellemzdivel. onalldan
elényeit €s
hatranyait.
Példakon
keresztu_l Ismeri az Instrukcid
bemutatja az , o
Tami allam alapjan részben
aami feladatait, az | Onalléan
koltségvetés , . .
allamhaztartas
legfontosabb .
S rendszerét
bevételeit,
kiadasait.

91




Példakon
keresztill Ismeri a jogi Instrukci6
bemutatja az | o
. alapfogalmakat | alapjan részben

alapvetd w1112

L. Onalldéan
fogyasztoi
jogokat.
Azonositja a Ismeri a Instrukcid
marketing- marketing alapjan részben
eszkozoket. fogalmét és onalloan

eszkOzrendsze
rét.
Bemutatja a Ismeri a
nemzetkozi nemzetkdzi .
Teljesen

kereskedelemb | kereskedelem LIS
A i - Onalloan
6l szarmazd alapvet6
elénydket. formait.

A tantargy témakorei

Gazdasagi alapfogalmak

A sziikséglet ¢s a javak fogalma, fobb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas,
termelés, a munkamegosztas szerepe.

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi.
A gazdasag szerepldi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulésa.

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei. Piac és pénz. Pénz fejlodése,
funkcioi.

A haztartas gazdalkodasa Csalad fogalma és funkcioi.
Munkamegosztas a haztatasokban. Id6gazdalkodas.
Héaztartasok bevételei és kiaddsai. A hdztartasok koltségvetése.

A haztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok ¢€s hitelek szerepe. A haztartasok vagyona.

A vallalat termeld1 magatartasa

Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kdrnyezete, piaci kapcsolatai, cél-
rendszere, csoportjai.

Villalkozési formak.

Az egyéni vallalkozasok jellemzoi, alapitdsa, sziineteltetése, megsziinése.

A tarsas vallalkozasok alapitdsdnak, miikodésének kdzos vonasai. A tarsas vallalkozasok
megszinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai.
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Az éallam gazdasagi szerepe, feladatai Az allam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa.

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapveto teriiletei.

Az éallam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés.
Jogi alapfogalmak

A jog lényege, fogalma, funkcioi.

A jogforras és jogforrasi hierarchidja.

A jogviszony.

A jogalkotés, a jogszabalyok. A jogszabalyok érvényesség és hatalyossaga. A jogrendszer
felépités.

Tudatos fogyasztdi magatartds Fogyasztovédelmi alapismeretek
A fogyasztok alapvetd jogai.

Szavatossagra €s jotallasra vonatkozé tudnivalok.

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztdi jogok gyakorlasa.

Fenntarthat6 fejlédés, fenntarthatd fogyasztas.

Marketing alapfogalmak A marketing szerepe a véllalkozasban. Marketingstratégia.

Marketingmix és elemei.

Nemzetk6zi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkzi munkamegosztas.
Kereskedelempolitikai irdnyzatok.

A kiilkereskedelem alapvetd formai. Nemzetkozi elszamolasok eszkozei.

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai. Az Eurdpai Unid fejlodése és miikodése.
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A vallalkozasok mukodtetése tantargy 72/108 ora
A tantargy tanitdsanak f6 célja

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

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek Osszehangolasat koveteli
meg.

A tanulok tudjak bemutatni, hogy mikor tekintheté nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a
koltségek csoportositasat, €s az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozod specialis

elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ismertekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallosag és
felelosség
mértéke

Elvart
viselkedésmod
ok, attitidok

Altalanos és
szakmahoz
kotédo
digitalis
kompetencia

k

Prezentalja a
beszerzés,
termelés,

értékesités

t.

jellegzetességei

Ismeri a
gazdalkodasi
folyamat
legfontosabb
elemeit,
jellemzdit.

Teljesen
onalloan

Torekszik a
pontos,
attekintheto
munkavégzésr

Adatok,
informacidk
keresése a
digitalis
eszk0zon vagy
interneten, az
eredmények
kivalasztasa és
feldolgozasa

utmutato
alapjan.
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Meghatarozza a | Ismeri a

vallalkozas l;qltt’s.igek’ . Instrukcid

gazdalkodasana ajtait es crtl az alapjan részben

k eredményét. arbevétel és onalldéan
koltségek
kapcsolatat.

Meghatéarozza

és

le(r_.tel,mf’rztl,k ka Ismeri a

OZEPeTICKex® statisztikai :

t (szamtani és Teljesen
- . adatok . i1
mértani atlag) AP onalldéan
, megbizhatosag

és .

anak
viszonyszamok | jelentdségét.
at (megoszlasi
¢s dinamikus
viszonyszam).

A tantargy témakorei

A vallalkozasok gazdalkodasa A gazdalkodasi folyamat elemei.
Beszerzési folyamat.
Termelési folyamat.

Ertékesitési folyamat.

A gazdalkodasi folyamatok elszamolasa Arbevétel, kiadas, koltség fogalma.
Koltségek csoportositasa, fajtai. A kalkulacio, az onkoltség.

A véllalkozas eredménye, a nyereségre hato tényez0k. Az arak szerepe a gazdasagi
dontésekben.

Statisztikai alapfogalmak
A statisztika fogalma, agai.
A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemz0i. A statisztikai ismérv és fajtai.

Az informéciok forrdsai, az informacioszerzés eszkdzei. A statisztikai sor fogalma, fajtai,
készitésének szabalyai. A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai.

A statisztikai adatok abrazolasa.

A statisztikal adatok Osszehasonlitdsa: viszonyszdmok és alkalmazéasuk. A viszonyszdmok
csoportositasa.

A dinamikus viszonyszamok ¢és Osszefiiggéseik. A megoszlasi viszonyszam ¢€s Osszefliggései.

Kozépértékek és alkalmazasuk.
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Szamitott kozépértekek (szamtani atlag, stilyozott szdmtani atlag, mértani atlag) Helyzeti
kozépértékek: modusz, median.
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Uzleti kultara és informéciokezelés megnevezésii tanulési teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 270/198 ora A tanulasi teriilet tartalmi
Osszefoglaloja

Bemutatja a hétkdznapi viselkedési formakat, elemezi az alapveto €s a szolgaltatd szakméakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanulok
elsajatitsak ¢€s tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikécio alapszabalyait. A személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacios eszkozokkel torténd eldsegitése. Biztositson lehetdséget a tanulok
szdmara au TUzleti kultira és informacidkezelés feladataihoz kapcsolédd 6nalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésre, kommunikaciés €s prezentacids képességeik
fejlesztésére.

Kommunikacié tantargy 108/36 6ra

A tantargy tanitasanak f6 célja

Megismerteti a tanulokkal az 6nés emberismeret jelent6ségét, az alapvetd viselkedési formakat.
Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés kultirajanak
fontossagaval. Ismerjék meg dnmagukat, és sajatitsk el a kozvetlen és tagabb értelemben vett
kornyezetiikhoz valé alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konfliktusok elkeriilésére
vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késdbbi munkakapcsolatok helyes alakitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas.

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
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Altalanos és

Készségek, Ismeretek | Onallosag és | Elvart SZEIS‘:}ZI?,OZ
képességek felelosség viselkedésmod otodo
mértéke ok, attitidok digitalis
kompetencia
k
Informacidk
Adott Torekszik az megoszta.sa’, .,
., . kommunikacio
szituacidonak Ismeri a tizleti
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as  kulturalt szabalyait. al egyszeril
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ra irasban ¢és
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H?Eglrze oen munkahelyi alapjan részben cz e;nengs:ze
?nu?]kaﬁﬁaia kapcsolatokat | ©nalloan s¢ ¢s logadasa,
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Lc').rm?ll - Ismeri az tartalmak
ovetelmenye irasbeli és . létrehozasa,
nek g Teljesen , I,
. szobeli . o112 atalakitasa,
megfeleléen . . .. | Ondlléan .
levelet készit kommunikécio formazasa,
evelel xeszil, legelterjedtebb .
hasznal_]a a formait szerkesztése a
helyes : szerz6i jogok
beszédtechnikai figyelembevéte
modokat. lével.
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Megadott
kommunikécios
helyzet
Informacidk

elemzésével ) megosztasa
megfogalmaz Ismeri a Kacié
s legfontosabb 5 kommunikacio

o K dcid Instrukcid Kezdemé .
kommunikaci OMMUNMKACIO |14 hi4n részben cz0eInenycze
6s probléma s technikdkat, 5nalloan se ¢s fogadasa,
okat, ¢sa a  netikett
megoldéasara kommunikécio egyszerii
java.sllfl_tfot_ _ s zavarok okait. szabalyainak
tesz: ’I l?JE’ZI betartasaval.
egyeterteset
vagy egyet
nem
értését, érvel,
indokol,
magyaraz,
tanacsol.

A tantargy témakorei

Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskulttra alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése. A kdszonés, megszolitas,
bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas fogalmainak bemutatasa €s
gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben. A mindennapi, a hivatali és az
alkalmi 61tozkodés megismerése. Gasztrondmiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése.

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd €s beosztott viszonya, generacios
problémék a munkahelyen, azok kezelése. A tarsasagi €let specialis lehetdségei (névjegy és
névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohanyzas, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasi
lehetdségiik, lehetdleg élet kozeli helyzetekben.

A kommunikacids folyamat

A kommunikaci6 alapfogalmai. A verbalis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikécios
kapcsolatok, az irasbeli és szobeli kommunikacio fajtai. A kommunikacids zavarok,
kommunikécids technikak gyakorlasa.

On-és tarsismeret fejlesztése
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Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése, a kommunikacids stilusok
hasznalata, a hatékony, sikeres kommunikacié akadalyai, konfliktuskezelés.

100



Digitélis alkalmazasok tantargy 162/162 6ra

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanulok biztosan hasznaljak a digitalis eszkdzoket, a szamitogép billentytizetét, legyenek
képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, betiitipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési modokat.

Képesek legyenek iigyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszkdzok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas vakirason
alapuld helyes irastechnikat. képesek legyenek szakmai szoveg mésolasara, a
szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznalatara.

Ismerjék az online kommunikacidt biztositd szolgaltatasokat. Képzeés javasolt helyszine:
szamitogepterem.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozod specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas. A Gazdasagi
ismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az iizleti levél elkészitése
soran. Az informatikai készségek és tevékenységi formak hasznélata felhaszndloi szinten.

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek | Onallosag és | Elvart szakmahoz
ke . o . . kotédo
épességek feleldsség viselkedésmod dioitali
mértéke ok, attitidok ‘eHals
kompetencia
Kk
Biztonsagos
jelszavak
Szamitogépes megvalasztasa
s s felhasznal6i , elore
Szamitogépes . "
ismeretek, megfeleléen
dokumentumok ) Teli e
at megnyit szovegszerkesz | | elje§en beallitott
ment nyor;nat t6 és onalloan szoftverek,
’ " | tablazatkezeld eszkozok
kezelése. ;
hasznalata az
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IKT

biztonsag
novelése
Torekszik a céljabol.
pontos, Digitalis
attekinthetd fﬁikoz y be-,
munka- apcsolasa,
alapvetd
végzesre. funkciok
Megadott beallitasa,
szempontok modositasa,
szerint Ismeri a Instrukcio6 gyakran
szovegszerkeszt | szoveg- alapjan részben eléforduld,
0 szoftverrel forméza onalloan legegyszertibb
ormazas
dokumentumot 1 y blé
formaz a apveto. problema-
: szabalyait. helyzetek
megoldésa.
Informaciok
Megadott Ismeri a ElegOSZt?f,’ .,
szempontok téblazatkezeld | | oo ommunixacio
szerint program o kezdeményezé
gy . ,, alapjan részben : -
tablazatkezeld alapvetd Snalléan se és fogadasa,
szoftverrel felhasznalasi a netikett
tablazatokat, lehetdségeit. egyszeri
diagramokat szabalyainak
készit. betartasaval.
Egyszert
digitalis
tartalmak
létrehozasa és
Megadott Ismeri a modositasa  a
szempontok prezentacio Instrukeié szellemi
szerint készitd alapjén részben tulajdon
prezentaciot program snalléan Ye((lielir'ri)e
készit. p crdekeoben
alapveto hozott
felhasznalasi }
lehetdségeit. legetl)l:dlpw;,(tobb
szabalyo
(szerz6i jogok)
figyelembevéte
1¢-
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vel.

Adatok,
informaciok
keresése a
digitalis
eszk6zon vagy
az interneten,
az eredmények
koziil a
megfeleld(k)
kivalasztasa és
feldolgozasa
utmutatas
alapjan.

Megadott Ismeri a
Szempontok biztonsagos Instrukcié
szerint Internet ./ .
. ., ., , alapjan részben
informaciot hasznalat . 211

e onalloan
keres az szabalyait, ¢s a
interneten, digitalis,
kivalasztja és online
feldolgozza. kommunikécio

eszkozeit.

Tiz perc
alatt
legalabb )
900 leiités Ismeri a tizujjas | Teljesen
terjedelm, vakirés onalloan
Osszefliggd technikaéjat.
szoveget
masol.

Egyszerli
digitalis
tartalmak
létrehozasa és
modositasa a
szellemi
tulajdon
védelme
érdekében
hozott

legalapvetobb
szabalyok
(szerzoi jogok)

figyelembevéte
1¢-

vel.

A tantargy témakdrei

Munkavédelmi ismeretek

A munkavédelem lényeg €s teriiletei. A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai.

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézdi, tigyviteli munkakorokben. Alapvet6 feladatok a tliz
megeldzése érdekében.
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Tizujjas vakiras
Tizujjas vakirassal a betlik, szamok, jelek és kezelObillentyiik kapcsolasa a homogén gatlés
pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szocsoportok, sorok, mondatok és 0sszefiiggd szovegek masolasa sortartassal. A jelek
szabalyai

A kiemelési modok 6nallo meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefiiggés ismérvei
alapjan.

A gépelt levél adott idoszakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmil, 6sszefiiggd szoveg masolasa.

Digitalis alkalmazasok

A szovegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozésa betiik, szamok, jelek irdsdnak adott
idészakban érvényes szabalyai. Szovegformazas, masolés, athelyezés, kiemelés, felsorolas,
tabulator, szoveg igazitasa, el6fej, él6lab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb. Prezentaciokészités.
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa.
Az online kommunikacidt biztositd szolgaltatasok hasznalata (email, azonnali lizenetkiildés,

hang-és videoalapti kommunikacio).
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A kereskedelmi egységek altalanos miikodtetése megnevezési tanulasi tertilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 981/1020 6ra A tanulasi teriilet tartalmi
Osszefoglaloja

A kereskedelmi egységek altalanos miikddtetése tanulasi teriilet aktiv tanuldi magatartast €s
tanuldsi élményeket eredményez6 munkaformak segitségével mutatja be a kisés
nagykereskedelmi, webaruhdzi és iizleti adminisztracidos munkahelyzetek sajatossagait.

Lehetdséget biztosit a szakma munkakdreiben sziikséges magatartas, pontos és mindségi
munkavégzés elsajatitasdhoz, a tanulasi és szakmai motivacié megerdsitéséhez,
fejlesztéséhez.

Olyan feladathelyzeteket teremt, amelyek sordn felkelti a tanul6 érdeklédését a mélyebb
szakmai tartalmak irant.

Bemutatja a keresked6i szakma szépségeit, hasznossagat, fejlodésének iranyat és a
szakteriileten dolgozok tevékenységének tavlatait.

Segiti a tanulokat szakmai szerepiik kivéalasztasaban, jovOképiik megfogalmazasaban és
egyéni életpalyajuk redlis megtervezésében.

Kereskedelem alapjai tantargy 332/327 ora

A tantargy tanitasanak {6 célja

A kereskedelem alapjai tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanulok megismerjék és betartsak a
baleset-, munka-, tizés kornyezetvédelmi szabalyokat. Ismerjék az aruforgalmi folyamat
elemeit, a beszerzés, készletezés és értékesités helyét és szerepét az aruforgalomban, illetve az
ezekkel kapcsolatos gyakorlati teenddket. A tanulok legyenek képesek elOkésziteni a raktart
aruatvételre, atvenni az arut, gondoskodni az aruk megovasarol, leltart késziteni és
el6késziteni az arut értékesitésre. Képesek legyenek bizonylatokat szabalyosan kiallitani és a
pénzelszamolasi/pénzkezelési szabalyokat betartva kezelni a pénztargépet. Legyenek képesek
a szabalyokat figyelembe véve megszervezni az aruforgalmi tevékenységet. A tanulok
miikddd, valosagos tizleti kdrnyezetben tudjak alkalmazni az elméletben elsajatitott
ismereteket.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 60%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szalfn,l,a},l,oz
Ké . o . ft kotédo
épességek felelosség viselkedésmod dioitali
mértéke ok, attitidok 1SHals
kompetencia
Kk
Ismeri a A szamitogép,
Informaciét ad beszerzes’ Instrukcid dlglt,a.lhf ,
folyamatat, . eszk6zok ¢és
a , , alapjan részben . o
helyét és . 112 mobileszk6zok
" , Onalléan
vezeto szerepét  az i
. e , magas szintu
arubeszerzési aruforgalom :
el hasznalata
munkdjahoz. ban.
Atveszi Ismeri az
mennyiségileg aruatvétel
¢s mindségileg | gyakorlatat és
. . .| a Teljesen
az arut, elvégzi snalléan
a hibas teenddket
teljesitésbol hibés
adodo teljesités
teendoket. esetén.
Készletre veszi | Elsajatitotta
az az aruk raktari
Arut. és elhelyezéséne _
S k modozatait Teljesen
szakszeriien ‘s 2 dieitali 5nalloan
elhelyezi a ©s a digitalls
, készletre
raktarban. .
vételt.
Leltart készit Ismeri a Instrukcid
\lfy}gy i lelta;{rozlai,t ?laﬂjﬁn részben Térekszik
aozremu odi gyakorlatat. onalléan pontosan,
megbizhatdan,
leltdrozésban. a g
meghatarozott
Elokésziti az Megtanulta az modszertan
4 4 . szerint eljarni
arut druk Teljesen Jarnt,
értékesitésre, e . 11s csapatban  és
; eladotéri Onalldéan . 11, .
arut o onalldéan is
elhelyezéséne "
s - e megfeleld
ajanl, segiti a k szabalyait és .
" L munkat
vevok az eladasi végezni
tajékozodasat, technikakat. geznt.
elad.
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Haszndlja a Ismeri a gépek,
keres,ked?l m.lt berendezések Teljesen
cEySeE gepetl, hasznalati onalldan
eszkozeit. e
szabalyait a
gyakorlatban.
Készpénzzel és | Ismeri a
készpénzkimel | PEMAAr Teljesen
0 terminalok onalloan
mobdon fizettet. mitkodeset.
Betartja és Ismeri a
betartatja a veszélyforras
munkahelyekke | okat a munka-
I helyén, és Teljesen
) 5 nAlls
kapcsolatos tudja . a onafloan
teenddket.
munka-,
tiizvédelmi
kovetelmények
et.
Betartja és Ismeri a
betartatja a veszélyes
munkahelyéna | s dkok Teljesen
kornyezetvédel | kezelésének onalloan
mi rendszerét és
szabalyokat. szabalyait.

A tantargy témakorei

Aruforgalmi folyamat
A kereskedelem tevékenység jellemzése, szerepe, tagozddasa Az aruforgalomi folyamat elemei

Az arubeszerzés helye, szerepe az aruforgalomban A beszerzés fogalma, folyamata, a
megrendelés

Az aruatvétel célja, gyakorlata, aruatvétel bizonylatai Teendd hibas teljesités esetén

A visszaru és a visszaszallitandé gongyolegek eldkészitése Az aruk raktari elhelyezése és
tarolasa

Tarolasi rendszerek és tarolasi modok
A beérkezett aruk készletre vétele, a készletnagysag megallapitasa

A leltér és leltarozas a gyakorlatban. A leltarhiany és leltartobblet oka Az aruk eladésra torténd
elokészitése

Az aruk eladotéri elhelyezése
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Az egyes értékesitési modok jellemzoi, elényei, hatranyai

Munka-, tiizés balesetvédelem A munkavédelem
fogalomrendszere, szabalyozasa

A munkaalkalmassagi vizsgalatra, oktatasra, munkaés véddéruhazatra vonatkozo eldirasok A
kozlekedo utakra, arutarolasra vonatkozé szabalyok, el6irasok, jelolések

Az lizlet tisztantartdsaval kapcsolatos higiéniai, kémiai biztonsagi eldéirasok Munkahelyek
kialakitasanak alapvetd szabalyai

A munkavégzés altalanos személyi €s szervezési feltételei Veszélyforrasok és kockazati
tényezOk a munkahelyen

Thzés égésveédelmi alapfogalmak Tizvédelmi szabalyzat

Tlizriado terv tartalma Tlzoltokésziilékek

A tliz jelzése, oltasa

Balesetek, munkabalesetek és foglalkozasi megbetegedések meghatarozasa

Munkabalesetek kivizsgalasa, bejelentése, adminisztracioja

Kornyezetvédelem

A kornyezetvédelem célja és feladata a kereskedelemben

Talajés 1égszennyezés

Az liveghazhatés jelensége, kovetkezményei Hulladékgazdalkodas

A hulladékok fajtai, csoportositasa

A hulladékok gytlijtésének €s szallitdisanak modozatai Veszélyes anyagok kezelése

A hulladékok jrahasznositasa, a szelektiv hulladékgytijtés eldnyei Viz-, zajés rezgésvédelem

Digitalis és analog eszk6zok hasznalata

Arumozgatd gépek, eszkozok fajtai, hasznalati szabalyai a gyakorlatban Kéziés gépi
anyagmozgatasra vonatkozo szabalyok

A kereskedelmi egységekben hasznalatos gépek, berendezések (hiitdberendezések, mérlegek,
szeleteld-, apritdés csomagologépek) fajtai

Gépek, berendezések hasznalati szabalyai a gyakorlatban Arués vagyonvédelmi eszkozok
fajtai, f6 jellemzoi

Pénzkezelés
A pénzforgalom altalanos szabalyai
Pénzforgalmi szamla nyitasa

Készpénzes, készpénzkiméld és készpénz nélkiili fizetési modok
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Fizetési szamlak fajtai
Pénztargépek fajtai, szerepiik a kereskedelemben
A pénztarnyitas feladatai

Az ellenérték elszamolasanak mozzanatai, szabdlyai Készpénzkiméld eszkozok fajtai,
elfogadasuk, kezelésiik szabalyai A valutdval torténd fizetés szabalyai

Nyugtaadasi kotelezettség
Gépi/ kézi készpénzfizetési szamla
A pénztarzaras feladatai

A pénztaros elszamoltatasa
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Termékismeret tantargy 247/234 ora

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A Termékismeret tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok megismerjék az aruvalasztékot, s
azok 16 jellemzoit. Megfelelden értelmezzék a termékeken talalhatd informacidkat, jeloléseket.
Ismerjék az arfeltiintetés és az druvédelmi eszk6zok hasznalatanak szabalyait.

Termékismereti tudasukra alapozva szakszerti tanacsokat tudjanak adni a vasarlok altal keresett
arukrol, azok tarolasardl és felhaszndlasi lehetdséglikrol. Legyenek tisztdban a termékek
hasznalataval, kezelésével, a garancialis feltételekkel, az igénybe vehetd szolgaltatasokkal,
mindezzel elésegitve a vasarloi dontést.

Tudjéak szakszertien kezelni a vasarloi panaszokat, illetve legyenek nyitottak az 0 termékek és
innovaciok irant.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo

specialis elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
aruforgalom, bioldgia, kémia, fizika

A képzés orakeretének legalabb 70%-4at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek | Onallosag és | Elvart szakmahoz
képességek felelosség viselkedésmod kot6do
mértéke ok, attitidok digitalis
kompetencia
k
Szakszeriien Ismeri a A szamitogép,
elokésziti, hagyomanyos digitalis
értékesitésre ¢és specifikus eszkozok és
kihelyezi és arucsoportosi Teljesen mobileszk6zok
bemutatja az tasbol eredd onalléan Ajb o
. .. , magas szintu
arukat. kovetelménye gyakorlatok és hasznélata
ket. mintak
Ugyel az Elsajatitotta az alkalmgzéséval
aktualis arfeltiintetés Teljesen torekszik a
fogyasztoi arak | szabalyait. onalldan gazdasagi
feltlintetésére. eredmenyek
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Szakszertien Megtanulta az javitasara.
(?Ihelye2| az et1k?ttek és Teljesen
aruvédelmi egyéb . 11
- onalloan
eszkozoket az -
uk eszkozok
arukon. hasznalatat.
Kitolti a
J.Otauat‘SI Ismeri a Teljesen
Jrﬁgygz'ervezi .| jotalls és snalléan
g garancia
garancialis e
= szabalyait.
javitasokat.
Ellendrzi a
Iggygsztha Ismeri a FIFO Teljesen
osagl, ¢s FEFO onalldéan
minéségmegtrz | elveket.
¢ési idoket és
szelektal.
Figyelemmel Megtanulta a
k1’se,r1 ’ a vasarloi Teljesen
vasarlok panaszok . 11
. . onalldéan
konyvét, kezelésének
megteszi a | gyakorlatat.
megfeleld
intézkedéseke
t.
Az Uj
fogyasztoi Ismeri az
trendeknek innovaciokat .
megfeleld arut | o i Teljesen
és kiegészitd . onalléan
‘ (Jeoket termékeket a
efmekekel | kereskedelem
ajanl a vevd ben
igényeinek '
megfelelden
az
arukészletbol.

A tantargy témakdrei

Arufécsoportok Hagyomanyos arucsoportositas Specifikus arucsoportositas

A témakor 6sszes oraszamabol 11. évfolyamon 9 orat gyakorlati helyszinen kell teljesiteni.

Specifikus termékismeret

A kiils6 gyakorlati helyszinen taldlhato vallalatspecifikus termékek ismerete
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Arurendszerek

Az arurendszerek jelentdsége és szerepe a kereskedelemben

A koédolés fogalma, kddok fajtai Vonalkod, QR kod

GS-1, EAN (GTIN), ETK, VTSZ, TESZOR, EPC / RFID, PLU

Az EPOS rendszer felépitése, elonyei, hatranyai

Csomagolastechnika

A csomagolas fogalma, funkcioi

A csomagolasra vonatkoz6 eldirasok

A csomagolasndl hasznalt anyagok jellemzdi
A csomagoloeszkozok fajtai, alkalmazasuk

A csomagoloeszk6zokon feltiintetett aruvédelmi és veszélyességi jelolések fajtai és
értelmezésiik

Reverz logisztika, a csomagoloeszkdzok 6sszegylijtése, Gjrahasznositasa

Termékkihelyezés és forgalmazas
Az egyes ¢értékesitési modok személyi és targyi feltételei, az elado feladatai.

Az aruk eladésra torténd elokészitése. Az aruk kicsomagoldsa és/vagy elére csomagoldsa, a
vevok tajékoztatasat szolgalo informéaciok meglétének ellendrzése

A fogyasztoi ar feltiintetése
Az é&razo-, cimkézdgép, szamitogep kezelése
Arjelzd tablak, vonalkodok készitése

Aruvédelmi cimkék, eszkozok elhelyezése a termékeken Az
aruk szakszerli elhelyezése az eladotérben

Az eladdval szemben tdmasztott kovetelmények Az
eladas technikdja a gyakorlatban

Rendkiviili események fajtai, kezelése

Fogyasztovédelmi alapok

A fogyasztovédelemmel kapcsolatos jogszabalyok

A fogyasztovédelem intézményrendszere A fogyasztokat megilletd alapjogok
Termékfeleldsség, mindség

Mindséget meghatarozo tényezok, jellemzok, mindségi osztalyok

Megkiilonboztetd mindségi jelek, mindségi bizonyitvany, miiszaki leirds, hasznélati kezelési
utmutato

CE megfeleldségi jelolés Szabvany, szabvanyositas A fogyasztok tajékoztatasa
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A termékcimke adattartalma Szavatossag, jotallas
Tisztességtelen kereskedelmi gyakorlatok
Fogyasztoi panaszok kezelése Vitas ligyek rendezése

Hatosagi ellendrzés

Fogyasztoi trendek a vasarloi kosarban

Az 1j fogyasztoi szokasok €s vevotipusok megjelenése és azok megismerése Innovaciok, 1j
termékek

Vallalkozasi ismeretek tantargy 124/124 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

A Villalkozasi ismeretek tantargy oktatasanak célja, hogy a tanuldk megismerjék a
vallalkozasok inditasanak gyakorlati 1épéseit. Atfogd képet kapjanak, és komplex modon tudjak
értelmezni a vallalkozdsok miikddését, Osszefiiggéseit. Tudjanak kézép és hosszabb tavra
tervezni, merjenek dontéseket hozni, és felelésen kockazatot vallalni.

Az elsajatitott tartalmak eldsegitik a tanulok gazdasagi gondolkoddsmoddjanak kialakuldsét és
fejlesztését, hozzajarulnak a piacgazdasag miikodésének megértéséhez, ezaltal biztositva a
racionalis gondolkodast.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 40%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztenddé kompetencidk

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szlazlfrtlzzl}’oz
képességek felelosség viselkedésmod d'O .f[), 1(.)
mértéke ok, attitidok 1gttalls .,
kompetencia
k
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Kivalasztja a Ismeri a A szamitogép
megfeleld vallalkozasi Instrukcié magas szinti
Vallalrkozam ’ formakat és alapjén részben hasznalata
format, és az . 112
: i Onalldan
vallalkozast (s
. alapitas
hoz létre. 1606s6]
epesett.
Megtanulta a
Uzleti tervet ‘;e’:rvrez.ets ) Instrukciod
készit. opeselt €5 az alapjan részben
uzleti terv . i1
felépitését ondlléan
piteset Villalkozokén
Bels6 és Ismeri a t a szabalyok
kiils6 sajat és Instrukeié betartasa
forrasokat idegen alapjan részben mellett a
vesz igénybe forrasok Snalloan legjobb
a vallalkozas igénybevételép Irllligloldasrolf
finanszirozasah | ek lehetdségeit, alkalmazasara
0z. jellemzdit. torekszik.
Gazdalkodik a
r,??,delkezesre Megtanulta a Instrukci6
allo mérlegkészités alapjan részben
eroforrasokkal, és -elemzés Onalloan
miikddteti a Iépéseit.
vallalkozast.
Sziikség szerint | Ismeri a
gondoskodik vallalkozasok Instrukci6
Yflllalkoze}se}n?f I}”negszunesenek alapjén részben
atszervezesérol, | ¢s ) o Snalloan
megsziintetésér | megsziintetésén
ol. ek modozatait.

A tantargy témakdrei

Gazdasagi szervezetek

A gazdalkodo szervezetek szerepe, k6zos vonasai
A gazdalkodo szervezetek fajtai és jellemzdi

Villalkozésok alapitasara vonatkozé szabalyozas

A véllalkozds modositdsara, megszlinésére ¢és megsziintetésére vonatkozo szabalyozas,
adatszolgaltatasi kotelezettségek

A gazdasagi szervezeti formak kozotti valasztas szempontjai
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A véllalkozasok vagyona ¢és finanszirozasa A tékesziikségletet befolyasolo tényezdk
Finanszirozasi lehetdségek, elonyok, hatranyok. Belso forrasok fajtai

Kiils6 forrasok fajtai

A banki hitelezés folyamata ¢és alapfogalmai

A lizingelés Iényege, eldnyei, hatranyai

A kozbeszerzés alapjai A kdzbeszerzés alapfogalmai

A kozbeszerzés menete

Likviditas €s cash-flow A likviditas fogalma €és mutatoszamai
Likviditasi mérleg
A cash-flow elemzés 1ényege, fajtai

A mukddési cash-flow felépitése és tartalma

Hatosagok és feliigyeleti szervek Nemzeti Adoés Vamhivatal

Kozponti Statisztikai Hivatal Gazdasagi Versenyhivatal

Teriiletileg illetékes onkormanyzatok, kormanyhivatalok Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi

Hivatal

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara

Uzleti tervezés

A tervezés, mint vallalati tevékenység és a dontések eldkészitésének eszkdze Az tlizleti terv

fogalma, a készitéséhez felhasznalhat6d informaciok

Az tizleti terv felépitése, tartalma
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Kereskedelmi gazdasagtan tantargy 278/335 ora

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A Kereskedelmi gazdasagtan tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok legyenek képesek
arkialakitasi dontéseket hozni. Tudjanak készletgazdalkodasi, 1étszamés bérgazdalkodasi,
jovedelmezdségi mutatokat meghatarozni, és azok eredményeit felhasznalni a vallalkozas
eredményes miikodtetéséhez. A bevételek tervezésekor legyenek tisztaban az egyes
koltségekkel kapcsolatos dontések, fizetendd adok hatdsaval a vallalkozéas eredményére és
vagyonara vonatkozdan.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 30%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szlilf?},z},l,oz
képességek felelosség viselkedésmod d'O .f[), 1(.)
meértéke ok, attitidok 1gttalls .,
kompetencia
k
Kivélasztja az
arérték arany A
szempontjabol _ _ SZAMitooe
legmegfeleléb | Ismeri az Teljesen : gep
b  beszerzési | arfelépitést. onalldan es )
. , mobileszkoz
forrast és 5k
kialakitja az
eladasi arat. magas szinti
hasznalata.
Megtanulta
Gazdélkodik a gleggtémlﬁl
keszlete’kkel, és 3 Teljesen
meghatarozza a i ] v 11
. . készletgazdal onalloan
leltareredményt .
kodas
mutatoszamai
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t, Pontossagra,
ismeri a nyers alapossigra €s
hidny ~ és ceyiitmikode
sre torekszik a
for’galomveszt feladatok
eség )
fogalmakat. megoldisa
soran.

Megallapitja a Ismeri a

szitkséges 1étszamés

l1étszamot, és a bérgazdalkoda .

hozza ’ S TeI,Je&:’m
mutatoszamai onalloan

kapcsolodo nak

bérgazdalkodas L.

i feladatokat el | Mmeghatarozasi

tudja latni, modjat.

Elemzést Viszonyszamo

készit, kkal és

melynek indexekkel

soran megtanulta Teljesen

megtervezi a ('e.l.emezni a onalloan

varhaté _],ov?delmezos

bevételt, cg es .

raforditasokat ered’menyklfn

| kbltséaeket utatasra hato
tényezoket.

¢s kiadasokat.

Kovetkeztete Ismeri a mérleg

sekgt von !e a felépitését, €s Instrukci6

tevekeflyseg kapcsorlatat. az alapjén részben

&?redmenyre ern?dmenyk1mut nalloan

és vagyonra atassal.

gyakorolt

hatasabol.

A tantargy témakorei

Arképzés
Az ér kialakitasanak jogszabalyi héttere
Arfelépités, az 4fa beépiilése a beszerzési arba Arajanlatok kozotti valasztas, beszerzési dontés

Az eladasi ar meghatarozasa, arkalkulacio, fogyasztoi ar Az afa bevallasa, megfizetése

Készletgazdalkodas
A készletgazdalkodas mutatdszamai, értelmezésiik Az aruforgalmi mérlegsor

A leltareredmény megéllapitasa
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Human erdforras tervezés

A létszamgazdalkodas ¢és hatékonysagi mutatok szamitasa, értelmezése Bérgazdalkodas,
bérezési mutatdok szamitasa, értelmezése

A létszamés bérgazdalkodas atfogd elemzése

Kozterhek

Az ad6zas fogalma, a kozterhek fajtai

Az adoztatas altalanos jellemzoi, funkcioi, alapelvei

A véllalkozast és maganszemélyeket terhelé adonemek és jarulékok fajtai, mértékiik, be-

vallasuk, megfizetésiik

Koltségek
A koltségek fogalma, 0sszetétele
A koltségek csoportositasa A koltségekre hato tényezdk

A koltségek vizsgalata, elemzése abszolut mutatokkal, relativ mutatokkal

Eredményesség A jovedelmezdség kimutatasa

A forgalomalakulas és a koltséggazdalkodas kapcsolata, az eredményességre vald hatasa Az
eredmeény keletkezésének folyamata

Az eredmény nagysagat befolyasolo tényezok

Az eredmény tervezése: nagysagara, alakuldsara hato tényezok elemzése, értékelése

Vagyonvizsgalat A vallalkozasok vagyona
Egyszertsitett mérleg szerkezete, tartalma
Meérleg Osszeallitasa

A vagyonés tOkeszerkezeti mutatok szamitasa, értékelése, kovetkeztetések levonasa
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E-kereskedelem megnevezésii tanulasi tertilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 379/341 ora
A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja

Az E-kereskedelem tanulasi teriilet megismerteti a tanuloval az elektronikus kereskedelem
kialakulasat, teriileteit €¢s meghatarozé szerepldit.

A tanul6 elsajatithatja a sikeres elektronikus kereskedelmi vallalkozas elinditasanak gazdasagi
¢és jogi feltételeit, az internetes vallalkozasok, e-boltok, e-aruhazak elinditasanak elemeit és
mukodtetését.

Megtanulhatja, hogy az internetes boltok hogyan aknazzdk ki a webes feliilet adta
lehetdségeket, milyen kockazatokkal szembestilnek, illetve hogyan ellensulyozzak a személyes
jelenlét hianyabol adddo vélt és valos komplikaciokat.

A tanul6o megismeri az elektronikus logisztikai rendszerek folyamatszervezését és informatikai
megoldasait.

Foglalkoznak az tligyféladatok kezelésével és azok védelmével tovabba az arukataldgusok,
arjegyzékek kezelésével, a torzsvasarloi nyilvantartasokkal és a bonuszrendszerekkel.

A tananyag foglalkozik az aktudlis trendekkel, hatdsokkal és az e-kereskedelem lehetséges
jovObeni iranyvonalaival.

Digitalizéci6 tantargy 157/124 6ra
A tantargy tanitasanak {6 célja

A Digitalizaci6 tantargy tanuldsanak célja a weblapkészités és milkodtetés menetének
elsajatitasa.

Az elektronikus kereskedelem szintjeibdl kiindulva megtanuljdk a digitalis rendszerek,
szerverek mitkddését, és feltérképezik a felmeriild koltségeket.

Megismerik az igénybe vehetd multimédias és kommunikacios alkalmazasok altal nyujtott
lehetdségek legjobb kihasznalési feltételeit.

A tanulok megtanulnak bevitt adatokbol létrehozott adatbazisokat kezelni, lekérdezéseket,
jelentéseket és Urlapokat késziteni.

Megismerik a szoftverekhez kapcsolodo jogokat és felhasznalasi formakat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak informatika, matematika, szovegértés

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

Altalanos és

logisztik4jat a
szoftverek
segitségével.

platformokat.

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szalfn,l,a},l,oz
Ké , v . L kotodo
épességek felelosség viselkedésmod dioitali
mértéke ok, attitidok 1SHals
kompetencia
k
Ismeri a A szamitogép,
Figyelemmel multlmecﬁa’s e dlglt?ll? ’
Kiseri kommunikacid eszkozok és
st az Teljesen mobileszkdzok
infokommunik S . 1
L ., . alkalmazasok onalldéan .
acios piac e desét magas szinti
fejlodését. muko ) hasznélata
Online Ismeri a
platformokat weboldalak Teljesen
hozzaértéen kialakitasat és Onalldan
hasznal. mukodési
szabalyait.
Felhasznaloi
Ssz?n, kezgl Megtanulta az Teljesen
vevoi €s egyéb . . 11
, . adatbazisok Onalloan
adatbazisokat. . s A webes
kezelését. ]
alkalmazasok
Az interneten fejlesztése
oin 4 g
- - szoftverhaszna I ©s blzto,ns:agos
és felhasznalja . Teljesen technologia
.. lati jogokat. P O8]
a munkaja onalloan hasznalatara
SOTAmN. torekszik.
Ismeri a mobil
Mobil allfalfna}Z?SOk Teljesen
, mukodési . o112
alkalmazasokat . Onalldéan
, mechanizmusa
hasznal. ;
It.
Megtervezi az Ismeri a
elektronikus leginnovativab
beszallitoi b
rendszerek technologidkat | Iranyitassal
folyamatszerv , szoftvereket,
ezEsét, cégeket,
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Felméri a
kiskereskedele
mben
alkalmazott
digitalis
technologiakat

Ismeri a
hagyomanyos
és uj digitalis
eszkozoket.

Iranyitassal

121




A tantargy témakorei

A rendszer felépitése és mukodtetése Az elektronikus
kereskedelmi rendszer fobb részei

Az elektronikus kereskedelem szintjei
Infrastrukturalis ellatottsag

Webszerver, alkalmazasszerver, adatbazisszerver A rendszer mukodtetése, koltségek

Multimédias és kommunikacids alkalmazasok Egyedi gépen
alapul6é multimédia

Halozaton (szélesés keskenysavil) alapuld multimédia Kommunikécios alkalmazasok

Weblapkészités és miikodtetés Sablonok, HTML, CSS, domainnevek Webdesign, web hosting

Szoftverspecifikacio, -tervezés, -vizsgalat és karbantartas A nyilt forraskodu szoftverek elonyei
¢s hatranyai

Adatbéziskezelés
Az adatbaziskezeld szoftver munkakornyezete Adatbevitel, adattabla 1étrehozasa
Miveletek az adatokkal, mezdkkel Tablak 0sszekapcsolasa

Lekérdezések, jelentések, tirlapok

Mobil alkalmazdsok Mobil eszkozok fizikai paraméterei Applikaciokhoz kothetd szoftver
platformok Mobil alkalmazasi fejlesztési keretrendszer Tartalmi lapok és kapcsolhat6 tartalmak

Szoftverhasznélati jogok Szoftverekhez kapcsolddd jogok, felhasznalasi formak Shareware,
freeware, adware, spyware

EULA, BSA szervezet,
Felhasznaloi jogok (OEM verzid, LP, OL)
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Webaruhaz miikddtetése tantargy  186/186 oOra
A tantargy tanitdsanak f6 célja

A Webaruhaz mukodtetése tantargy célja, hogy a tanulok megismerjék az e-kereskedelmi
modellekhez rendelhetd legszakszeriibb frameworkot.

Legyen tudatdban, hogy nem feltétleniil sziikséges a webaruhazat egyedileg megtervezni,
hanem sok esetben koltséghatékonyabb egy webshop motor vagy webaruhaz épitd platform
alkalmazésa.

Ertsék meg a logisztika jelentdségét a teljes aruforgalmi folyamat soran. Ismerjék meg a
kiszervezett logisztika €s féleg a dropshipping nyujtotta lehetdségeket.

Mérjék fel és tudatosuljon benniik a CRM fontossaga a vevok megtartasa és 01j vevok bevonzasa
érdekében.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 50%-4at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek | Onallosag és | Elvart szakmahoz
ke . o . . kot6do
épességek feleldsség viselkedésmod dioitali
mértéke ok, attitidok ‘eHals
kompetencia
k
A vallalkozasi Ismeri a A szamitogép,
formak kozil | vallalkozasi digitalis
kivalasztja a | formakat, a _ eszkozok és
vallalkozasana vallalkozasok Teljesen mobileszk6zok
5 {tasa : onalldéan -
k ) fne,:g.felelo ala},plfas,ar}ak és magas szint(i
miikodési mukddésének .
11 it hasznalata
keretet. Jetlemzott.
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Kialakitja ¢és Ismeri az
kezeli a | arubeszerzés
megfeleld forrésait, a _
raktarkészletet hatékony Teljesen
, hatékonyan | értékesités onalldan
értékesiti  az modszereit ¢és
elfekvd az online A )
készleteket. kereskedelmi jogszabalyok
betartasa
platformokat. mellett a
Ismeri a legjobb
. ilé ) megoldasok
Logisztikai felr_nen_llo_ Instrukcid g ‘o
logisztikai AR alkalmazasara
partnerkapcsol feladatokat. & alapjan részben | .o o
atokat hoz ' onalléan '
. partnereket ¢€s
1étre. L.
az  elosztasi
formakat.
Feltérképezi a | Megnevezi a
kulo%lbOZ’O . kulo?bozro . Teljesen
webaruhazi webaruhazi . 11
onalloan
rendszereket. rendszerek
elényeit,
hatranyait.
Nyomon Ismeri az
kOVe'El A igyfélkapcsol Teljesen
termék utjat, | atok oY
AP . L, onalldéan
¢s tajékoztatja | menedzselésén
rola a | ek modszereit.
vasarlokat.

A tantargy témakdrei
Online vallalkozasok
Online vallalkozasi formak alapitasa és mitkkodtetése Online vallalkozasok targyi feltételei

Online vallalkozéasok személyi feltételei E-kereskedelmi modellek tipusai

Online kereskedelmi platformok Az internet kereskedelmi alkalmazasa Frameworkok és
webshop motorok

Webshop plugin, webaruhaz épitd platformok Kozosségi média feliiletek

Logisztikai feladatok
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Termékmozgassal egybekotott e-kereskedelmi tligyletek szervezése és lebonyolitisa Az
ellatasilanc-struktura jellemzoi

E-beszerzés
A logisztikai informacios rendszer

E-disztribucio Kiszervezett logisztika Dropshipping
Ugyfélkapcsolatok menedzselése Az iigyfélkapcsolatok jelentdsége

Uj vasarl6 szerzése

A vev0 megtartasa, alkalmazott technikdk CRM iigyfélkapcsolati menedzsment Panaszkezelés

125



Jogi ismeretek tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

36/31 oOra

A Jogi ismeretek tantargy tanuldsanak célja, hogy a tanulok megismerkedjenek az interneten

1étrejott szerzodések betartasanak fontossagaval.

Ertsék meg és fogadjak el a tomeges szerz6déskotést kisérd ASZF fontossagat.

Ismerjék az abszolut elallds jogat, a szerz6i jog nyujtotta védelem szerepét és a szerzoi jog
atruhazasanak lehetdségeit.

Sajatitsak el az adatvédelmi szabalyokat és a GDPR Iényegét.

Tanuljak meg a hasznalhato fizetési lehetéségek elényeit és hatranyait.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és

Készségek, lsmeretek | Ondllosagés | Elvart szakmidhoz
. . o . . kot6do
képességek feleldsség viselkedésmod dioitali
mértéke ok, attitiidsk 1Srals
kompetencia
k
Szabalyszeriien | Ismeri az A szamitogép,
kezeli és intézi | CKOTeskedelem iy i ukeio digitdlis
.. | re vonatkozo o eszkozok és
a fogyasztoi L alapjan részben . -
e értekesitési €s . 112 mobileszk6zok
reklamacidkat. - Onalldéan
fogyasztovéde .
> magas szintu
Imi .
. hasznalata
szabalyokat.
Ertelmezi a | Ismeri a Fe’:lel(’)’sséget
kiilonféle partnerkapcsol . vallal a
. Instrukcio6 tSrvénvi
partnerkapcsol ati alapjén részben rveny
atok egyiittmiikode | o 0 eldirasok
szerz6déstipus | S jogi betartasacrt ¢s
ait. feltételeit ~ és betartatasaért.
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lehetséges

tipusait.
Szabalyszertien | Ismeri a
kiallitja és kereskedelmi
kezeli az Véllalkoz?isok g
online munka mﬁkédéSI InStr.l%kCIS)
soran hasznalt rendjéhez ?la’pj a}n részben
bizonylatokat kapcsolédé onélldan
&s {ogszabélyoka

okmanyokat.
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A tantargy témakorei

Uzemeltetés jogi feltételei
Az interneten létrejott szerzddések kovetelményei

A szolgaltatok feleldssége €s a fogyasztoi jogok védelme

Altalanos szerz6dési feltételek Az elézetes tajékoztatasi kotelezettség
A tomeges szerz0déskotés

A szerzodés teljesitésével kapcsolatos kotelezd eldirasok Az abszolut eldllas joganak
biztositasa

Szerz6i jog
A szerz6i jog fogalma, jogi védelem

A szerz0i jog atruhdzasanak lehetdségei

Adatvédelemi szabalyok, GDPR Az iligyfelek személyes adatainak kezelése Adatkezelési
tajékoztato és nyilvantartas

Adatkezel6k adatfeldolgozdi szerzédés Adatvédelmi szabalyzat

A pénzforgalom szabalyozasa

Fizetési lehetOségek (atutalds, paypal, utanvét, internetes bankkartya) Banki tranzakciok
végrehajtasanak szabalyozasa

Kétés haromszereplds fizetés
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Marketing megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 330/320 ora A
tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglaloja

A marketing tanulasi teriilet a vallalkozasok ¢€s a piacgazdasag kozti kapcsolatrendszert elemzi.
A vasarloi magatartasbol kiindulva bemutatja a marketing szerepét a stratégiatervezésben,
ismerteti a gazdasagi szereplok altal alkalmazott marketingeszkoz-rendszert, elemzi a teriileti
sajatossagokat, trendeket, illetve feltérképezi és bemutatja a fejlédési irdnyokat.

A tanulédsi teriilet elsajatitdsa alkalmassa teszi a tanuldkat arra, hogy megértsék a
marketingszemlélet és dontési rendszer 1ényegét, és alkalmazni tudjak a modszereket a stratégia
megalkotéasa és a mindennapi problémak kezelése soran.

Marketing alapjai tantargy 144/134 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

A Marketing alapjai tantargy oktatdsdnak célja, hogy a tanuloknak azokat az ismereteket
kozvetitse ¢€s rendszerezze, amelyek segitségével meg tudjdk hatdrozni a marketing
gazdasagban betoltott szerepét. Mutassa be a tanuloknak a marketing feladatait, eszkozeit és
helyét a vallalkozds piaci miikodése soran. Tudatositsa a tanuldkban a termék-, arés
értékesitéspolitika szerepét. A tanulok ismerjék meg a marketing jelentéségét a vallalkozas
rovid, kozép és hossz tavia céljainak elérése végett.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 40%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
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Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szlilfltl,l,zl,l,oz
képességek felelosség viselkedésmod otodo
mértéke ok, attitidok digitalis
kompetencia
k
Felméri a Ismeri a A
fogya}sztm ’ vasarloi ’ Instrukcié §zam1togep
szokasokat, és magatartas o és
) ., alapjan részben ) .
megteszi a modelljét és Ny mobileszkoz
o onalldéan .
sziikséges azok Folyamatosan ok
1épéseket. ‘E)’efoly;isu([)lo torekszik a alapszintii
enyezott. meglev hasznalata
. megoldasok
ﬁter'l}lglfg:k MeQF‘?UIfa.i clemzésére ¢és
?etgor e terme‘p(’) ttika Instrukcio fejlesztésére.
€sa elemeit €s a .
. e alapjan részben
fogyasztoi termékpiaci w112
, onalloan
szokasok .
strategia
alapjan jelentoségét.
kialakitja az
izlet
valasztékat.
Alkalmazza az Ismeri az Instrukcio6
arpolitikéban allr(sit'rfe;tegla §§l ’ ?la,pljl an részben
megismert ardifferencialas | onalloan
eszkozoket. 1ényegét.
Kivalasztja a Ismeri az
Iegjobb, . ertekes1:tes1 Instrukci6
beszerzési és csatornak o
ol e alapjan részben
értékesitési szereplait, . 112
. el onalloan
csatornakat. funkciobit és
kivalasztasanak
modozatait.

A tantargy témakorei

A marketing sajatossagai €s teriiletei A marketing fogalma, kialakulasa, fejlédése

A marketing jellemz0 tendenciai napjainkban A marketing sajatossagai a kereskedelemben

Vasarloi magatartas A fogyasztdi magatartas modellje

A vasarloi magatartast befolyasolo tényezok, vasarloi tipusok jellemzoi

Szervezeti vasarloi magatartas
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Piackutatas, -szegmentacio €s célpiaci marketing A vallalat kornyezetének elemei
A piac fogalma, kategoriai

A piac szerkezete, a piaci szereplok és piactipusok fajtai €s jellemzdi A piackutatas fajtai,
modszerei és felhasznélasi teriilete

Piacszegmentalas és célpiaci marketing
A szervezeti vasarlok piacszegmentacioja

A marketingstratégiak tipusai és megvaldsitasanak elvei

Termékpolitika

A termék, a termékpolitika elemei ¢és termékfejlesztés Termékpiaci stratégia és annak
jelentdsége

A termék piaci életgdrbéje €s az egyes szakaszok jellemzdi

Arpolitika
Arpolitika, arstratégia és az artaktika lényege Az 4ar szerepe, arképzési rendszerek
Ardifferencialas, ardiszkriminaciod

A fogyasztdi arelfogadast és arérzékenységet befolyasold tényezok

Ertékesitéspolitika
Ertékesitéspolitika, értékesitési csatornak szerepldi, funkcioi és kivalasztasa A marketing és az
elosztasi csatornak kozotti 0sszefiiggés

A franchise Iényege ¢és jellemz6i

Szolgaltatdsmarketing Szolgaltatas marketing (7P)

HIPl-elv, azaz megfoghatatlansdg, mindségingadozéas, romlékonysag, elvalaszthatatlansag
Interakcid és egyediség, a szolgaltatdismindség dimenzidi

131



Marketingkommunikécio tantargy 186/186 6ra

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanulok részletesen foglalkoznak a marketingkommunikacié fogalmaval, jelentdségével, a
marketingen beliil elfoglalt helyével, a kommunikacié kozvetlen és kozvetett eszkozeivel. A
tanulok megismerik a vallalati arculat 1ényegét, kialakitdsanak fontossagat, tartalmi és formai

elemeit. Elsajatitjdk az online marketing elemeit.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis

elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, tizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és
Készsé o, , szakmahoz
észségek, Ismeretek Onallosag €s Elvart o
Ké . v . . kotodo
épességek felelosség viselkedésmod digitali
mértéke ok, attitidok 1g1talls .,
kompetencia
k
Meghatarozza a | Ismeri a A
megfeleld lehetsege.s . ., Instrukcid §zam1togep
, . kommunikacids S, és
eladashelyi alapjan részben . N
, - - , . i, mobileszkoz
reklameszko6zo eszkozoket és Onalloan Sk
ket. azok 0
alkalmazasi alapszintli
lehetdségeit. hasznalata
Alkalmazza a Elsajatitotta a )
tanult kereskedovel Teli Flgyglemmel
szemben eljesen kiséri és
személyes onalldéan Ikalm
. - tamasztott alkalmazza az
eladasi A i
o elvarasokat. d
technikakat. kommunikaciéd
Elokésziti, S
megtervezi €s Ismeri az lehetdségeket.
értekeli az adekvat SP .
arubemutatokat . Teljesen
. modszereket. . o112
és az Onalldéan
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értékesitési
akciokat.

Megtervezi és
megvalositja a
hatékony
online
kommunikécio
S mixet.

Ismeri az
online

marketing
eszkoztaranak
alkalmazasi

lehetdségeit.

Instrukcio
alapjan részben
onalloan

133




A tantargy témakorei

Reklam
Marketingkommunikacid eszkdzrendszere, a kommunikacios mix elemei

A reklam fogalma, szerepe, fajtai Reklameszk6zok fogalma, fajtai

Személyes eladas
A személyes eladas fogalma, jellemzdi, elényei
A PS tertiletei

A kereskeddvel szemben tdmasztott kovetelmények, eladdi magatartas

Eladasosztonzés
Az eladasosztonzés fogalma, funkcidi SP modszerek.
POS eszkozok és alkalmazasuk Akcidk szervezése

Bolti atmoszféra elemei Eladotér kialakitasa

Direkt marketing

A direkt marketing moddszerei a kozvetlen fogyasztéi csatorndkon keresztil A kozvetlen
iizletszerzés specifikumai

A legfontosabb direkt marketing csatornak jellemz6i

A direkt marketing jogszabalyi feltételei

Arculatkialakitas

Az image 1ényege, fajtai

Az arculat fogalma, arculatot befolyasolo tényezdk
Az arculat formai és tartalmi elemet

Arculattervezés

Online marketing
Az online marketing fogalma, célja és eszkozei
Webhelymarketing, email marketing

Metakereso oldalak, keres6optimalizalas, tolcsér-€pités Bannerek, PPC hirdetések, adat-taplalod
(datafeed) marketing

Suttogd marketing, kozosségi halo, blogolas, influencer marketing Az online marketing jogi
szabalyozésa
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Portf6li6 tantargy -/98 ora

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanulok megismerkedjenek a portfolio készités alapvetd
szabalyaival.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Foiskolai/egyetemi végzettség vagy szakiranya szakképesités, vagy minimum 2 éves
munkatapasztalat

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Informatika, és miden olyan szakmai tantargy, amely kdvetelmény elemként jelenik meg a
portfolio elkészitése soran.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag Elvért szakmahoz
K& b . . o kotédo digitalis
épességek és viselkedésmo K tencidk
felelosség dok, attitidok ompetencia
mértéke
megismeri a portfolio iranyitassa Figyelemmel irodai szoftverek
portfolid tartalmi és 1 képes kiséri a ismerete
fogalmat formai dolgozni portfolidhoz Kozbsséei médi
R N " s 0z0sségi média
kovetelményei kapcsolddo s
o hasznalatanak
témakat, balvai
szakmai szabalyal,
; tekintettek a
cikkeket olvas P
szerzoO1 jogokra
betartja a ¢és adatvédelemre
jogszabalyokat internetes
szem elott keresés és
tartja sajat informaciosziirés
tervezésiszerv | tervezés, iranyitassal Zfiil;?ajanak irodai szoftverek
ezési munka képes szabalvait ISmerete
kompetenciak | el6készitése dolgozni, y K 7Bssée] :
. 11s s 0z0sségi media
onallosaga korrekt s
N ; . . hasznalatanak
novekszik viselkedésre o
torekszik szabalyai,
tekintettek a
megfeleld szerzOi jogokra
kommunikécio ¢s adatvédelemre
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adott
szakmdhoz
kapcsolod
6 elvarasok
teljesitése

a
portfolioba
n

adott
szakmahoz
kapcsolddoan a
porfolio egyes
elemeinek
megismerése,
6nallo
kivitelezése az
eloirt iitemterv
szerint

prezentalasi
képesség

novekvo
onallosaggal,
oktatoi
mentoralassal
képes a
feladatok
onallo
végrehajtasar
a

képes
bemutatni a
sajat
munkajat

s csatornakat
képes
valasztani és
képes
megfelelden
kommunikalni

naprakészségre
torekszik a
szakmai
valtozasokban

képes
hasznalni a
sziikséges
szoftvereket és
nyitott 0]
digitalis
megoldasok
megismerésére

tisztaban van a
dokumentélas
alapvetd
szabalyaival és
fontossagaval

internetes
keresés és
informacidszirés

prezentaciokészité
S

nyilvanossag elotti
eldadas

A tantargy témakorei

A portfolio felépitése

A portfolio célja

A portfolio szerepe az egyéni fejlddésben

A portfolio felépitése

Szakmai portf6lio a gyakorlatban

Reflexid és Onreflexid

Reflexids ciklus

A portfolié dokumentalasa

A portfolio 6sszeallitsa

A szakma képzési és kimeneti kdvetelményeinek megfeleld portfolio osszeallitasa
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5.2.2. Gazdalkodas és menedzsment dgazat

5.2.2.1. Pénziigyi-szamviteli tigyintézd 5 0411 09 01 képzési programja

A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak €és témakorok oraszama évfolyamonként
2020.09.01.-t6l

9. 10 11 12 13
Tantargy/ Eve | het| Eve | het|Eve | het| Eve|het| Eve|het
S 1| s |1]s i| s 1| s| i
Munkavallal6i ismeretek 18 |0,5
Munkavallaloi idegennyelv 62 | 2
Gazdasagi és jogi alapismeretek 108| 3 (108| 3
Vallalkozasok mukodtetésének 144 4
alapismeretei
Kommunikacio 6|1
Digitalis alkalmazasok 90 (2572 | 2
Gazdalkodasi ismeretek 72127212 |31]|1
Gazdasagi szamitasok 361361
Pénziigy 180] 5 [144] 4 |62 | 2
Irodai szoftverek alkalmazasa 93 |3
Adozas 7212|933
Elektronikus bevallas 124 | 4
Szamvitel 144| 4 (14414 |93 | 3
Szamviteli esettanulmanyok 7212136 |1 (311
Szamitogépes konyvelés 155| 5
Osszesen 252 7 |32 9 |504 14504 14 (744 Z
4
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PROGRAMTANTERYV

a
GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT
agazathoz tartozo
50411 09 01
PENZUGYI ES SZAMVITELI UGYINTEZO
SZAKMAHOZ

1. ASZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintéz0

1.3 A szakma azonosité szama: 5 0411 09 01

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas

1.8 Kapcsolddo részszakmak megnevezése: —

2. A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

Az elmeélet és a gyakorlat a dokumentumban nem kertil €lesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat sordn is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatéast. Az
egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve az
orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati kortilmények kozott (tanmithelyben,
termeldilizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét mutatja,
és minél magasabb ez az ardny, annal inkabb 0sztondz az elméleti tudaselemek gyakorlatba
agyazottan torténd oktatdsara.

A szakiranyu oktatdsban a tantargyakra meghatarozott idokeret és tartalom kotelez6 érvényt, a
témakorokre kialakitott Oraszam, valamint a tantdrgyak és témakorok Oraszdmanak
évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel —
pedig ajanlas.

A kizédrdlag szakmai vizsgdra torténd felkészités sordn az agazati alapoktatdshoz tartozo
tantargyak oktatasat a szakmai oktatas elso félévében kell megszervezn
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Evfolyam | . 10. 11. 12. 13. kéIS’Zé
0ssze
S
orasz
ama
Evfolyam 6sszes draszama 252 324 504 50 744 2328
4
Munkavallaloi ismeretek 18 0 0 0 18
Allaskeresés 5 5
Munkavallal6i Munkajogi alapismeretek 5 5
iIsmeretek :
Munkaviszony létesitése 5 5
Munkanélkiiliség 3 3
Munkavallaloi Munkavallal6i idegen nyelv 0 0 0 0 62 62
Indeegl\eln Az allaskeresés 1épései, 11 11
y allashirdetések
gl Onéletrajz és motivacios lovel 20 20
szakmak
esetén) »Small talk” — altalanos tarsalgas 11 11
Allasinterju 20 20
Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 108 0 0 0 216
Gazdasagi alapfogalmak 32 32
A héztartasok gazdalkodasa 26 26
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Fogyaszt6i magatartas (atcsop.
marketinghez)

A vallalat termel6i magatartasa 50 50
Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 40 40
A nemzetgazdasag dgazati rendszere 20 20
Nemzetkozi gazdasag kapcsolatok 12 12
Marketing alapfogalmak, fogyasztoi 24 24
magatartas
Jogi alapismeretek, tulajdonjog, 12 12
kotelmi jog
Vallalkozasok miikddtetésének
alapismereteli 0 144 1
4
4
A vallalkozasok gazdalkodasa 36 3
6
A gazdalkodasi folyamatok 18 1
eredménye 8
Statisztikai alapismeretek 54 5
4
Banki alapismeretek 0 0
(atcsop.PiVall.Ism)
Konyvvezetési alapok 36 3
6
3
6
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Kommunikacid 36 0 3
6
Kapcsolatok a mindennapokban 10 1
0
A munkahelyi kapcsolattartas 10 1
szabalyai 0
Kommunikaciés folyamat 8 8
Onés tarsismeret fejlesztése 8
Digitélis alkalmazasok 90 72 1
6
2
Munkavédelmi ismeretek 4 4
Tizujjas, vakon gépelés 86 8
6
Levelezés és iratkezelés 36 3
6
Digitalis alkalmazasok 36 3
6
1
9
8
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Gazdalkodasi ismeretek 7 12 31 1
Vallalkozasok 2 g
gazdalk
odasi A vallalkozasok gazdasagi feladatai 1 1
feladata 2 2
' Gazdalkodas a befektetett 3 3
eszkozokkel 6 6
Készletgazdalkodas(12. év), 2 24 4
logisztikai rendszer(11.évf) 4 8
Munkaerd és bérgazdalkodas 48 4
8
A vallalkozas vezetése, szervezete és 16 1
stratégiaja 6
A vallalkozasok valsaga 15 1
5
Gazdasagi szamitasok 36 36 0 72
Kozgazdasagi alapozo szamitasok 36 36
Pénziigyi szamitasok 18 18
Statisztikai szamitasok 18 18
Tanulasi teriilet 9sszoraszama 84 90 36 210
Pénzigy 180 14 62 386
4
A pénziigyi intézményrendszer 20 20
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Bankiigyletek 25 25
A pénz id6értéke 30 30
A pénzforgalom 18 18
A pénzkezelés bizonylatai 36 36
A vallalkozasok finanszirozésa o1 o1
A véllalkozasok 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 alkalmazéasa 0 0 93 93
Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa 93 93
Adozas 0 72 93 165
Az allamhdaztartas rendszere 4 4
Az ad6zés rendje, az addigazgatasi 12 12
rendtartas

Személyi jovedelemadozas és bért 30 30
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terheld jarulékok

Az egyéni vallalkoz6 20 20
jovedelemadozasi formai
Tarsasagok jovedelemadozasa 36 36
Altalanos forgalmi ad6 36 36
Helyi adok 20 20
Gépjarmiiado és cégautdado 7 7
Elektronikus bevallas 0 0 124 12
4
A gyakorlat elokészitése 10 10
Az elektronikus bevallas gyakorlata 104 10
4
A bevallasok ellendrzése 10 10
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 18 216 372 76
0 8
Szamvitel 144 144 93 381
A szamviteli torvény ¢€s az éves 36 36
beszamold
A szamlakeret, konyvelési tételek 60 60
szerkesztése
Targyi eszkozokkel és immaterialis 48 48

javakkal kapcsolatos elszamolas
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Vasarolt készletek elszadmolasa 36 36
Jovedelemelszamolés 36 36
Kotelezettségekkel kapcsolatos 36 36
elszdmolasok

Koltségekkel kapcsolatos 36 36
elszdmolasok

Sajat termelést készletekkel 31 31
kapcsolatos elszamolasok és

eredménymegallapitas

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel 10 10
kapcsolatos elszamolasok

A zaras, az éves beszamolo 52 52
Szamviteli esettanulméanyok 72 36 31 139
Szamviteli bizonylatok 24 24
Konyvelési tétel szerkesztése 24 24
A pénzkezeléshez kapcsoldodod 12 12
bizonylatok

Téargyi eszk6zok nyilvantartasa 12 12
Vasarolt készletek bizonylatai 20 20
Jovedelemelszamolas bizonylata 16 16
Komplex szamviteli esettanulmanyok 31 31
Szamitogépes konyvelés 0 0 155 155
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Szoftverjog és etika, adatvédelem 4 4

A konyvelési programokkal

kapcsolatos kovetelmények

Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési 31 31

rendszer

Téargyieszkoz-nyilvantartd program 34 34

Készletnyilvantarté program 35 35

Bérelszamol6 program alkalmazasa 35 35

Integralt vallalati rendszerek 12 12

Tanulési teriilet 6sszoraszama 21 180 279 67
6 5

Egybefiiggd szakmai gyakorlat: 0 0
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Pénziigyi-szamviteli iigyintéz6 ORATERV 9-13. évfolyam 2020.09.01.-t5l

Tanulasi tertilet

9.

10.

11.

12.

13.

Eve
S

heti

Eve
s

heti

Eve

Heti

Eve

Heti

Eve
S Heti

Munkavallal6i
ismeretek

Munkavillal6i ismeretek

18

0,5

Munkavallaloi
idegen nyelv

Munkavallaléi idegen nyelv

Gazdasagi ¢€s jogi alapismeretek

108

108

Vallalkozasok miikodtetésének
alapismereteli

144

Kommunikacid

36

Digitélis alkalmazasok

90

2,5

72

Gazdalkodasi ismeretek

Gazdasagi szamitasok

Pénziigy

Irodai szoftverek alkalmazasa

Adozas

Elektronikus adobevallas
gyakorlata

Szamvitel

Szamviteli esettanulméanyok
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Konyvvezetés €s

beszamolokészités
feladatai Szamitogépes konyvelés 155 | 5
Osszesen 252 | 7 | 324 | 9 | 504 | 14 | 504 | 14 | 744 | 24
A tanulasi terliletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként
A képzés
Evfolyam |  1/13. 1/13. 2/14. 0S8Zes
Oraszama
L. félév .
félév
Evfolyam 6sszes draszama 630 630 1085 2345
Munkavallaloi ismeretek 18 0 18
Allaskeresés 5 5
Munkavallaloi — -
sk Munkajogi alapismeretek 5 5
Munkaviszony létesitése 5 5
Munkanélkiiliség 3 3
Munkavallaloi idegen | Munkavallaloi idegen nyelv 36 36 62 134
e Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 22 22
(technikus szakmak =g o es motivacis lovél 14 26 40
esetén)
»omall talk” — altalanos tarsalgas 10 22 32
Allasinterju 40 40
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Gazdasagi ¢s jogi alapismeretek 108 108
Gazdasagi alapfogalmak 16 16
A haztartdsok gazdalkodasa 13 13
Fogyaszt6i magatartas(atcsop.markt)
A véllalat termeldi magatartasa 25 25
Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 20 20
A nemzetgazdasag agazati rendszere 10 10
Nemzetkdzi gazdasag kapcsolatok 6 6
Marketing alapfogalmak, fogyasztoi 12 12
magataras
Jogi alapismeretek, tulajdonjog, kotelmi jog 6 6
Vallalkozasok mukddtetésének 108
alapismeretei 108
A vallalkozasok gazdalkodasa 28 28
A gazdalkodasi folyamatok eredménye 12 12
Statisztikai alapismeretek 40 40
Banki alapismeretek (beszamitva Pii-V.Ism) 0
Konyvvezetési alapok 28 28
216
36
Kommunikacid 36
Kapcsolatok a mindennapokban 10 10
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Uzleti kultira és | A munkahelyi kapcsolattartas szabélyai 10 10
isnforméci(')kezelé Kommunikaciés folyamat 8
Onés tarsismeret fejlesztése 8 8
162

Digitalis alkalmazasok 0 162

Munkavédelmi ismeretek 4 4

Tizujjas, vakon gépelés 86 86

Levelezés ¢és iratkezelés 36 36

Digitalis alkalmazéasok 36 36
Tanulési teriilet 6sszoraszama 198 0 198
Gazdalkodasi ismeretek 72 93 165

Vallalkozasok A véllalkozasok gazdasagi feladatai 12 12
??ggﬂ;‘;?és Gazdalkodés a befektetett eszkdzokkel 30 26
Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer 30 14 44

Munkaerd és bérgazdalkodas 48 48

A vallalkozas vezetése, szervezete €s 16 16

stratégiaja

A vallalkozasok valsaga 15 15

Gazdasagi szamitasok 18 54 62 134

Kozgazdasagi alapoz6 szamitasok 18 18 36
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Pénziigyi szamitasok 36 36
Statisztikai szdmitasok 62 18
Tanulési teriilet 6sszoraszama 18 126 155 299
Pénziigy 54 162 155 371
A pénziigyi intézményrendszer 20 18
Pénziigyi ligyintéz6i Bankiigyletek 24 24
feladatok
A pénz id6értéke 10 20 30
A pénzforgalom 18 18
A pénzkezelés bizonylatai 36 36
A vallalkozasok finanszirozasa 48 48
A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének 10 10
mérése
Nemzetkozi pénziigyek 30 30
Pénziigyi piacok és termékeik 42 42
Befektetések értékelése 41 41
Biztositasi alapismertek 14 14
Komplex pénziigyi feladatok 58 58
Irodai szoftverek alkalmazésa 0 93 93
Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa 93 93
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Adozas 108 62 170
Az allamhdéztartas rendszere 5 5
Az ado6zas rendje, az addigazgatasi 15 15
rendtartas

Személyi jovedelemadozas és bért terheld 32 32
jarulékok

Az egyéni vallalkoz6 jovedelemado6zasi 20 20
formai

Tarsasagok jovedelemadozasa 36 36
Altalanos forgalmi adé 36 36
Helyi adok 20 20
Gépjarmiiado és cégautoado 6 6
Elektronikus bevallas 0 124 124
A gyakorlat elokészitése 10 10
Az elektronikus bevallas gyakorlata 104 104
A bevallasok ellendrzése 10 10
Tanulasi teriilet 0sszoéraszama 54 322 434 810
Szamvitel 54 162 186 402
A szamviteli torvény és az éves beszdmolo 36 36
A szamlakeret, konyvelési tételek 18 42 60
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szerkesztése

Targyi eszkozokkel és immaterialis javakkal 48 48
kapcsolatos elszamolas

Viasarolt készletek elszamolésa 36 36
Jovedelemelszamolas 36 36
Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok 36 36
Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok 36 36
Sajat termelést készletekkel kapcsolatos 34 34
elszamolasok és eredménymegallapités

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos 10 10
elszamolasok

A zaras, az éves beszamold 70 70
Szamviteli esettanulmanyok 36 36 93 165
Szamviteli bizonylatok 24 24
Konyvelési tétel szerkesztése 12 18 36
A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok 18 18
Targyi eszk6zok nyilvantartasa 20 20
Vasarolt készletek bizonylatai 20 20
Jovedelemelszamolas bizonylata 16 16
Komplex szamviteli esettanulméanyok 37 37
Szamitogeépes konyvelés 0 155 155
Szoftverjog és etika, adatvédelem 4 4
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Egybefiiggd szakmai gyakorlat:

A konyvelési programokkal kapcsolatos 4 4

kovetelmények

Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési 31

rendszer 31

Targyieszkoz-nyilvantartd program 34 31

Készletnyilvantart6 program 35 31

Bérelszamol6 program alkalmazésa 35 31

Integralt vallalati rendszerek 12 12

Tanulési teriilet 6sszoraszama 90 198 434 722
0
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Csoportbontas 6raszamok 9. 10. 11. 12. 13 1/13 2/14

Munkavall.ism + Digitalis alkalmazasok 3 5

Digitalis alkalmazasok 2

Vallalkozasok miikodtetésének
alapismereteli 4

Kommunikéacid 1

Pénziigybol 3 2

Pénziigy tantargy (Komplex pénziigyi
feladatok) 2 2

Szamvitel 2

Gazdasagi szamitasok 1 1 1

Szamviteli esettanulmanyok 2 1 2

Munkavallal6i idegennyelv 2 2 2

Irodai szofteverek alkalmazasa* *3 *3

Elektronikus bevallas 4 4

Szamitdgépes konyvelés 5 5

Osszesen 4 6 6 6 16 12 16

* Amennyiben lehetséges kiils6 vallalati helyszinen megtartani.
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3. A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

Munkavallal6i ismeretek megnevezési tanulési teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 18/18 ora
A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja — Digitalis kultiraval 6sszekapcsolva

A Munkavallaléi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasdval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatdrozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatdsi forméban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuloi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolodo jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a
munkavallalashoz, a munkaviszony Iétesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

Munkavallaloi ismeretek tantargy  18/18 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

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

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetencidk
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Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakméhoz
mértéke dok, kot6do
attitidok digitalis
kompetencia
Kk
Ismeri sajat Onismerete
Megfogalmaz | Szemeélyiscge Teljesen alapjan
za sajét jellemvona- Snalléan torekszik
karriercéljait. sait, annak céljai realis )
o . megfogalmaza
pozitivumait. séra
Ismeri a Megjelenéséb
Szakképzési I,nunkasze.r Z,Od Instrukcid cn 1genyes,
munkaviszo s tartalmi és alapjan viselkedésébe
nyt létesit. f(.).rmal . részben n VlfszafogOtt'
kovetelményei 5nalldan Elkotelezett a
t. szabalyos
Felismeri, f;’eglllaeltliozmtas Internetes
ill?gneV621 €s Ismeri a Teljesen — alllfitts,l;ell‘(esem
clija 3z formalis és onalloan T(?r’e SzIx a portaiokon
allaskeresés . 1 sajat informaciokat
2d ¢ informalis Kabérd Keres
modszereit. allaskeresési fnka eret rends’zerez
technikakat. erinto '
valtozasok
nyomon
kovetésére.
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A tantargy témakorei
9. évfolyam
Allaskeresés — 5/5 6ra

Karrierlehetdségek feltérképezése: Gnismeret, realis célkitiizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (6sztondijak rendszere) ismerete
Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati hal6zat fontossaga

Munkajogi alapismeretek — 5/5 6ra

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony

A tanulot érintd szakképzési munkaviszony 1ényege, jelentdsége

Atipikus munkavégzési formdk a munka térvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaer6-kdlcsonzés, egyszerusitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka ¢és alkalmi munka)

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

Munkaviszony létesitése — 5/5 6ra
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerz6dés tartalma. A munkaviszony
kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd

A munkavallal6é és munkaltato alapvetd kotelezettségei A munkaszerzédés modositasa
Munkaviszony megsziinése, megsziintetése Munkaidd és pihendidd

A munka dijazésa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkiiliség — 3/3 ora

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

Allaskeresék szamara nyujtandd tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeresOknek (munkaerd-kozvetités, tandcsadas) Eurdpai Foglalkoztatasi
Szolgalat (EURES)
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Munkavallalo6i idegen nyelv megnevezésii tanulési teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 62/62 6ra
A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacids levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

Munkavallal6i idegen nyelv tantargy 62/62 6ra
A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre
jelentkezni, ismerjék az 4allaskeresés lépéseit, hatékonyan ¢és eredményesen meg tudjak
valdsitani a kommunikacios célokat egy allasinterji soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsoldodd idegen nyelvil allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallaldshoz kapcsolodoan egyszerii formanyomtatvanyokat kitolteni, onéletrajzot irni €s
motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

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

A tantargy az utolso évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanulok kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott 1degennyelv-tudasara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeidok ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanul6 ezen ismereteit aktivalja
¢s a munkavallaloi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

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

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Idegen nyelvek

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

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmahoz
mértéke dok, kot6do
attitidok digitalis
kompetencia
k
Hatékonyan
Internetes Ismeri az t,Ud,Ja ,
allaskereso allaskeresést allasker’ese'she
oldalakon és segito z hasznalni az
egyeb féorumokat, Ir!.tern’ete;c,
forumokon allashirdetése bongészoket
(Gjsaghirdeté ket tartalmazé ] ¢s allaskeres6
sek, forrasokat, Te!Je§en portalokat, és
szaklapok, é!lésolfat 6nalloan eze!< -
szakmai hirdetd vagy segitségével
Kiadvanvok allaskeresésbe képes
Yy ‘o fe
stb.) n segitd szrakma_] fimfilk,
allashirdetéseke | szervezeteket, Eegzettsegene
t keres. Az munkakozveti ! ..
allaskereséshez | t6 kepessegsmek
hasznélja a ligynokségeke Torekszik r’ne’gfe.16106’n
kapcsolati t kompetenciai allashirdetések
tokéjét. nk realis et :
megfogalmaz kivalasztani.
asara, Ki tud tolteni
erossegeinek onéletrajzsab
hangstlyozas lonokat, pl.
A tartalmi és Ismeri az ara idegen Europass
formai onéletrajz nyelven. CVsablon,
kovetelménye tipusait, azok _ Nyitott vagy
knek tartalmi és Te!Je§en szakmai  és szovegszerke
1}16,gfele¥6 fc.).rmal , onlloan személyes sztd program
onéletrajzot kovetelmenye kompetencidi segitségével
fogalmaz. It nk létre tud hozni
fejlesztésére. az
Torekszik adott
receptiv onéletrajztipuso
és produktiv knak megfeleld
dokumentumot.

készségeit
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A tartalmi és Ismeri a
formai motivacios
kovetelménye levél tartalmi
knek és formai Teljesen
megfeleld kovetelményét | Onalloan
motivacids , felépitéseét,
levelet ir, valamint
melyet a tipikus
megpalyazand szofordulatait
6 allas az adott
sajatossagaiho idegen
z igazit. nyelven.
Kitolti és a
munkaadéhoz
eljuttatja a
sziikséges Ismeri az
nyomtatvény() élléskeres,és Telj esen
kat és folyamatét. Snalléan
dokumentumo
kat az
allaskeresés
folyamatéanak
figyelembevét
elével.

Ismeri az
Felkésziil az | A19SIN-
allasinterjira a | terji menetét,
megpa- tisztaban van a
lydzni kivéant lehetséges TeIJ e§en
o kérdésekkel. onalloan
allasnak

" Az

megfelelden,
a céljait szem adott szituacio
elott megvalositasa
tartva ho’z rpegfelelc’i
kommunikal szokinccsel
az interju ¢és nyelvtani
soran. tudéssal

rendelkezik.

idegen
nyelven
fejleszteni
(olvasott és
hallott
szovegertése,
iraskészség,
valamint
beszédproduke
10). Szakmaja
irant
elkotelezett.
Megjelenése
visszafogott,
helyzethez
ill6.
Viselkedésébe
n torekszik az
adott
helyzetnek
megfelelni.

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

Digitalis
formanyomtat
vanyok
kitoltése,
szovegek
formai
kovetelménye
knek
megfeleld
létrehozasa, e-
mailek
kiildése és
fogadasa,
csatolmanyok
letoltése €s
hozza-

adasa.

A
megpalyazni
kivant
allassal
kapcsolatban
képes az

internetrol
informaciot
szerezni.
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Az Tisztaban van a
allasinterjan, legaltalanosabb
az csevegési
allasinterjara témak
érkezéskor szokincsével,
vagy a amelyek az
kapcsolodé interju soran
tele’fonbesz’él az interjit ’ Teljesen
getések soran megeléz és Snalldan
csevegeést esetlegesen
(small kovetod
talk) télefon!aeszélge
kezdeményez, tes ,So?a.n vagy
a thrsalgést az al}asmterjura
fenn- megeérke-
tartja & tz“slsrlrig"ﬁlhetne
befejezi. A
kérdésekre k.
megfeleld
valaszokat ad.
Az Tisztaban
allasinterjiho van a
z telefonbeszél
kapcsoldddan getés Teljesen
telefonbeszél o onalloan
, szabalyaival
getest folytat, | o 4italanos
idépontot nyelvi
egyeztet, fordulataival.
tényeket
tisztaz.
Ismeri a
A munkaszerzdd
munkaszerzo ©s fOb.b
désck elemeit, _
munk;lkijri !eggyako” bb" Teljesen
leirasok idegen nyelvii onalloan
e kifejezéseit. A
szokincsét "
munkaszerzod
munkéjara ések,
vonatkozdan munkakori le-
alapvetden (rasok
megerti. szokincsét
értelmezni
tudja.

A tantargy témakdrei
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13. évfolyam
Az éllaskeresés 1épései, allashirdetések — 11/11 ora

A tanulé megismeri az allaskeresés 1épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolodo szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai
gyakorlat stb.).

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

Az éllashirdetések és az tirlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az Urlapkitoltés soran pedig produktiv kompetenciakat
fejlesztiink (irdskészség).

Onéletrajz és motivacios levél — 20/20 ora

A tanul6é megtanulja az onéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és
igényességgel, onalloan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kovetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szoéfordulatokat, szakmdjaban hasznalt gyakori
kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorldsdhoz sziikséges kulcsfontossagii kompetenciak
kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott
hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

»Small talk” — éltalanos tarsalgas — 11/11 6ra

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rdhangolddni a tényleges beszélgetésre, megtdri a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartdsaban €s a beszélgetés
lezarasaban. Fontos, hogy a small talk sordn ¢érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetOpartnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kdrnyezethez paszszoljanak.
Ilyen tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutéds, parkolds, épiileten beliili
tajekozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidd (szorakozas,
sport). A tanulok begyakoroljdk a kérdésfeltevést €s a beszélgetésben vald aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait.

Az éllasinterjut megeldzden gyakran telefonos egyeztetésre is sor kertiil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor soran elsdsorban a tanulok produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolodo internetes videok és egyéb hanganyagok hallgatdsa soran receptiv
készségeik is fejlodnek (hallas utani értés).

Allasinterja — 20/20 6ra

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot
folytatni az éllasinterju sordn. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a
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szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,
munkakoriilményekrol tdjékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betolteni kivant munkakorrel kapcsolatosan.

A témakor tanulasa soran elsajatitja a kdzvetleniil a szakmajara vonatkozd, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakdr tanitdsa sordn az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanuld ismerje a
munkaszerzddés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotédhetnek.

A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditdsa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leendd sajat munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze. A
témakor soran elsésorban a tanuld produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolodd videok és egyéb hanganyagok hallgatdsa soran a receptiv készségek is
fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzodés-mintak szovegének olvaséasa soran az
olvasott szovegértés is fejlesztheto.
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Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezési tanulési teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 360 ora
A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja

A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, osszefliggéseket. A tanulasi teriilet kiemelt
célja, hogy lehetOséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasahoz kapcsolodd 6nallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacids és prezentacios képességeik
fejlesztésére.

Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy ~ 216/108 6ra
A tantargy tanitasanak {6 célja

Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgés, termelés, termelési tényezok, munkamegosztas, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.

A tanuldk ismerjék a haztartés feladatait, bevételeit €s kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztiil mutassak be a haztartas bevételeinek és kiadasainak szerkezetét.

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

A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit és kiaddsait, ismerjék az személyi jovedelemado ¢€s altalanos forgalmi
ado lényegét.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassék be az
alapvetd fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog €s kitelmi jog teriiletével.

Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait. Ertsék a nemzetgazdasag
agazati rendszerét €s teljesitménykategoriait.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek eldzetes szakmai tudéassal, a tantargy tanitdsat a kozismereti
tantargyak, illetve a tananyag feldolgozasat a tanuldk sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti.
Ezek példaul a matematikai modszerek, szamitasok, a torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad
gazdalkodasi €s jogi tapasztalatai.

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk
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Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakméhoz
mértéke dok, kot6do
attitidok digitalis
kompetencia
Kk
Adatok,
Bemutatja az Ismeri a E;fr(;géicmk
egyes legfontosabb - DA
Jy grontos: Teljesen digitalis
alapfogalom gazdasagi Snalloan Kz
csoportok alapfogalma eszkozon
. , . vagy
jellegzetesség k jellemzdit, .
. e Interneten, az
eit. fajtait. .
eredmények
kivalasztasa
¢s
feldolgozasa
utmutato
alapjan.
Példakon
keresztiil Ismeri a
bemutatja a héztartas .
haztartasok Instrukcié
legfontosabhb feladatait, alapjan
bevételeit, bevételeit és részben
kiadasait  és kiadasait, a onall6an
értelmezi  a haz-
kolt- tartas
ségvetes penzgazdalk
5 odasat
egyenlegeét. Belatja a
Azonositja az Tisztdban gazdasag
egyes van az egyes mikodési
vallalkozasi vallalkozasi _ szabalyainak
formakat és formak Teljesen fontossagat.
elemzi azok jellemzéivel. onalléan
elényeit és
hatra-
nyait.
Példakon
keresztu_l Ismeri az Instrukcio
bemutatja az . .
llami allam alapjan
atami feladatait, az részben
koltségvetés , , . . 112
allamhaztartas onalldéan
legfontosabb .
S rendszerét
bevételeit,
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kiadasait.

Ertelmezi a Ismeri az

kiilonb6zo adozas

ado6zasi alapfogalma _
alapfogalmaka | it, az Teljesen
t. Ismerteti az . onalloan

N alapvet6

alapvetd .
; adonemeket.
adonemek
Iényegét.
Példakon Ismeri a
keresztu_l fogyasztovéd Instrukcio
bemutatja az elemmel .

p .. . alapjan
alapvet6 Osszefliggd ‘b
fogyasztoi jo- jogi alapfo- Toszben

gy ] onalldéan
gokat. galmakat.
Azonositja a Ismeri a Instrukcid
marketing- marketing alapjan
eszkozoket. fogalmat és részben
eszkoz- onalloan
rendszerét.
Bemutatja a Ismeri a
nemzetkdzi nemzetkdzi .
Teljesen
kereskedele kereskedelem LIS
. y onalldéan
mbdl alapvet6
szarmazd formait.
elényoket.
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A tantargy témakorei

9. évfolyam
Gazdasagi alapfogalmak — 32/16 6ra

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

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi

A gazdasag szereploi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulésa Piaci alapfogalmak: a
piac fogalma, fajtai, szereploi, elemei.

Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaci ar Piac és pénz

A haztartasok gazdalkodasa — 26/13 6ra

A csaldd fogalma és funkcioi

Munkamegosztas a haztatasokban. Iddgazdalkodas

A haztartadsok bevételei és kiadasai. A haztartdsok koltségvetése

A héaztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok €s a hitelek szerepe. A haztartasok vagyona

A vallalat termel6i magatartasa — 50/25 ora

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

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

A tarsas vallalkozasok alapitdsanak, mitkddésének kozds vonasai. A tarsas vallalkozasok
megszinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

10. évfolyam

Az 4llam gazdasagi szerepe, feladatai Az allam feladatai. —40/20 6ra

Az allami szerepvallalas valtozasa

Az 4llam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd tertiletei

Az éllam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés

Az allamhaztartas kdzponti és onkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa Az
adozasi alapfogalmak

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

A nemzetgazdasag agazati rendszere — 20/10 6ra

Nemzetgazdasag fogalma €s dgazati rendszere
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A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésiik, az egyes SNA mutatdszamok kozotti
kapcsolatok — Egyszerti gyakorlati feladatok értelmezése

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nominalés redlértéke

Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok — 12/6 6ra

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetk6zi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai Az Eurdpai Unio fejlodése és miikddése

Marketing-alapfogalmak és fogyasztoi magatartas — 2/124 6ra

A marketing szerepe a vallalkozdsban

Marketingstratégia

Marketingmix és elemei

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvet6 jogai

Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztdi jogok gyakorlasa

Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthat6 fogyasztas

Jogi alapismeretek — 12/6 6ra

A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras €s a jogforrasi hierarchia A jogviszony.
A jogalkotas, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége €s hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma,
A kotelmi jog

Szerzédések fogalma, fajtai

A szerzdések legfontosabb szabélyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozés, szallitas,
fuvarozas
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A vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 144 /1086ra

A tantargy tanitdsanak f6 célja

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

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek Osszehangolasat koveteli
meg. A tanulok be tudjdk mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas.
Ismerjék a koltségek csoportositasat €s az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitdsokat. A
tanul6 érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvaldsitasuk
modjai  irdnt, eligazodjon a pénzigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetd
szolgéaltatasait, a leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi elszamolas rendszerében.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozod specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi és jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmtihely, izem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmdhoz
mértéke dok, kotodo
attitlidok digitélis
kompetencia
k
Adatok,
Prezentélja Ismeri a mforn,lacwk
a beszerzés, gazdalkodasi Teljesen 1(<1.er§tsi‘se
termelés, folyamat Snalloan lgL? 5
et legfontosabb eszkozon
értékesités - vagy
. . elemeit, .
jellegzetesség . interneten, az
. jellemzoit. .
eit. eredmények
kivalasztasa
és
feldolgozasa
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Torekszik a

utmutato
alapjan.

amely soran
hasznalja az
eloirt
bizonylatokat.

soran alkalma-

zando
bizonylatokat
¢és azok
hasznalatat.

pontos,
attekinthetd
Meghatarozza Ismeri a munkavégzésr
a vallalkozés koltségek . e.
. . NSO Instrukcid
gazdalkodasan fajtait és érti e
. . alapjan
ak az arbevétel .
. . e s részben
eredményét. ¢s a koltségek . 112
g Onalldéan
kapcsolatat.
Atlatja a Ismeri a
bankrendszer bankok .
o . Instrukcid
folyamatat és alakulasat, a e
. . . . alapjan
altala végzett pénz szerepét .
. g részben
alapvetd ¢s funkcioit, . 1112
C Onalloan
szolgéaltataso 1 p
Kat az alapvetd
' banki
szolgaltatas
okat.
Meghatarozza
¢s értelmezi a
kozépértékeke _
t (szamtani és Ismeria
mértani 4tlag) statisztikai Teljesen
és a adatok . i1z
) ) . onalldéan
viszonyszamo megbizhatosa
kat -ganak
(megoszlasi és | jelentdseget.
dinamikus
viszonyszam).
Elvégzi a Ismeri a leltar Elvégzi a
feladatkorébe készitésének feladatkorébe
tartozo folyamatat, _ tartozo
leltarozasi szabalyait, a Teljesen leltarozasi
feladatokat, leltarozas onalléan feladatokat,

amely soran
haszndlja az
eloirt
bizonylatokat.

A tantargy témakdrei

10. évfolyam
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A vallalkozasok gazdalkodasa — 36/28 ora
A gazdalkodasi folyamat elemei
Beszerzési folyamat Termelési folyamat Ertékesitési folyamat

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése

A gazdélkodasi folyamatok eredménye — 18/12 ora
Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma,

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, az eredményre hatd tényezok Az arak szerepe a
gazdasagi dontésekben

Koényvvezetési alapok — 36/28 6ra
A szamvitel feladatai, teriiletei
A szédmvitel szabalyozasa (kiilsd és belsd szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény szamviteli alapelvek szamviteli politika Osszefliggései A beszamolo
szerepe, a beszamolo részei

A beszamolok formai
A szadmviteli bizonylatok és csoportositasuk, Bizonylati elv értelmezése
Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigorti szamadast bizonylatok nyilvantartasa Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A véllalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok A leltar fogalma, szerepe, jellemzdi
A meérleg fogalma, jellemz6i

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja Egyszerti mérleg feladatok gyakorlati
alkalmazasaval (pl. egyszert “lukas mérleg”)

Az eredménykimutatas fogalma, fajtai

Statisztikai alapfogalmak — 54/40 o6ra

A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi A statisztikai ismérv és fajtai

Az informacidk forrasai, az informacidszerzés eszkozei A statisztikai sor fogalma, fajtai,
készitésének szabalyai A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei A statisztikai adatok dbrazoldsa

A statisztikai adatok Osszehasonlitdsa: viszonyszamok és alkalmazasuk A viszonyszamok
csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok és Osszefliggéseik A megoszlasi viszonyszadm ¢€s Osszefiiggései
Kozépértékek és alkalmazasuk

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

Banki alapismeretek — 0 6ra —

172



A Pénziigyi és vallalkozasi ismertek keretében kertil feldolgozasra

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

A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei) A pénziigyek, pénziigyi viszonyok

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei A bankok kialakulasa, fogalma és a
bankmiiveletek Az egyszintli és a kétszintli bankrendszer jellemz6i

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok
E-banking szolgéltatasok fogalma, lehetéségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgéltatashoz kapcsoloddan
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Uzleti kultara és informéaciokezelés megnevezésii tanulési teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 198/198 6ra
A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja

Bemutatja a hétkéznapi viselkedési formékat, elemzi az alapvetd és a szolgaltatdo szakmakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentOségét. A tanuldk
elsajatitjdk és tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikécio alapszabdalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni €és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacios eszkozokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a tanulok
szamara az lizleti kultura és informacidkezelés feladataihoz kapcsolddé 6nallé projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, a kommunikacios €s prezentacios képességeik fejlesztésére.

Kommunikacié tantargy 36/36 oOra

A tantargy tanitasanak {6 célja

Megismerteti a tanulokkal az 6nés emberismeret jelentOségét, az alapvetd viselkedési
formakat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztaban az emberi érintkezés
kultarajanak fontossagaval. Ismerjék meg dnmagukat, és sajatitsak el a kdzvetlen és tagabb
értelemben vett kornyezetiikh6z valé alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a
konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késdbbi
munkakapcsolatok helyes alakitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozoé specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, a helyesirds szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
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Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakméhoz
mértéke dok, kot6do
attitidok digitalis
kompetencia
Kk
Informacidk
Adott Torekszik az megoszta'sa’, .,
e, .t kommunikécio
szituacionak Ismeri a izleti
megfeleléen . . partnerekkel kezdeményezé
viselkedéskult . ) . ,
alkalmazza a {ira alapvetd Teljesen és se és fogadasa
kapcsolattart . onalloan munkatarsak a netikett
as  kulturalt szabalyait. kal egyszerl
szabalyait. vald udvarias szabalyainak
kommunikacio | betar-
ra irasban és (o
, tasaval
szoban
egyarant.
Informacidk
Adott megosztasa,
szituacionak kommunikaci6
feleld Tisztaban van Instrukcio Kezdemé ,
nllligl cleloen a munkahelyi alapjan cz efmeng?ze
?n ?“inﬁzfa.a kapcsolatokat részben 5¢ ¢85 Togadasa
K u aletyli t meghatarozo onalléan a netikett
apc;otf?l 0 ? szabalyokkal. egyszeri
meg ’a arozo szabalyainak
szabalyokat. betar-
tasaval
A tartalmi és Digitalis
Lc').rm?ll ’ Ismeri a7 tartalmak
ovetelmenye irasbeli ¢és a . létrehozasa,
knek g Teljesen , I,
. szobeli . o112 atalakitasa,
megfeleléen o onalloan .
., kommunikaci formazasa,
levelet készit, . .
0 legelterjed-

hasznalja a
helyes
beszédtech-

nikai modokat.

tebb formait.

szerkesztése a
szerz06i jogok
figyelem-

bevételével
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Megadott
kommunikéci Informéciok
0s helyzet I : megosztasa,

, Smeril a .,
elemzésével legfontosabb kommunikécio
megfagalmazz kommunikéci kezdeményezé
aa . s Instrukcio se és fogadasa
kommunikici technikakat alapjan :
6s probléma és a részben a n?tlkett
okat, kommunikéci onalléan ceyszeru
megoldéasara 6s zavarok szabal’yatlnak
javaslatot tesz: |\ betartasaval
kifejezi '
egyetértéset
vagy egyet
nem ¢értését,
érvel, indokol,
magyaraz,
tanacsol.

A tantargy témakorei

9. évfolyam:
Kapcsolatok a mindennapokban — 10/10 éra

A viselkedéskultura alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése

A koszonés, megszolitds, bemutatkozas, bemutatds, tarsalgéds, vita, konfliktusmegoldas
fogalmainak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61tozkodés megismerése Gasztronomiai alapismeretek,
alapelvarasok megismerése

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai — 10/10 ora

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

A tarsasagi ¢élet specialis lehetdségei (névjegy ¢€s névjegyhaszndlat, telefonhaszndlat,
dohanyzés, ajandékozas) ¢és gyakorlati alkalmazési lehetdségiik, lehetdleg éEletkozeli
helyzetekben

Kommunikacids folyamat — 8/8 ora

A kommunikécié alapfogalmai

A verbalis jelek, a nem verbdlis jelek, a kommunikécidos kapcsolatok, az irdsbeli és szdbeli
kommunikécio fajtai

A kommunikécios zavarok, a kommunikécios technikak gyakorlasa
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On-és tarsismeret fejlesztése — 8/8 ora

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

A hatékony, sikeres kommunikaci6 akadalyai, konfliktuskezelés
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Digitélis alkalmazasok tantargy 162/162 o6ra

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitégép billentyiizetét,
legyenek képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a
betlitipus megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasdnak szokésait, a kiemelési
modokat.

Képesek legyenek tigyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas, vakon
gépelésen alapuld helyes irdstechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg masolasara, a
szovegszerkesztdvel torténd adatbevitelre, a tdblazatkezeld hasznalatara, onalldoan egyszer(
hivatalos levél elkészitésére.

Ismerjék az online kommunikéciot biztositd szolgaltatdsokat. Képzés javasolt helyszine:
szamitogepterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

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

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
szakmahoz
kotodo
digitalis
kompetencia
k

Onallosag és Elvart
feleldsség viselkedésmo
mértéke dok,

attitidok

Készségek, Ismeretek

képességek

Biztonsagos

Szamitogépes Jelszavak

Szamitogépes
doku-

fel-

hasznaloi
ismeretek,

megvalasztasa
, megfelelden
elére bedllitott
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mentumokat szovegszerkesz | Teljesen szoftverek,
meg- to és onalldéan eszk6zok
nyit, ment, tablazatkezel® hasznalata az
nyomtat. keze- IKT-
1ése. biztonsag
N . novelése
Torekszik a 1l
céljabol
pontos,
Digitalis
attekinthet6 e§zkoz be:,
kikapcsolasa
munka- .
Alapveto
vegzeste. funkciok
Megadott beallitasa,
szempon- modositasa
tok szerint Ismeri a Instrukcio A gyakran
szoveg- szovegfor- a!apJan eléfordulé,
" o részben ”
szerkesztd mazas N legegyszertibb
" onalloan
szoftverrel alapveto blémahel
dokumentumo szabalyait pro’ cmancly
: yatt. zetek
megoldéasa
formaz.
Informaciok
Megadott Ismeri a kmegoszm.ia,’ .
szempontok tablazatkezeld . OMMUuRIXaclo
) Instrukcio . .
szerint program . kezdeményezé
o ., . alapjan , ;
tablazatkezeld alapveto . se ¢s fogadasa
iy részben .
szoftverrel felhasznalasi . 11 a netikett
onalldéan
tablazatokat, lehetdségeit. egyszert
diagramokat szabalyainak
készit. betartasaval
Egyszert
digitalis
_ tartalmak
Ismeri a létrehozasa ¢és
Megadott Er,ez?tr}'t acio Instrukciod médosit_ésa a
szempontok ?Ser Om alapjan szellemi
szerint progra részben turlajdon
prezentaciot alapvetd onalléan \,/edelr’ne
készit. felhasznalasi érdekében
lehetdségeit. hozott
legalapvetébb
szabalyok
(szerzdi jogok)
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figyelembevéte
1ével

Adatok,
informaciok
keresése
digitalis
eszk0zon vagy
az interneten,
az eredmények
koziil a
megfeleld(k)

kivalasztasa és
fel-

dolgozasa
utmutatas
alapjan

Egyszerti
digitalis
tartalmak
létrehozasa és
modositasa a
szellemi
tulajdon
védelme
érdekében
hozott

legalapvetdbb
szabalyok
(szerzoi jogok)

figyelembevéte
lével

Ismeri a

Megadott biztonsagos
szempontok mterne;t I kcid
szerint hasznalat HSthl} C10
nformaciot szabalyait, és alapjan
Keres az a digitalis, részben
interneten online onélldan

. o kommunikaci
kivalasztja és S eszkézeit
feldolgozza. 0 eszkozell.
Tiz perc alatt
leg- Ismeri a
alﬁbjb 900 tlgujje}s, vakon Teljesen
letités gépelés Snalloan
terjedelm, technikajat.
Osszefliggd
szoveget
masol.
Hasznalja sajat | Ismeri az
ésa tigyfélkapu és
vallalkozés az online
ligyeinek ligyintézés
intézéséhez eldnyeit. Teljesen
r’ﬁl’delkezésre snalléan
allo
igyfélkapu és
online

Ugyfélkapu és
online
szolgaltatdsok
ismerete
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szolgaltatasokat
(ebevallas, e-
felvételi,

erkolcesi
bizonyitvany
igénylés stb.).

Megadott
szempontok
szerint
iratkezelés és
levelezési
feladatokat
végez.

Ismeri a
levelek fajtait,
az uzleti
levelezés
szabalyit.

Teljesen
onalldéan

Digitalis

ciok

funk

alkalmazasa.
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A tantargy témakorei

9. évfolyam:

Munkavédelmi ismeretek — 4/4 6ra

A munkavédelem Iényege ¢s teriiletei

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

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

Tizujjas, vakon gépelés — 86/86 ora

Tizujjas, vakon gépeléssel a betiik, szamok, jelek és kezeldbillentyilik kapcsoldsa a homogén
gatlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szoécsoportok, sorok, mondatok és 6sszefliggd szovegek masolasa sortartassal A jelek szabalyai

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

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmil, 6sszefliggd szoveg masolasa

10. évfolyam:
Levelezés és iratkezelés — 36/36 Ora

A levél fajtai, formai ismérvei

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

Az egyszer(i ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.
A pélyézati dokumentumok, nyomtatvanyok, iratés szerz6désmintak értelmezése

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

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

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitds stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (Onéletrajz, palyazat, munkaszerzddés stb.) Az
alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznalata

Az ligyiratkezelés alapfogalmai Az irattarozas kellékei, eszkozei

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

Digitalis alkalmazasok — 36/36 6ra

A szovegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szdmok, jelek irdsanak adott
1dészakban érvényes szabalyai szerint

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolds, tabulator, szoveg igazitasa, élofe;j,
¢lolab stb.
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Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb. Prezentaciokészités
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

Az online kommunikéciot biztositd szolgaltatasok hasznalata (e-mail, azonnali iizenetkiildés,
hang-és videdalapti kommunikacio)

Személyes €s céges online ligyintézés ligyfélkapun keresztiil Adat és informacié fogalma
Az adatés informacidkezelés, -védelem szabalyozasa

Az adatés informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik A személyes adatok
védelme
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Villalkozéasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 210/299 ora
A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja

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

Gazdalkodasi ismeretek tantargy ~ 156/165 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanulok megismerik a véllalati gazdalkodas teriileteit, a vallalati vezetés és tervezés szerepét,
a logisztika, a készletgazdalkodas, a munkaerdés bérgazdalkodas elemzésének modszereit. A
modszerek felhaszndldsdval képesek lesznek a véllalkozas belsd és kiilsé kornyezetében
bekovetkezo valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozésara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismertek és a véllalkozasok miikddtetésének alapismeretei tantargyak
témakarei

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk
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Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakméhoz
mértéke dok, kot6do
attitidok digitalis
kompetencia
Kk
Ismeri a
Adatokat befelfte.'.[ett
szolgaltat a eszkozc?k S
befektetett fogalmat, a Iranyitassal A m}egadott
eszkz6k vallalkozas utas1't’asok
elszamolasah Eletében a.liapj an
oz betoltott torekszik
szere- felkutatni a
: vallalkozas
pet. szamara
E;?gzat . | ) legelénydsebb
feladatokhoz Ism_erl_ o a Instr.l%kmo ajanlffltot. A
¢ s i logisztikai alapjan gazdalkodas
kapCSOI,O(.io rendszer részben soran mindig a
gazdasagi mikodési énalloan vallalkozis
adminisztraci tertileteit. érdekeit
0s :
feladatokat. zle (,:z;ile_
Ellatja a bérés Ismeri az
Le(‘:zzs:slﬁazdal emberi- Instrukci6
K lat eroforras- alapjan
g:ggz(-) atos gazdalkodas részben
miikodési onalldan
sagi teriileteit
adminisztracio
s feladatokat.

A tantargy témakorei

11. évfolyam

A véllalkozasok gazdasagi feladatai — 12/12 ora

A termelés és a szolgaltatas tartalma

A termelés jellemzdi

A szolgaltatasok jellemzése

A termelés és szolgaltatds megvaldsitdsa A mindségbiztositas szerepe
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A véllalkozasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénziigyi, adozasi, iigyviteli feladatok és
koztiik 1évo Osszefliggések)

Gazdalkodas a befektetett eszkdzokkel — 36/30 éra

Az innovacio 1ényege és szerepe a vallalkozasnal

A targyi eszk6zok értékcsokkenési leirdsa

A targyi eszk6zok lizemfenntartasanak szerepe A beruhdzas szerepe a vallalkozasnal

A beruhazas folyamata

Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer — 48/44 o6ra
Logisztikai rendszer — 24 6ra
A vallalkozasi logisztika 1ényege és szerepe

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

A logisztika stratégiai kérdései A logisztikai rendszer miikodése

12. évfolyam
Készletgazdalkodas — 24 6ra

A forgdeszkozok fogalma, fObb csoportjai (vasarolt és sajat termelési készletek) A
készletgazdalkodas, struktara kialakitasa, készletnormak, anyagnormak

A teljes forgdeszkdz allomannyal vald gazdalkodds (optimdlis Osszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgasi sebesseg)

Munkaerd és bérgazdalkodas — 48/48 ora
A munkaerd és bérgazdalkodas feladatai

A véllalkozds munkaerd-sziikségletének biztositdsa (sziikséglet meghatirozasa, biztositasa,
hatékony foglalkoztatas)

Munkajogi  alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsziinése,
megsziintetése, munkavallaldé ¢és munkaltatd jogai ¢és kotelességei, munkaszerzddés)
Bérgazdalkodas, 6sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

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

13. évfolyam
A vallalkozas vezetése, szervezete €s stratégidja — 16/16 ora

A véllalati folyamatok funkcionalis tertiletei

A vezetés lényege €s funkcioi A vallalkozas szervezete
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A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A véllalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

A vallalkozasok valsaga — 15/15 6ra
A vallalati valsag 1ényege, kialakuldsanak okai A vallalati valsag szakaszai €s tipusai
A véllalati valsag lekiizdése Valsagkezeld stratégiak

A vallalkozasok megsziinése (csodeljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)

Gazdasagi szamitasok tantargy 72/134 o6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

Fejlessze a tanulok gazdasagi-pénziigyi kompetencidit, logikai készségeit. Megalapozza,
tdmogassa és elmélyitse a tanulok gazdasagi jellegli gondolkodésat, a pénziigyi-szdmviteli és
statisztikai logika megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége ndvelhetd. Fejlessze
az 6nalld és rendszerezett gondolkodast.

Javasolt a tantargy csoportbontasban torténd tanitasa.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismeretek tantdrgyhdztartasok gazdalkodédsa, a vallalat termeldi
magatartasa témakorei

A vallalkozasok miikodtetése tantargystatisztikai alapfogalmak témakore A pénziigy tantargy
kamatszamitasok témakore

Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmahoz
mértéke dok, kotédo
attitidok digitalis
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kompetencia
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Ismeri a
A statisztikai :ia;;ms
kimutatasokat .

" 4si Teljesen

kritikusan fel,dqlgozam - ,JH,
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értelmezi. >

alapvet6

statisztikai

mutatészamoka

t.
Kiilonb6z6
ltaja?kllt tési Alkalmazza a Instrukcio
.e, el te ESI kiillonb6z6 alapjan
ajnan“ao. , kamatsza- részben
kozil kiva- snalloan
lasztja a mitdsi

modszereket.
kedvezobb
ajanlatot.

A tantargy témakorei

Ko6zgazdasagi alapozo6 szamitasok — 36/36 ora

Valdés szamok halmazanak ismerete. Onalldé munka gyakorlasa. Onfejlesztés, dnellendrzés

segitése, igényének kialakitasa. Absztrakcios, kombinacios képesség fejlesztése.
Tortekkel valo miiveletek

Egyenletrendezés, Egyenletrendszerek

Szoveges feladatok, gazdasagi fogalmakkal

Algebrai kifejezések

Fliggvények: linearis, masodfoku, forditott ardnyossag, exponencialis.

Algebrai szamitasok. Egyenes egyenlete.

Kapcsolatok a fliggvények kozott.

Pénziigyi szamitdsok — 18/36 6ra

Egyszerli kamatozas

Kamatos kamatozas

Vegyes kamatozasu konstrukci6 alkalmazasa Torlesztd tervek tipusai
Kolcsontorlesztés, hiteldi)

Pénziigyi szoveges feladatok gyakorlati alkalmazésa.
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Statisztikai szdmitasok — 18/62 ora

Egyszerti, sulyozott atlag alkalmazasa

Modusz, median, terjedelem

Szamitott €s helyzeti kozépértékek fajtai Nevezetes kozepek

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

Viszonyszamok. Szazalékszamitas. A viszonyitasi szamok helyes megtalalasa a szoveg alapjan.
Széazalékfogalmak magabiztos ismerete. A nettd ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés
meghatarozasa kiilonb6z6 adokulcsok mellett
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Pénziigyi ligyintézoi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 768/758 ora
A tanuldasi teriilet tartalmi 6sszefoglalgja

A tanulok megismerik a pénziigy, a vallalkozasfinanszirozas és az adozas alapOsszefiiggéseit,
az  elszamolasok  informaciotartalmat, a  gazdasagi  események  eredményre,
vallalkozasmtkodésére gyakorolt hatasat. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés
alapvetd formait, értik a likviditas biztositasanak fontossagat. Lehetdséget biztosit a tanulok
szémara a pénziigyi ligyintézoi feladatokhoz kapcsolodo 6nallo projektfeladatok, produktumok
elkészitésére, kommunikécios €s prezentacids képességeik fejlesztésére.

Pénziigy tantargy 386/371 ora

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanuld érdeklddjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és
megvaldsitasuk modjai irdnt, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében és ismerje az
alapvetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza és kivélassza a
pénzforgalom lebonyolitasanak a vallalkozas szamara leginkabb megfelel6 modjat, és segitsen
eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtadi kozott. A tanuld megismerje a
nemzetkozi elszamolasi eszkdzok arfolyam-alakulasanak hatasat a gazdasagi szférara. A tanuld
megértse és a mindennapi életben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek iddértéke van a
kiilonb6z6 idopontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgyijtéshez, akar a
hitelfelvételhez  kapcsoloddan. Legyen képes a tanuld egyszerli befektetési,
értékpapirarfolyamés hozamszamitason keresztiil donteni a beruhdzds megvaldsitasarol, a
vasarlasi-eladasi szandékrol.

A tantargyat oktatod végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo6 specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak A gazdasagi szamitasok tantargy témakorei

Matematika: egyenletek, egyenldtlenségek, egyenletrendszerek

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
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Adatokat Ismeri a
szolgalt’at a ﬁ.I.lan’szuozam Instrukcié
finanszirozasi dontésekhez lania
dontésekhez a apjan

: sziikséges részben

informaciofor onalléan
rasokat.

Kozremuikodik Ismeri a Instrukcid
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ban, lehetéségeit.
elszamolasa-
ban.

A tantargy témakorei

11. évfolyam elmélet

A pénziigyi intézményrendszer — 20/20 6ra

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése Jegybank €s a monetaris
szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betdltott helye

A pénziigyi intézmeények jellemz6i (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok) Nem monetaris
kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak) Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Bankiigyletek — 25/24 6ra

Passziv bankiigyletek (betétgylijtés, értékpapirok kibocsatésa, hitelfelvétel a jegybanktol és mas
banktol)

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

lizingligylet, faktoralas,

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék Semleges bankmiiveletek
A pénzforgalom — 18/18 6ra
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A pénzforgalom altalanos szabdlyai. Banki titoktartasi szabalyok A fizetési szamlak fajtai
Fizetési modok:
fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, okmanyos meghitelezés (akkreditiv)

fizetési szamlahoz kotédé készpénzfizetés: készpénzfizetésre szold csekk kibocsatasa és
bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol

fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
készpénztizetés
A készpénzforgalom lebonyolitasa

A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszamoldsa A pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatkorok

A véllalkozasok finanszirozasa — 9/8 ora
A finanszirozés fogalma, jellemz6i

A finanszirozas formai: belso és kiils finanszirozas Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési
elv

A beruhazasok finanszirozasi forrasai

belso forrasbol torténd finanszirozas

kiilso forrasbol torténo finanszirozas
lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai

projekttamogatasok: kisés kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald tamogatasai

11. évfolyam gyakorlat
A pénz iddéértéke — 30/30 ora

"o

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni. A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége

A jelenés a jovoérték-szamitas idétényezd-tablazatok alkalmazéasaval Az egyszerii és a kamatos
kamatszamitasa

Diszkontalas
A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szadmitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési médok szamitasa

A pénzkezelés bizonylatai — 36/36 6ra

Javasolt a témakort szamitdégépteremben, csoportbontdsban feldolgozni. Bankvalasztasi
szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerz6dés formai €s tartalmi kovetelményei A pénzforgalmi
szamla nyitasa

A pénzforgalmi szolgéltatasok lebonyolitdsanak 1€pései A pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok A bizonylatok adattartalméanak értelmezése:
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kiadasi €s bevételi pénztarbizonylat

iddszaki pénztarjelentés

készpénztizetési szamla

szigor szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Pénziigyi bizonylatok (szdmla) kidllitasa szdmlédzoprogram hasznalataval Fizetési szamlak
kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

Szamlazo programok segitségével szamlazasi, valamit a kapcsolodd adatszolgaltatasi
gyakorlati feladatokat megoldasa

A véllalkozasok finanszirozasa — 42/40 6ra
EU-s tdmogatasi forrasok.

A palyazatirds és a pénziigyi tervezés kapcsolata Palydzati adminisztracio, iratanyagok,
dokumentumok kezelése Forgdeszkdz-finanszirozas

Forgbeszkoz-sziikséglet megallapitdsanak modjai  (forgasi mutatok, mérlegmodszer
alkalmazasaval)

Jellemz0 finanszirozasi forrasok Rovid lejaratu bankhitel €s tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eléleg és aruhitel), valtotartozas Faktoring lényege, és
igénybevételének jellemzoi

Tartos passzivak Uzletfinanszirozas
Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléleti terv

Az allomanyi szemléletll terv: a mérlegterv jellemzd6i Forgalmi szemléletli terv: a likviditési
terv jellemzoi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

12. évfolyam elmélet

A véllalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése — 5/5 ora
A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok

Elemzés 4llomanyi és folyamatszemléletben

Nemzetkozi pénziigyek — 15/15 6ra

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai A nemzetkdzi elszamolasok eszkdzei
A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési moddok a nemzetkdzi kereskedelemben (devizadtutalds, okmanyos inkasszo,
akkreditiv)

A nemzetkdzi pénziigyi intézmények és feladataik
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Pénziigyi piacok és termékeik — 30/42 6ra

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe Pénziigyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe

Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai) Az értékpapirok fobb
fajtai:

a kotvény fogalma, jellemzoi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
a részvény fogalma, fajtai, jellemzoi, a részvények szerepe a gazdasagban

a kozraktarjegy fogalma, jellemzoi

az allampapirok jellemzo6i és fajtai

a banki értékpapirok

valtéismeretek

A pénziigyi piacok, a tézsde mitkodése

Befektetések értékelése — 8/8 ora
Befektetési dontések tipusai

A beruhazésok pénzaramai, tipusai (kezd6 pénzaram, mitkodési pénzaram és végsd pénzaram)
¢s tartalmuk

Biztositasi alapismertek — 14/14 6ra

Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége, mdodszere

A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi formak Biztositasi szerzodés és biztositasi dij

Biztositasi esemény bekovetkezése, karrendezés

12. évfolyam gvakorlat

A véllalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése — 5/5 ora
A pénziigyi mutatok fobb fajtai

vagyon — és tékestruktira mutatok

hatékonysagi mutatok

jovedelmezdségi mutatok

eladosodasi mutatok

pénziigyi egyenstuly mutatoi

piaci érték mutatok

A mutatok kiszamitasanak értelmezése
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Nemzetkozi pénziigyek -15/15 ora
A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

A valutaés a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok A valuta-, a
devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

Pénziigyi piacok és termékeik — 15 ora
Ertékpapir-hozam szamitasi feladatok

A tékeés pénzpiaci ligyletek: prompt és termin tigyletek

Befektetések értékelése — 37/33 oOra

Toékebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus
szamitasok

A statikus szdmitdsok mutatoéi: megtériilési i1d6, jovedelmezdségi mutatd, beruhdzasi
pénzeszkozok forgasi sebessége.

A dinamikus szamitasok mutatoi: netto jelenérték, jovedelmez6ségi index, belsé megtériilési
rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhazas megvalositasara vagy elutasitisara vonatkozoéan A koétvény
értékelése:

A klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamdnak) becslése, 0sszevetése a piaci
arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerli hozam A részvény értékelése:

A tOrzsrészvény €s az elsObbségi részvény realis arfolyaméanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a véasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A részvények varhaté hozamanak szamitasa Tézsdei ligyletek értékelése

13. évfolyam -gyakorlat

Komplex pénziigyi feladatok — 62/58 o6ra
Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa

Javasolt a témakort csoportbontasban, szamitégépteremben feldolgozni.
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Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

93/93 oOra

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

Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazaséba.

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A pénziigy tantargy bankiigyletek és pénzforgalom témakorei A szamvitel tantargy témakorei

Az addzas tantargy témakorei

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

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmahoz
mértéke dok, kotédo
attitidok digitalis
kompetencia
k
Megadott
szempon- Fogékony az
tqk tablat, Uj inforrpéf:iék Digitalis
diagra- befogafia’sa‘ra. tartalmak
. A minOségi
mot készi. munkavégzés létrehozasa,
Megadott érdekében atalakitasa,
szempon- koveti a formazasa,
tok szerint Ismeri az adott szakmdjaval szerkesztése
kamat- tert- kapCSOI%ltO? valtozatos
I . jogszabilyi programok,
sgam{tast és lethez Instmkcw valtozasokat. alkalmazéasok
hiteltorleszto kapcsolddo alapjan Pontossagra,
tervet ké- pénziigyi, részben precizitasra egyﬁtt’es )
szit. finanszi- onalldan torekszik. hasznélataval
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A tantargy témakorei

13. évfolyam -gyakorlat

Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa — 93/93 6ra

Tablazatkezeloben végzett feladatok:

statisztikai (tablak, szamitasok, diagrammok)

pénziigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoérték tablak)

vallalkozasfinanszirozasi (hiteltdrlesztés, pénzforgalmi terv, mutatok, diagrammok)
szamviteli (écs. szamitas, készletérték szamitas, onkdltség kalkulacio)

addzasi (afa bevallas, bérkalkulacio)

Szovegszerkesztd szakmai haszndlata (kimutatas készités, korlevél stb.)

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése
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Adozas tantargy 93/170 ora

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanulok megismerik a magyar allamhaztartds rendszerét, az alrendszerek koltségvetését,
gazdalkodasi szabalyait. Felkésziti a tanulokat a kiemelt adojogszabalyok alkalmazasara az
adozas rendjében és az adodigazgatasi rendtartasban meghatarozottak figyelembevételével, a
jovedelem tipust adok és a forgalmi add, valamint a helyi addk tekintetében. Ramutat a
maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés
sziikségességére. A tanuloknak egyszerlibb addzasi feladatok megoldasaban jartassagot kell
szerezniiik, ki kell szdmolniuk az egyes adonemek kapcsan a fizetendd addeldlegeket, valamint
irasban elkésziteni az éves bevalldsokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel tantargy

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmahoz
mértéke dok, kot6do
attitidok digitalis
kompetencia
k
Adonaptart
vezet & Ismeri az
figyelemmel adozas Informéaciok
kiséri rendjének meg-
azt. Addés jogszabalyi osztasa,
jarulék- el6irasait kommuni-
, adohatosagok .
bevallasokat ( £ kacid
készit, adokételezetts kezdeménye-
adoés ég, ellendr- Teljesen zése €s
jarulékfo- 265, onalloan Fogékony az G fogadasa
lydszamlat jogkdvetkez in- programok
egyeztet, mények). Osszetet-
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kezel, valamint
kez-

deményezi az
adok

pénziigyi
rendezé-

Sét.

Kozremikodik
a

személyi
jovede-

lemadod
elszamola-

saval
Osszefiiggd
nyilvantartési
kote-
lezettség
teljesitésé-
ben, elvégzi a
Sze-

mélyi
jovedelem-

addval
kapcsolatos

elszamolasokat.

Ismeri a
személyi

jovedelemado
Z4s
elszamolasi
szabalyait a
hatalyos
jogszabalyok
szerint.

Teljesen
onalldéan

formaciok
befoga-
dasara. A
mindségi
munkavégzés
érde-

kében koveti a
szak-

majaval
kapcsolatos

jogszabalyi
valtoza-

sokat.
Pontossagra,

precizitasra
torek-

szik.

tebb
funkcioival, a

netikett
szabalyai-

nak
betartasaval

Elvégzi a bért
terheld
adokkal és
jarulékokkal
kapcsolatos
elszamoléasok
at,
megallapitja
az

adoés
jéarulékfizetési
kotelezettsége
t.

Ismeri a bért
terhel6 adok és
jarulékok
elszamolasi
szabdlyait a
hatalyos
jogszabalyok
szerint.

Teljesen
onalloan

202




Kozremiikodi Ismeri az
ka egyéni
vallalkozasok vallalkozo
jovedelemtipu addzasi
su adoinak formait, a Teljesen
megallapitasa tarsasagok onalloan
nal (pl. jovedelemado
vallalkoz6i zéasa
személyi elszamolasi
jovede- szabalyait a
lemado, hat-
tarsasagi lyos
ado). jogszabalyo
k szerint.
Nyilvéntartja a
helyi adokat és
az egy¢b
fizetési Ismeri a helyi
kotelezettsége ad(')k, N Teljesen
ket (pl. elszamolasi Snalléan
szakképzési szabalyait a
hozzajar hatalyos
ulas, jogszabalyok
kornyezetvéde | Szerint.
lemmel
kapcsolatos
dijak).
Kozremiiko Ismeri a
dik a gépjarmiiado
gépjarmiiad ¢és cégautoado
6 és elszamolasi Teljesen
Y szabdlyait a | Onalloan
cégautdado , :
megallapitiss | Datalyosjog-
nal. szabalyok
szerint.

A tantargy témakorei

12. évfolyam elmélet

Az allamhéaztartas rendszere — 4/5 ora

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege Az add és az
adorendszer fogalma, jellemzo6i

203



A magyar addjog forrasai

Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu ado, vagyonaddztatas

Az ado6zas rendje, az adoigazgatasi rendtartas — 12/15 ora
Az adokotelezettség szabalyai
Az adémegallapitasi moédok

A bevallas, adofizetés €s adoeldleg-fizetés szabalyai A bizonylatkiallitds és a nyilvantartas
szabalyai

Adatszolgaltatdas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség — Adotitok, adohatosagi
adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés Jogkdvetkezmények, intézkedések
Az adohatdsagok hataskore és illetékessége Az ellendrzés célja és fajtai

Az ellendrzés meginditasa és lefolytatdsa, az ellendrzés befejezése Jogorvoslat €s eljarasi
koltség

Altalanos forgalmi adé — 36/36 6ra
Az altalanos forgalmi adé alanyai
A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgéltatas nyujtasdnak esetei a torvény értelmében A termék
Ko6zosségen beliili beszerzése és a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgaltatdsok nyujtasa esetében az altaldnos
szabalyok értelmében

A teljesités ideje

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd add megallapitasa Az ado6 alapja termék
értékesitése és a szolgaltatasok nyljtasa esetében Az add alapjanak utdlagos csokkentése

Az ad6 mértéke, az ado6 aloli mentességek szabalyai Az adolevonasi jog keletkezése
Az eldzetesen felszamitott adé megosztadsa Az adolevonasi jog korlatozasa
Adofizetési kotelezettség megallapitasa A szamlazas szabalyai

Feladatok megolddsa az Aaltalanos forgalmi ado fizetendd addjanak megallapitasara, a
vallalkozast terheld altalanos forgalmi add és az eldzetesen felszdmitott ad6 megosztasara
vonatkozoan, az ad6 aloli mentességek €és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel

Specialis elszdmolasi modok (forditott afa, pénzforgalmi elszdmolas)

Helyi adék — 20/20 6ra

A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményadd és telekado), kommunalis jellegli adok
(magéanszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi ado), helyi ipartizési ado, telepiilési ado

Az egyes tipusok addalanyai Az ad6 alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése
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Egyszertibb feladatok megoldésa a helyiadokrol szolo6 térvényben meghatarozott adonemekre

13. évfolyam elmélet

Személyi jovedelemaddzas és bért terheld jarulékok — 30/32 6ra

Az adod megallapitasara, bevallasara ¢és megfizetésére vonatkozd szabalyok a személyi
jovedelemado torvény alapjan (az adé megallapitasa, adonyilatkozat, egyszerisitett bevallas,
adofizetés)

Az adokételes €s az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legfbb jellemzdi

A Dbevételek jovedelemtartalmanak megallapitdsa: az Osszevonasra keriild jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybdl szarmazé jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozoi
,»Kivétre”)

Csaladi kedvezmény, elsd hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld anyak
kedvezménye

Adodkedvezmények

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzajarulasi add

Adodeldleg szdmitdsa és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendé havi bér megallapitasa

gyakorlofeladatokon keresztiil

A kiilénad6z6 jovedelmek adoztatasa, kiemelten az ingdsagés az ingatlanértékesités adoztatdsa,
a kamatjovedelem, az osztalékbol szarmazo jovedelem

Feladatok megoldéasa az Osszevonasra keriild és a kiillonadozé jovedelmekre, esettanulmany
elkészitése kiscsoportos keretben

Az egyéni vallalkoz6 jovedelemado6zasi formai — 20/20 6ra

Az egyéni vallalkozok adozasi szabdlyai a személyi jovedelemadodban A vallalkozo6i személyi
jovedelemado:

A véllalkozéi kivét, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap addzasi szabalyai
Az 4talanyadozas szabalyai

A kisad6z6 vallalkozasok tételes addja, az adonem valasztasanak feltételei:

A kata alapjanak meghatarozéasa

A kata mértéke (féallast kisad6zo, féallastinak nem mindsiild kisad6zo)

A kata altal kivaltott adonemek

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

Egyszeriibb feladatok megolddsa a vallalkoz6i személyi jovedelemado, és a kisadozod
vallalkozasok tételes adoja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

Tarsasagok jovedelemadozasa — 36/36 ora

A tarsasagi ad6 alanyai, az adofizetési kotelezettség
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A tarsasagi adoalap meghatarozdsa, az adozas elotti eredmény, az adoalap ¢és
jovedelem(nyereség)minimum 0sszefiiggései

Az adoalap-korrekcios tételek jelentdsége Az adoalapot modosito tételek csoportjai:
az adoalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd tételek

az addalapot csak csokkent6 tételek

az adoalapot csak noveld tételek Az addo mértéke

Az alapvetd adokedvezmények Az adozas utani eredmény

A kisaddzo6 vallalkozasok tételes addja alanyai

Az adonem vélasztasanak feltételei

A kata alapjanak meghatdrozasa

A kisvallalati ad6 alanyai

Az adonem valasztasanak feltételei A kiva vallalkozéi add alapja és mértéke

Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adomérték, az altaluk

kivaltott adok

Egyszerlibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az adozott eredmény
megallapitasa teriiletén a legjellemzébb adodalap-korrekcios tételek alapjan, kata addalany

fizetési kotelezettségének meghatarozasa

Gépjarmiiado és cégautdbadd — 7/6 ora

A gépjarmiiado

A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az adod

alol

Az ad¢ alapja és mértéke személyszallitdo gépjarmi és tehergépjarmii esetén, az addé mértéke és

az adokedvezmeények

A cégautdadod

A cégautdado alanyai

A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)
Az ado mértéke

A gépjarmiiado €s a cégautdado Osszevezetésének feltételei

Egyszertibb feladatok megoldésa a gépjarmiiadora, a cégautoadora
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Elektronikus bevallas tantargy 124/124 6ra

A tantargy tanitdsanak {6 célja

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

A tantargy képzésének helyszine: szdmitogépterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Az addzas tantargy minden témakdre

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmdhoz
mértéke dok, kotodo
attitidok digitalis
kompetencia
k
Képes betartani | Ismeri a
a
e el ZKO0Z
d1g1t?11§ vonatkozo Teljesen program, ,
eszkozokre h lati 5nalloan ) nyomtatvany
vonatkoz6 asznalatl, Fogékony az ok telepitése,
haszna- munkavédelm j informaciok | frissitése
lati, i szabalyokat. befo'gafié,sé‘ra.
munkavédelmi A mi(nos’e g
szabalyokat. Tuncavegzes
érdekében
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Ismeri a koveti a
Elkésziti a dolgozok szakmajaval
dolgozok beés b?és - kapCSOIatO.S A
Kijelentésének kijelentésén Te!Jeg,en jogszabalyi ANYK
adatvaltozasana | €K onalldan véltozasokat. program
K elkészitési, Pont'os.ségra, szaksz’eru
nyomtatvanyait. az p,,reClth.é sra haszndlata
adatvaltozasok torelszik.
bejelentési
szabalyait a
hatalyos
jogszabalyok
szerint.
Bevallast Ismeri a
készit a foglalkoztato,
foglalkoztato, kifizet6hely
kifizetéhely havi szja-, Teljesen
havi szja-, szocialis onalldan
szocialis hozzajarulasi
hozzéjéru- ado-
lasi adoés és
jéarulékkatelez jéarulékkatelez
ettségérol. ettségének
szabalyait.
Alkalmazza az Tisztaban van
adatszolgaltata az
sra, adatszolgaltatas
adatkezelésre ra, Teljesen
és az onalloan
informaciobizt :flatkezelésre
on- .
és az
sagra informaciobi
vonatkozo z-
szabalyoka tonsa
" onsigra
vonatkozo
szabalyokkal.
A sziikséges Ismeri az
igazolasok szja-bevallas
begylijtése szabalyait
utan szja- magénszemél Te“ e§en
bevallast y, ill egyéni | Onalloan
Készit vallalkozas
. . esetén.
magéanszemel
y, ill. egyéni
vallalkoz6
részére.
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Elkésziti az Ismeri az

?tala{m; N afal;t?rall.?s Teljesen
orgalmi ado szabalyait. 5nalloan
bevallasat.

Elkésziti az

egyelt Ismeri a

vallalkozs, hipabevallas .
tarsasag éves R Teljesen
oTTe szabalyait. . 112
1paruzesi Onalldan
addjanak a

bevallasat

(hipa).

Elkésziti a

kl,sl?dl(l’(zo o Ismeri a Teljesen
V,a alkozo katabevallas Onalloan
teteles szabalyait

addjanak éves ’

be-

vallasat.

A tantargy témakorei

13. évfolyam -gyakorlat

A gyakorlat eldkészitése — 10/10 o6ra
A munka el6készitésének menete:
Té4jékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram letdltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatojuk letoltése A
szamitogépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallds megnyitdsa A
torzsadatok kitoltése

Az elektronikus bevallas gyakorlata — 104/104 6ra
Az elkészitend6 bevallasok fajtai:

A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatair6l sz6lo bejelentd é€s
valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd €s valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerusitett foglalkoztatasrol szolo
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kdvetden 1étesitett egyszeriisitett
foglalkoztatas adatairol (T1042E)

Havi bevallds a kifizetésekkel, juttatdsokkal Osszefliggd adorol, jarulékokrol és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiild egyéni vallalkozd és a
mezOgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas
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Atvezetési és kiutalasi kérelem az addszamlan mutatkozo tulfizetéshez (17-es bevallas)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerisitett kozteherviselési hozzéjarulas, a
szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl (évszamSZJIA)

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

A munkaltatd, kifizetd Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemado bevallashoz (M30as
bevallas)

ADAT ES VALTOZASBEJELENTO LAP egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetésére
kotelezettek részére (T1011-es bevallés)

Altalanos forgalmi ado bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegii ipartizési tevékenység esetén (HIPA) Adatlap
munkaltatotol szarmazd jovedelemrdl, az ado és adoeldleg levonasardl a munkaviszony
megszinésekor (Adatlap évszadm)

A kisado6z6 véllalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA) Nyilatkozat a nulla értékadata
bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

A bevallasok ellen6rzése — 10/10 ora

A kész bevalldsok attekintése, sziikség esetén a kitoltési utmutatd haszndlata Ellendrzési
funkcio futtatasa, a jelzett hibak javitasa

Mentés, a hibatlan bevallas kijel6lése elektronikus elkiildésre
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Konyvvezetés €s beszamolokészités feladatai megnevezésii tanulasi tertilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 675/722 6ra
A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja

A konyvvezetés és beszamolokészités tanulasi teriilet tananyagaban a tanuld megismeri, hogy
a szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni €s beszamoldikat
elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el a kettds konyvvitel rendszerében
torténd eljarasokat és modszereket. Az eldirasoknak megfelelden a gazdasagi ¢élet vallalkozasi
teriiletén a bizonylatok kitoltésétol kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi
miiveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozds eredményének ¢€s vagyondnak
megalapitasara. Biztositson lehetdséget a tanulok szamara a konyvvezetés és beszamolokészités
feladataihoz kapcsolodd 6nallod projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacios
¢s prezentacids képességeik fejlesztésére.

Szamvitel tantargy 381/402 ora

A tantargy tanitasanak {6 célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozdsok beszamolasi kotelezettségét, a szamvitel
jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus kdnyvelés modszereit. Bizonylatok
alapjan tudja konyvelni a vallalkozasoknal jellemzdéen el6forduld gazdasagi eseményekkel
kapcsolatos tételeket.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolddd kozismereti, szakmai tartalmak Konyvvezetési alapok és a Pénziigy, addzas
tantargyak témakorei

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

211



Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmahoz
mértéke dok, kot6do
attitidok digitalis
kompetencia
k
Bizonylatokat Ismeri a Teljesen Interneten
lli?szr[ 6119 E f?an?wteh onalléan Szakmai kgrt:s,t
onyveleshez. orveny. kommunikéci a_, a (,)
el6irasait. iy rogzit.
6jaban az
Konyvelési igyfelekkel
tételeket Ismeri a Teljesen ésa Vflllalau
szerkeszt a R w11 vezetokkel
balvoknak szamviteli Onalldéan
szabalyokna torvény egyiittmikodés
megfele- ros
eldirasait. re
16en. torekszik
Koényveli a Munk4jaban
targyi I ., koveti a
- smeri a targyi . .
eszkozokkel eszkézok &y _ jogszabalyi
és . Teljesen valtozasokat.
. . elszdmolasat. . 114
immaterialis onalléan
javakkal
kapcsolatos
gazda-
sagi
eseményeket.
Konyveli a2 | gmeria
vasarolt vasarolt .
készletekkel , Teljesen
\ készletek . 112
€sa , . onalldéan
elszamolasat.
szallitokkal
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
Konyveli a
jovedelem- Ismeri a
elszamoléssal Svedelemelsz _
ésa Joveds Teljesen
i amolas v 11,
munkabérek e onalloan
. s szabalyait.
kozterheivel
kap-
csolatos
gazdasagi
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eseményeket
Konyveli a | Ismeria
sajat termelésti | termelési Teli

; 1y . eljesen
készletekkel ko‘lrtsegek ésa 5nalléan
kapcsolatos sajat
gazda- termelésii

- készletek
sagi
eseményeket. elszdmolasat.
Elszamolja a
h1telr (k9lcs0n) Ismeri a
felvételével, a kotelezettség _
torlesztésekkel | gl Teljesen
és a onalléan
kamatokkal kapcsolatos

elszdmolasok

kapcsolatos at.
gazdasagi
eseményeket.
Kozremtkodik | Ismeria
a r’nerlegkeszrt Teljesen
zarlati s onéalléan
feladatok eredmeényme
elkészitésébe | Salapitas
n modjat.

A tantargy témakorei

11. évfolyam -elmélet

A szamviteli torvény €s az éves beszdmold — 36/36 o6ra
A szamviteli torvény célja és hatalya, fobb fejezetei
A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kiilonb6zd beszamolasi formék alkalmazasanak feltételei A kozzététel, a letétbe helyezés és
a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai
A vallalkozas eszkozei, az eszk6zok csoportositdsa A forrasok €s csoportositasuk

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

A bizonylatok fogalma, csoportositasa, tartalmi €s formai kellékei, a bizonylati elv, a bizonylati
fegyelem, a bizonylatok 1tja, a bizonylatok javitasa
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A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése -60/60 ora

A konyvviteli szadmlak

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete A szamlak nyitasa, zarasa
Iddsoros és szamlasoros konyvelés Mérlegszamlak, koltségés eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

Targyi eszkozokkel és immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolas -48/48 ora

A targyi eszkozok és fajtaik, allomanyés értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk A targyi
eszk6zok értékelése (bekeriilési érték fogalma, nyilvantartési érték)

A targyi eszkozok terv szerinti és terven feliili értékcsokkenése, a hasznalatba vételkor egy
Osszegben elszamolt eszk6zok

A targyi eszk6zok amortizaciészamitasa degressziv eljarasokkal (nett6 érték alapu, évek szama
Osszeg modszer, szorz6szamos modszer)

A targyi eszk6zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonbozd finanszirozassal) A felujitas és konyvelése

A sajat eloallitast targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamoldsok A beruhazas és felujitas
analitikéja

Alloményvéltozésok elszdmolasa (terven feliili értékcsokkenési leiras, selejtezés, értékesités,

térités nélkiili atadas, atvétel, lizingbe vett eszkdz bevitele és atvétele, hidny, karesemény,
értékhelyesbités)

Az immateridlis javak és fajtai, allomany és értékvaltozasok, analitikus nyilvantartasuk Az
immaterialis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékii jog, szellemi termék)

Az immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirasanak szdmitasa és
konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

Az immaterialis javak (vagyon értékll jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités nélkiili
atadasa ¢€s atvétele, selejtezés és hiany elszamolasa

12. évfolyam -elmélet

Vasarolt készletetek elszamolasa — 18/36 Ora

A vasarolt készletek fajtai €s jellemzdik, a bekertilési érték és tartalma Az anyagok raktari és
analitikus nyilvantartasa

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

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

Anyagfelhasznalas szdmitasa és konyvelése atlagaron, cstisztatott atlagaron és FIFO-elv alapjan

Az anyagértékesités, a karesemény és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelése
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A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése, az értékvesztés szamitasa ¢és
konyvelése

Az éaruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

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

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés ¢és engedmény konyvelése, az arrés
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizonylatolasa
¢s konyvelése

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

A sajat gongyoleg beszerzése ¢€s kiszamlazasa, a kiszamlazott gongyodleg visszaérkezésének
konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatds fogalma, a leszamlazott kozvetitett szolgaltatds A kiszamlazott
kozvetitett szolgaltatas

Jovedelemelszamolds — 18/36 ora
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A Dbérfeladds szamitdsa, nyilvantartdsa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsiag) A
levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése

A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és konyvelése (szocho, szaho) A jovedelem
kifizetése (készpénzes és pénzforgalmi szdmlara torténd utalds) A bérszamfejtésbol szarmazo
kotelezettségek atutalasa

Az elszdmolasra kiadott Osszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok A fel nem vett
jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok — 18 ora

A kotelezettségek fajtai és jellemzdi, analitikus nyilvantartasuk A hitelés a kdlcsontartozas
keletkezése és megsziinése

A koltségvetési kapcsolatok szdmviteli elszamolasa, koltségvetési befizetési kotelezettsegek,
az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos szamviteli feladatok

A szallitokkal és mas rovidlejarata kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok — 18/36 ora
A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

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

Koltségmodosito tételek Koltségek iddbeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma Az 6nkoltség fogalma,
részei
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Onkéltségszamitas, kalkulacios séma Onkoltségszamitasi szabalyzat

12. évfolyam gvyakorlat

Vasarolt készletetek elszamolasa — 18 o6ra
Jovedelemelszamolas — 18 ora
Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok — 18 ora

Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok — 18 6ra

13.évfolyam elmélet

Sajattermelésti készletekkel kapcsolatos elszamolasok és eredménymegallapitas — 31/34 6ra
A sajat termelésii készletek fogalma, fajtai és értékelésiik

A sajat termelésti készletek kozvetlen Onkoltségének meghatarozdsa Raktarra vétellel
kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelési készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa A késztermékek leltari
kiilonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szdmla tartalmi elemei
Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa €s konyvelése

Visszaru és mindségi engedmény szamitdsa és konyvelése A kiszamlazott ipari szolgaltatas
elszdmolasa, konyvelése

Eredménymegallapitas szamitasa esettanulmany forméjaban

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok — 10/10 ora
A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események
A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozo6 szabalyok

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

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszkozok konyvelése

A forgatasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének ¢€s bevaltasanak konyvviteli
elszdmoléasa

A részvényvasarlds, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése A
koltségvetési kiutalasi igények és teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv idébeli elhatdrolasdnak konyvelése

A zaras, az éves beszamolo — 52/70 o6ra
A konyvviteli zarlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zards feladatai, az év végi zarlati teendok A beszamolokészités, a
beszamolo részei
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A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamold eredménykimutatasa, 0sszkoltség-eljarasu, forgalmikoltség-eljarasn
eredménykimutatas

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma

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

Az adozott eredmény meghatarozasa

A kiegészitd melléklet készitésének célja és tartalma
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3.7.2 Szamviteli esettanulmanyok tantargy

3.7.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

139/165 ora

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

A tantargy oktatasat javasolt csoportbontasban megvaldsitani.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Szamvitel, pénziigy, adozas tantargyak témakorei

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmahoz
mértéke dok, kot6do
attitidok digitalis
kompetencia
k
Kiallitta  és Ismeri a Fogékony az Irodai
ellfenor'm oA blzonylatl Teljesen uj . szoftvsereket
szamviteli rend és . 112 informaciok hasznal.
. onalldéan
bizonylatokat. fegyelem befoga-
szabalyait. dasara. A
mindségi
Megszerkeszti munkavégzés
és le- érde-
konyveli az Ismeri a Teljesen kében koveti a
adott szamlake- onalléan szak-
konyvelési ret felépitését. majaval
tételeket. kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.
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Ismeri a
Klall%'t_] aés Penzforgalm Teljesen
ellendrzi a I 5nalléan
pénzkezeléshe bizonylatok
z kapcsolodo at.
bizonylatokat.
Tanult
clmeleti Ismeri a
ismeretek thrgyi
i4 Teljesen
alapjan eszkozok " € ,J e§e
. " il At onalldéan
targyieszkoz- értékelési
nyilvantarto elveit.
kartont ve-
Zet.
Készletnyilva Ismeri a
ntartast vezet. készletekkel Teljesen
kapcsolatos w112
. , onalléan
elszamolasok
at.
Elkésziti a Ismeri a
l,aerkoltsegelf Jove,delemelsza Teljesen
€s a bért molassal . 11
tetheld  adok Onalldéan
elr o ado kapcsolatos
clszamo szabalyokat.
lasat.
Bizonylatok Ismeri a
alaI?J an gazda,sagl Teljesen
elvégzi a események . 112
R L, onalloan
komplex konyvelését.
konyvelési
feladato-
kat.

Pontossagra,
precizi-

tasra torekszik.

Analitikus
készletnyilvan
tarto
programot
hasznal.

Bérszamfejtd
programot
hasznal.

Irodai
szoftvereket
hasznal.

A tantargy témakdrei

11. évfolyvam -qyakorlat

Szamviteli bizonylatok — 24/24 6ra

A bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A véllalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

Konyvelési tétel szerkesztése Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete — 24/18 6ra

Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban Iddsoros €s szamlasoros konyvelés
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A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok — 12/18 ora

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat Id6szaki pénztarjelentés Készpénzfizetési szamla
Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:

Készpénzforgalomhoz kotédo egyszerii gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldésa)

Bankhoz ko6t6do egyszeri gazdasagi események bizonylatainak elkészitése (komplex feladat
megoldasa)

Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

Targyi eszk6z0k nyilvantartasa — 12/20 6ra
Targyi eszkoz egyedi nyilvantartd karton Uzembehelyezési okmany
Selejtezési jegyzOkonyv

Amortizaci6 szamitasa (linearis és teljesitményaranyos), eszkoz értékének meghatarozasa

12. évfolyam -qyakorlat

Vasarolt készletek bizonylatai — 20/20 6ra
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
készletbevételezési, -kivételezési bizonylat
készletnyilvantart6 lap

szallitolevél

szamla

Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

Jovedelemelszamolas bizonylata — 16/16 ora
Bérszamfejto lap alapjan nettd bér megallapitasa Bérfizetési jegyzék
Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzek alapjan

13. évfolyam elmélet

Komplex szamviteli esettanulmanyok — 31/37 6ra

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésti készletekkel, jovedelemelszdmolassal,
koltségekkel, sajattermelésii készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi
elszamolésa. Pénziigyi és hitelmuveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok
alkalmazasa a folyamatos konyvelési munkéaban

A beszamolod (egyszerusitett éves beszamolo, mérleg, eredménykimutatas) készitése konyvelt
adatok alapjan
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Szamitogépes konyvelés tantdrgy  155/155 6ra
A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulé megismerhesse a pénziigyi-szamviteli iligyintézéi szakmdban alkalmazhat6, az
érvényes szamviteli eldirdsok alapjan miikodd fokonyvi és folydszdmla-kezeld program,
bérelszamolo, targyieszkdz-nyilvantarto €és készletnyilvantartd program hasznalatat.

A tantargy képzésének helyszine: szamitdgépterem.

A tantargyat oktatod végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkoz6 specidlis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Szamvitel, pénziigy, elektronikus bevallés

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

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmahoz
mértéke dok, kotodo
attitidok digitalis
kompetencia
k
Foékonyvi Ismeri a
k?gyrvaer;em 1“1 nlyV clési Teljesen KonyvelSpr
program cte . onalloan ogramok
segitségével szerkesztésén -
e 1 s Ismerete
rogzitési ek modjat.
munkat végez.
Kezeli az Ismeri az Készletnyilva
analitikus analitikus . ntarto
: o, Teljesen 2114
készletnyilva készletnyilva ) ’Jll' Onallcgan program
, , onalléan hasznal '
ntarto ntartas . Ismerete.
programokat. bizonylatait. szakmal
: i szoftvereket. :
Rogziti az Ismeri a Munkajaban Targyieszkoz-
?’dato'kat lel ) targyieszkoz Teljesen torekszik a nyilvantartd
argyleszkoz- ) onalléan pontos- program
nyil- ismerete
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vantarto nyilvantartés sagra, a
program feladatait. hataridék
segitségével betartasara.
Bérelszamol6 Ismeri a
pro‘;?t”%m, | Jovede- Teljesen Bérszamfejtd
SCEIlseEeve lemelszdmola onalldan program
elkésziti a o :

., ., s esemenyeit. Ismerete
bérszamfejtést
Adatokat Ismer
Sz,?llgliltat,a. 1n’tle1g1rat1't it Teljesen Integralt
:/a aHozast vataia d1ranztl onalléan programok
evé asi rendszert. ismerete
kenység
elemzéséhez.

A tantargy témakorei

13. évfolyam gyakorlat

Szoftverjog és etika, adatvédelem — 4/4 6ra

A szerz6i jogrol sz616 torvény fobb szabalyai

Az adatok felhasznalasi korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem

Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények — 4/4 6ra Informécids piramis

A feldolgozassal szemben tamasztott igények meghatirozasa A feldolgozasbol szarmazo
informéacio6 fontossaga

A konyveldprogramok csoportositasa, jellemzoi

A konyveldrendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai A konyveldrendszerek sajat gépes
¢s halozati telepitése

Fokonyvi és folyoszdmla-konyvelési rendszer — 31/31 ora

A torzsadatok felvitele

A programok beallitdsa, paraméterezése A rendszer feladasi kapcsolatai
Nyitasi-zarasi miiveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)
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Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (naplo, fokonyvi karton, fokonyvi kivonat, folyoszamla-
kivonat, afakimutatas, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejard szamlék listaja)

Komplex feladatok megoldasa fokonyvi €s folyoszamla-kezeld rendszerekben

Targyieszkoz-nyilvantarté program — 34/34 6ra

A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartdsdnak sajatossagai Torzsadatok felvitele, a rendszer
beallitasa

Beruhazas, targyi eszkoz alloméanyba vételének rogzitése Amortizaciod elszamolasa
A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezes, értékesités) Lekérdezések (karton, leltarlista)

Fokonyvi feladasok a targyieszk6z-nyilvantartd rendszerbol

Készletnyilvantartd program — 35/35 6ra
A készletnyilvantartas sajatossagai
A torzsadatok felvitele, a program bedllitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhaszndlas, értékesités, hiany,
selejtezés, idegen gongyolegekkel kapcsolatos elszamolasok)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus napld, készletkarton) Fékonyvi feladasok a készletnyilvantartd
rendszerbol

Bérelszamol6 program alkalmazasa — 35/35 ora

A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalo felvétele, munkaiigyi nyilvantartds elkészitése Bérszamfejtés, bérjegyzék
készitése

Listak, lekérdezések (ado, kozterhek és levonésok, bérkarton, tbés adodigazolas) Fokonyvi
feladas a bérelszamol6 rendszerbol

Integralt vallalati rendszerek — 12/12 o6ra

A halozati és a webalapu rendszerek sajatossagai A felhasznalok €s jogosultsagok
A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

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

Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben
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Szakmai idegen nyelv tantargy 0/72 ora

A technikum esetében egyes dgazatoknal az alapoktatas és szakiranyu oktatds orakeretének,
illetve a szakképzd dgazati alapozd és szakiranyu oktatds oraszamainak szakmai tartalmat a
relevans képzési Program Tantervek tartalmazzak. Az egyes agazatokhoz tartozd Vizsga-
kovetelményeket a Képzési és Kimeneti Kovetelmények foglaljak dssze.
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5.2.2.2. Pénziigyi-szamviteli iigyintéz6 5 0411 09 01 nyelvi el6készitd osztaly

képzési programja

Tantargy megnevezése

9.ny

Képességfejlesztés -szovegértés

Matematikai képességfejlesztés

Digitalis kultura

Magyar nyelv és irodalom

Idegen nyelv 1

18

Matematika

Torténelem

Allampolgéri ismeretek

Digit T.T.

Kotelez6 komplex természettudomanyos tantargy

Agazathoz kapcsolodo tantargy | Idegen nyelv 2.

Kotelezden valaszthatod
(érettségi) tantargy Idegen nyelv 1.

Pénziigyi és vallalkozo6i ismeretek

Testnevelés

Osztalyk6z0sségépitd program

Agazati alapozé oktatés

Szakiranyt oktatas

Idegen nyelv 2.

Idegen nyelv 1.
Szabad orakeret

Osztalyk6zosség-€pitd program

Vizsgafelkészitd

Rendelkezésre allo orakeret/hét

32
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PROGRAMTANTERYV

a
GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT
agazathoz tartozo
50411 09 01
PENZUGYI ES SZAMVITELI UGYINTEZO
SZAKMAHOZ

1. ASZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az dgazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintéz0

1.3 A szakma azonosité szama: 5 0411 09 01

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas

1.8 Kapcsolddo részszakmak megnevezése: —

A képzés tovabbi Osszetevoi megegyeznek az 5 éves technikusi pénziigyi és szamviteli
igyintézo képézésvel.
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5.2.2.3. Pénziigyi-szamviteli iigyintézd 5 0411 09 01 Kétéves és nyolc honapos felndttképzés képzési programja

A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargya 6raszama évfolyamonként

2 évfolyamos és 8 honapos felnottképzés esetén

Kétéves képzés 8 honapos képzés
13.év | 13.év Digitali
13. 13. f f 14. Heti e- S
Lfelé | ILfelé | 1.félé | Il. évf, | 14.6v | Osszese | 6rasza | learnin | Konta | tartalo | Osszese
Tantargy Tantargy/ vheti | vheti |v félév | heti | f n m g kt 6rak | m n
Munkavallaloi
ismeretek Munkavallaléi ismeretek | 0,39 7 0 0 7 0,23 7 7
Munkavallaloi Munkavallaloi
idegennyelv idegennyelv 0 0 0,68 |21 21 0,68 21 21
Gazdasagi és jogi
alapismeretek 2,33 42 0 0 42 1,35 42 42
Gazdalkodasi Vallalkozasok
tevékenység mikodtetésének
ellatasa alapismereteli 2,33 42 0 0 42 1,35 42 42
Ugzleti kultira és Kommunikéacio 0,78 14 0 14 0,45 14 14
informdcio kezelés | Digitalis alkalmazdsok 3,5 63 0 0 63 2,03 63 63
Vallalkozéasok Gazdalkodasi ismeretek 1,56 28 1,13 | 35 63 *2,03 28 35 63
gazdalkodasi
feladatai Gazdasagi szamitasok 0,39 |1,17 7 21 0,68 | 21 49 1,58 49 49
Pénziigy 1,17 | 3,51 21 63 2,26 | 70 154 497 154 154
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Irodai szoftverek
Pénziigyi alkalmazasa 0 1,13 | 35 35 1,13 35 35
ugyintezol Adozas 2,72 49 |09 |28 |77 2.48 77 77
feladatok
Elektronikus bevallés 0 1,81 | 56 56 1,81 56 56
Szamvitel 1,17 | 3,51 21 63 2,26 | 70 154 497 154 154
Konyvvezetés és Szamviteli
besz%lé:nolékészi t6s esettanulmanyok 1,17 | 0,78 21 14 1,13 | 35 70 2,26 70 70
feladatai Szamitogépes konyvelés 0 2,03 | 63 63 2,03 63 63
Osszesen 13,23 | 13,25 | 238 238 14 434 | 910 29,35 189 651 70 910
476 kontakt orak osszesen : heti 21 ora 3 délutan

*Gazdalkodasi ismeretek 1,33 ora kontakt ora, 0,7 ora digitalis
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PROGRAMTERYV
2 EVES ES 8 HONAPOS FELNOTTKEPZES

a
GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT
agazathoz tartozo
5041109 01
PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO

szakmahoz
1. ASZAKMA ALAPADATAI

Az 4dgazat megnevezése: Gazdalkodés és menedzsment

A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6

A szakma azonosit6 szama: 5 0411 09 01

A szakma szakmairdnyai: —

A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas

Kapcsolddo részszakmak megnevezése: —
2. A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem keriil élesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat soran is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast.
Az egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozésa, hogy a tantargy teljes tartalmat
tekintve az orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati kériilmények kozott
(tanmiihelyben, termeldlizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének
gyakorlatigényességét mutatja, €s minél magasabb ez az arany, annal inkabb 0szténodz az
elméleti tudaselemek gyakorlatba dgyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idékeret és tartalom kotelezd érvényt,
a témakorokre kialakitott draszam, valamint a tantargyak €s témakdrok oraszdmanak
évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel —
pedig ajanlas.
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Felnottképzés 13. évfolyamon

idegen nyelvvel*

Kétéves
képzés
Tantargy Tantargy/ 13. 13. 13.¢évf | 14. 14.évf | Osszesen
[.félév I1.félév évf.
heti heti heti
Munkavallaloi Munkavallaloi 0,39 7 0 0 7
ismeretek ismeretek
Munkavallaloi Munkavallaloi 0,77 0,77 *28 0,68 |21 49
idegennyelv idegennyelv
Gazdalkodasi Gazdasagi ¢€s jogi 2,33 42 0 0 42
tevékenység alapismeretek
cllatdsa Véllalkozésok 2.33 2 |0 |0 2
mukdodtetésének
alapismeretei
Uzleti kultara és Kommunikacio 0,78 14 0 0 14
informacio kezelés Digitalis 35 63 63
alkalmazasok
Vallalkozasok Gazdalkodasi 1,56 28 1,13 | 35 63
gazdalkodasi ismeretek
feladatal Gazdaségi 039 | 117 28 068 |21 |49
szamitasok
Pénziigy 1,17 3,51 84 226 |70 154
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Irodai szoftverek 0 1,13 | 35 35
Yy e alkalmazasa
Pénziigyi
ligyintézoi Addzas 2,72 49 0,9 28 77
feladatok Elektronikus 0 181 |56 |56
bevallas
Konyvviteli és Szamvitel 1,17 3,51 84 2,26 | 70 154
beszdmolSkészitési "7 o e 117 078 35 | 113 |35 |70
feladatok ,
esettanulmanyok
Szamitogépes 0 2,03 | 63 63
konyvelés
Osszesen 14 14,02 476 | 14 434 938
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Képzés megvaldsitasa

A felndttképzési jogviszony keretében 2 éves képzés esetén (36 +31 hét) a tanulasi teriiletekhez
tartozd oOraszdmok a nappali rendszeri szakmai oktatds oOraszaméanak 40 %-aban keriil
meghatarozasra. A tanorak kontakt 6ras formaban keriilnek megtartasra. A tanorak iitemezése
soran a képzésben résztvevo heti 2 alkalommal vesz részt az oktatasban (ez egy-egy alkalommal
tombdsitett formaban 7 tanodra).

A feln6ttképzési jogviszony keretében 8 honapos (31 hét) képzés esetében a tanulési
teriiletekhez tartozé 6raszamok a nappali rendszer(i szakmai oktatds draszamanak 40 %-aban
keriil meghatarozasra. A tandrakat a fenti tablazat beosztasa alapjan e-learning, kontaktora €s
digitalis oktatas keretében tartjuk. Az agazati alapvizsgara felkészités (189 ora) e-learning
tananyag kiadasaval a képzésben résztvevd onalld felkésziilésével torténik. A kontakt orak
iitemezése heti 3*7 dra Osszesen 651 6ra megtartasaval torténik. A Gazdalkodasi ismeretek
(Gazdalkodasi ismeretek 0,7 ora digitalis) és az Irodai szoftverek alkalmazasa tantargyak
digitalis oktatas (tantermen kiviili) keretében torténik.

A kétéves €s a 8 honapos képzésbe értettségi végzettséggel lehet bekapcsolddni.

Agazati alapvizsga:
2 évfolyamos képzés esetén az 1. félév utols6 honapjaban, a félév zardsa elott

Amennyiben az agazati alapvizsga elsére nem sikeriil a javitovizsga lehet6ségét a masodik
félévben februar 15-éig kell megszervezni.

8 honapos képzés esetén a 10. tanitasi héten keriil megszervezésre.

Amennyiben az 4dgazati alapvizsga nem sikertil, egy javitasi lehetdsége van a vizsgdzonak, ami
a 13. tanitasi héten keriil megszervezésre.

Nem kell agazati alapvizsgat tennie €s az agazati alapvizsga eredményét sikeresnek kell
tekinteni annak a tanulonak, illetve képzésben részt vevd személynek, aki korabbi tanulmanyai,
elézetesen megszerzett tudasa, illetve gyakorlata beszdmitasaval vesz részt a szakmai
oktatasban, ha beszamitott elézetes tuddsa magaban foglalja az 4gazati alapvizsga
kovetelményeit. Ebben az esetben a szakmai vizsga eredményét — az agazati alapvizsga
eredményének figyelmen kiviil hagyasaval — a szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek
egymashoz viszonyitott sulyozasanak megfelelden kell megallapitani.

Az é4gazati alapvizsga €s a javito vizsga pontos idopontjat a munkatervben kell meghatarozni.

A szakiranyl oktatisban a képzésben részt vevd személy a szakma keretében ellathato
munkatevékenységekhez sziikséges ismeretek és készségek elsajatitasat, azok gyakorlatban
torténd alkalmazasat tanulja meg. A szakirdnyu oktatas emellett felkészit tovabba a szakmai
vizsgara is. A szakirdnyu oktatas elvégzése utan €s a sikeres vizsgat kdvetden a tanuld szakmai
bizonyitvanyt kap.
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Az iskola — valasztasa szerint — a képzést (agazati alapoktatds és szakiranyu oktatds) az
intézményben folytatja, de nem zarja ki annak a lehetdségét, hogy a szakiranyu oktatast kiilsd
partnerekkel, dudlis képzdkkel egylittmiikddve valositsa meg. Amennyiben egyiittmiikodésre
keriil sor, akkor azt a hagyomanyos egyiittmiikodési formaban tervezi, amely azt jelenti, hogy
az oktatds egy részének kihelyezése torténik meg.

3. A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

Munkavallaloi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 7 6ra
A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja — Digitalis kultiraval 6sszekapcsolva

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

Munkavallaloi ismeretek tantargy 7 ora
A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, a munkaviszony létesités€hez szlikséges alapismeretek elsajatitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk
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Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmodo | szakmahoz
mértéke k, attitidok kotédo digitalis
kompetenciak
Ismeri sajat Onismerete
Megfogalmazza | SZSMelYiseee | rojigqen alapjan torekszik
p jellemvonasait, . 112 céljai realis
sajat Onalldan L
ST annak megfogalmazasa
karriercéljait. i .
pozitivumait. ra.
Ismeri a ?;Igizlseneseben
Szakképzési ?:tn%as.zre rz6dés Instrukcio viselkedésében
munkaviszonyt artatmi es alapjan részben | visszafogott.
s formai w1 )
1étesit. N . onalldéan Elkotelezett a
kovetelményeit. .
szabalyos
Felismeri, foglalkoztatas Internetes
megnevezi és Ismeri a formalis | Teljesen mellett. allas}<ereses1
leirja az L (1 . 11 o : ... | portadlokon
L , ¢s informalis onalloan Torekszik a sajat | - . .,
allaskeresés J - s informéaciokat
, ) allaskeresési munkabérét
modszereit. o, . keres,
technikakat. érintd
rendszerez.
valtozasok
nyomon
kovetésére.

A tantargy témakorei

Allaskeresés

Karrierlehetdségek feltérképezése: onismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (6sztondijak rendszere) ismerete
Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati halozat fontossaga

Munkajogi alapismeretek

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

A tanulot érintd szakképzési munkaviszony lényege, jelentdsége

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

Specidlis jogviszonyok: Onfoglalkoztatds, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
onkéntes munka

Munkaviszony létesitése
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Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerzddés. A munkaszerz6dés tartalma. A munkaviszony
kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd

A munkavallal6é és munkaltato alapvetd kotelezettségei A munkaszerzédés modositasa
Munkaviszony megsziinése, megsziintetése Munkaido és pihendidd

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkiiliség

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskeresként torténé nyilvantartasba vétel Az
allaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeresék szamara nyujtandd tamogatasok (vallalkozova vélas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tdmogatasok)

Szolgaltatasok allaskeresdknek (munkaerd-kozvetités, tandcsadas) Eurdpai Foglalkoztatasi
Szolgalat (EURES)
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Munkavallalo6i idegen nyelv megnevezésii tanulési teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 21 ora
A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivéacids levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

Munkavéllaloi idegen nyelv tantargy 21 ora
A tantargy tanitdsanak fo célja:

A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre
jelentkezni, ismerjék az 4allaskeresés lépéseit, hatékonyan ¢és eredményesen meg tudjak
valdsitani a kommunikacios célokat egy allasinterji soran.

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

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

A tantargy az utolso évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanulok kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott 1degennyelv-tudasara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeidok ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanul6 ezen ismereteit aktivalja
¢s a munkavallaloi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis
elvarasok

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

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Idegen nyelvek

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

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmodo | szakmahoz
mértéke k, attitidok kotodo digitalis
kompetenciak
Hatékonyan
Internetes Ismeri az t,Ud,Ja ,
114 . 114 . allaskereséshez
allaskeresd allaskeresést h (Ini
oldalakon és segitd naszna’il az
: - internetes
egyeb forumokat, bénoészéket
forumokon allashirdetéseket ONECSZORE
(0jsaghirdetések, | tartalmazo ) ¢s allaskeres6
szaklapok forrasokat, Teljl‘i?en portalokat, és
e 114 dets | Onalldan
szakmai allasokat hirdet6 eze!i el
kiadvanyok stb.) ‘,’a‘%’y , se’gl segeve
14t g 4 allaskeresésben képes
allashirdetéseket o
keres. Az segitd szakmajanak,
allaskereséshez | szervezeteket, Ec?gzett,segenik,
hasznélja a munkakozvetitod epe; sleflg'e'me
kapcsolati tigynokségeket. Hllf g}f edoe,n K
t6kéjét. Térekszik allashir eteseket
kompetencidinak ki-
realis valasztani.
megfogalmazasa - —
g10ga ma Ki tud tolteni
ra, erdsségeinek | ., .
, o onéletrajzsablon
hangsulyozasara okat, pl
A tartalmi és Ismeri az Ide.gen nyelven. Europass
: o o Nyitott P
formai Onéletrajz CVsablon, vagy
kovetelményekn | tipusait, azok _ szakmai és szovegszerkeszt
ek megfeleld tartalmi és Te !Je§en személyes 6 program
onéletrajzot formai onalloan kompetencidinak | segitségével
fogalmaz. kovetelményeit. fejlesztésére. .
g 4 ] 1étre tud hozni
Torekszik az
receptiv
P adott
és produktiv onéletrajztipuso
készségeit knak megfelel6
idegen nyelven | dokumentumot.
— - fejleszteni —
A tartalmi és Ismeri a (olvasott és Szovegszerkeszt
f(?.rmal , motlvaglf)s levél hallott szoveg 6 program
kovetelményekn | tartalmi €s _ értése segitségével
ek megfeleld formai Teljesen iréské’szs ég meg tud irni egy
motivacios kovetelményét, | Onalloan e onéletrajzot,
levelet ir, melyet | felépitését, valamint | figyelembe véve
a valamint tipikus beszédprodukeio | a formai
megpalyazando ). Szakmdja szabalyokat.
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allas szofordulatait az irant
sajatossagaihoz | adott idegen elkotelezett.
igazit. nyelven. Megjelenése
visszafogott,
helyzethez
ill6. YTE
Viselkedésében E)lgrnz[;lllllsomtatvé
Kitolti és a torekszik az o
\ nyok kitoltése,
munkaadohoz adott helyzetnek | ~o oo C
eljuttatja a _ megfelelni. " gl —
sziikséges Ismeri az ovete menXe
nyomtatvényoka élléskere§és Tel J esen félirrélﬁfileIOe-
t és folyamatat. 5nalloan . 1Az
dokumentumoka mailek kiildése
t az allaskeresés ©s fogad’asa,
folyamaténak fjfgﬁ g:eagz()k
figyelembevétel .
evel. hozza-
adasa.
Ismeri az
Felkésziilaz | S145IN-
allasinterjira a terjil menetét, A megpalyédzni
megpalyazni tisztaban van a _ Kivant allassal
kivant allasnak | lehetséges Teljesen kancsolatban
megfelelden, a | kérdésekkel. Az | Ondlldan képes .
céljait szem eldtt oy p
adott szitudciod internetrl
tartva megvaldsitasdho informaciot
kommunikél az | z megfeleld szerezni
interj soran. szokinccsel '
¢és nyelvtani
tudéssal
rendelkezik.
Az allasinterjan, | Tisztaban van a
az allasinterjura | legaltalanosabb
érkezéskor vagy | csevegési témak
a kapcsolodo szokincsével,
telefonbeszélget | amelyek az
ések soran interju sordn, az
csevegeést (small | interjut ]
megel6z0 és Teljesen
talk) onalldéan

kezdeményez, a
tarsalgast fenn-

tartja és befejezi.
A kérdésekre

megfeleld
valaszokat ad.

esetlegesen
kovetd
telefonbeszélget
€s soran vagy az
allasinterjara
megérke-
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zéskor

felmeriilhetnek.
Az Tisztaban van a
allasinterjuhoz telefonbeszélget
kapcsolodoan és
telefonbeszélget balvaival ¢ Teljesen
ést folytat, Szadalyalval € | snalldan
i altalanos nyelvi
idgpontot fordulataival.
egyeztet,
tényeket tisztaz.

Ismeri a
A munkaszerz6dés

. 1. | f6bb elemeit,

munkaszerzodés .
ek, munkakori !eggyakorlbb”
leirasok idegen ,ny?l"u Teljesen
s7okincsét kifejezéseit. A | 6nalléan

munkaszerzddés
munkdjara ek, munkakori
vonatkozodan le-
alapvetden irasok
megerti. szokincsét

értelmezni tudja.

A tantargy témakdrei

Az éllaskeresés Iépései, allashirdetések

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

Képessé valik a szakmdjadhoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, €s fel tudja ismerni, hogy
sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az 4llashirdetésnek és szakmdjanak megfeleléen begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az allashirdetések és az tirlapok szovegének olvasédsa soran a receptiv kompetencia fejlesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az Urlapkitoltés soran pedig produktiv kompetencidkat
fejlesztiink (irdskészség).

Onéletrajz és motivacios levél
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A tanulé megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és
igényességgel, onalléan megfogalmazni onéletrajzat.

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

»Small talk” — altalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartdsaban és a beszélgetés
lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetdpartnerek szdmadra, és az adott szitudcidhoz, fizikai kdrnyezethez paszszoljanak.
Ilyen tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyeken), csalad, hobbi, szabadidd (szérakozas,
sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést €s a beszélgetésben vald aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait.

Az éllasinterjut megeldzden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait €s fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor sordn elsdsorban a tanulok produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolodo internetes videok ¢€s egyéb hanganyagok hallgatasa sordn receptiv
készségeik is fejlodnek (hallas utani értés).

Allasinterjt

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

munkakoriilményekrdl tdjekozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, €s kérdéseket tud feltenni a
betolteni kivant munkakorrel kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kozvetleniil a szakmajara vonatkozo, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakor tanitdsa soran az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanuld ismerje a
munkaszerzddés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakméjdhoz kotddhetnek.

A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitdsa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leendd sajat munkaszerz6dését, illetve munkakori leirdsat leforditsa és értelmezze. A
témakor soran elsésorban a tanuld produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolodo videdk és egyéb hanganyagok hallgatdsa sordn a receptiv készségek is
fejlodnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzddés-mintak szovegének olvasédsa soran az
olvasott szovegértés is fejleszthetd.
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Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezési tanulési teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszes 6raszama: 84 ora
A tanuldasi teriilet tartalmi 6sszefoglalgja

A tanuldk az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitasa utan ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, osszefliggéseket. A tanulasi teriilet kiemelt
célja, hogy lehetOséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasdhoz kapcsolodo onallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikéacios és prezentacids képességeik
fejlesztésére.

Gazdasagi és jogi alapismeretek tantdrgy 42 ora

A tantargy tanitasanak {6 célja
Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,

gazdasagi korforgés, termelés, termelési tényezdk, munkamegosztds, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.

A tanuldk ismerjék a haztartés feladatait, bevételeit és kiadasait, a hdztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztiil mutassak be a haztartas bevételeinek és kiaddsainak szerkezetét.

Tudjak jellemezni a vallalkozdsok és a tobbi gazdasidgi szerepld kapcsolatat és
megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

A tanuldk képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit €s 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 teriiletével.

Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapveté formait. Ertsék a nemzetgazdasag
agazati rendszerét és teljesitménykategoriait.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek eldzetes szakmai tudéassal, a tantargy tanitasat a kozismereti
tantargyak, illetve a tananyag feldolgozésat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti.
Ezek példaul a matematikai modszerek, szamitasok, a torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad
gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmodo | szakmahoz
mértéke k, attitidok kotédo digitalis

kompetencidk
Adatok,

Bemutatja az Ismeri a Lnforr?acg).k.

egyes legfontosabb Teljesen eresese digt

alapfogalom gazdasagi Snalloan talis eszkdzon

csoportok alapfogalmak vagy interneten,

jellegzetességeit. | jellemzdit, az eredmények

fajtait. kivalasz-

tasa és
feldolgozasa
utmutat6
alapjan.

Példakon

keresztiil Ismeri a

bemutatja a héztartas .

haztartasok Instrukcié

legfontosabb feladatait, alapjan részben

bevételeit, bevételeit és Onalléan

kiadasait és kiadasait, a haz-

ertelmezi a kolt- | ¢o144s

ségvetés pénzgazdalkodas

egyenlegét. at

Azonositja az Tisztaban van az

egyes €gyes Belatja a

vallalkozasi vallalkozasi ] gazdaség

formakat és formak Teljesen miikodési

elemzi azok jellemzéivel. onalléan szabélyainak

eldnyeit és fontossagat.

hatra-

nyait.

P¢ldékon

lgz;e]:si;[ll aaz Ismeri az allam | Instrukcio

. u' J feladatait, az alapjan részben

allami . . . . 1112

o ) allamhaztartas Onalldéan
koltségvetés .
rendszerét

legfontosabb

bevételeit,

kiadasait.
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Ertelmezi a

Ismeri az adozas

kiilonb6z6 alapfogalmait,
adozasi az _
alapfogalmakat. . Teljesen
. alapvetd . 112
Ismerteti az . onalldéan
" adonemeket.
alapvetd
adonemek
Iényegét.
Példakon Ismeri a
keresztu_l fogyasztovédele Instrukcié
bemutatja az mmel o
s N . .. . |alapjan részben
alapvetd Osszefiiggd jogi | .11~
fe onalloan
fogyasztoi jo- alapfo-
gokat. galmakat.
Azonositja a Ismeri a Instrukcio
marketing- marketing alapjan részben
eszkozoket. fogalmat és onalloan
eszkoz-
rendszerét.
Bemutatja a Ismeri a
nemzetkdzi nemzetkozi .
Teljesen
kereskedelembdl | kereskedelem L les
. . ,, ... | onalléan
szarmazo alapvetd formait.
elényoket.
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A tantargy témakorei

Gazdasagi alapfogalmak

A sziikséglet és a javak fogalma, fébb csoportjai €s kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a
termelés, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényezdk tipusai, jellemzoi

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

Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaci ar Piac és pénz

A héztartdsok gazdalkodasa

A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztas a haztatdsokban. Id6gazdalkodas

A haztartdsok bevételei és kiadasai. A haztartdsok koltségvetése

A héztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok €s a hitelek szerepe. A haztartasok vagyona

A véllalat termel6i magatartasa

Haztartds és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai,
célrendszere, csoportjai

Vallalkozasi formak
Az egyéni vallalkozésok jellemzdi, alapitdsa, sziineteltetése, megsziinése

A tarsas vallalkozasok alapitasanak, mikodésének k6zos vondsai. A tarsas vallalkozasok
megszlinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

Az 4llam gazdasagi szerepe, feladatai Az allam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa
Az éllam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd teriiletei
Az allam gazdélkodasa, az 4llamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés

Az allamhéztartas kozponti €s Onkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei €s kiadasa Az
ado6zasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemadd, altalanos forgalmi ado) csak a megértés szintjén

A nemzetgazdasag dgazati rendszere
Nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésiik, az egyes SNA mutatoszamok kozotti
kapcsolatok — Egyszerti gyakorlati feladatok értelmezése

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nominalés realértéke
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(Ajanlott kiegészitd témak:
A gazdasagi novekedés €s tényezoi
A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag Az inflacio fogalma és fajtai

A munkaerdpiac miikddése. A munkanélkiiliség fogalma és fajtai)

Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkOzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkozi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai Az Eurdpai Uni6 fejlédése és miikddése

Marketing-alapfogalmak és fogyasztoi magatartas
A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia

Marketingmix és elemei

(Ajanlott kiegészitd téma:

A fogyasztdi dontést befolydsolo tényezok)

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra €s jotallasra vonatkozé tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok gyakorlasa

Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthatd fogyasztas

Jogi alapismeretek

A jog Iényege, fogalma, funkcidi

A jogforras €s a jogforrasi hierarchia A jogviszony.
A jogalkotés, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége €s hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése
Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma,

(Ajanlott kiegészitd témak:
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A tulajdonost megilletd jogosultsagok

A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése A rendelkezés joga
A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés)

A kotelmi jog
Szerzddések fogalma, fajtai

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

(Ajanlott kiegészitd témak:

A szerzddésekre vonatkozd kozos szabalyok: szerzddéskotés A szerzddés érvénytelensége,
modositasa, megszilinése

A szerzddés teljesitése, a szerz6dés megszegése

A szerz0dés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, dvadék, zalogjog).)
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A vallalkozasok mukodtetésének alapismeretei tantargy 42 ora

A tantargy tanitdsanak f6 célja

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

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek O0sszehangolasat koveteli
meg. A tanulok be tudjdk mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas.
Ismerjék a koltségek csoportositasat €s az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitdsokat. A
tanul6 érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvaldsitasuk
modjai  irdnt, eligazodjon a pénzigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetd
szolgéaltatasait, a leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi elszamolas rendszerében.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo6 specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi és jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készseégek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmodo | szakmahoz
mértéke k, attitidok kot6do digitalis
kompetencidk
Adatok,
Prezentalja a Ismeri a 1nforr{1a010k
beszerzés, gazdalkodasi Teliesen k‘er.es’ei.se
termelés, folyamat on aijlléan dlgEf‘,‘ 18
s legfontosabb eszkozon vagy
ertekesites elemeit interneten, az
jellegzetességeit. jellemz’c’iit eredmények
' kivélasztasa és
feldolgozasa
utmutat6
alapjan.
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Meghatarozza a | Ismeri a
vallalkozas koltségek fajtait .
, L g Instrukcio
gazdalkodasanak | és érti az o
s . 1 alapjan részben srekszik
eredményét. arbevétel és a snalléan Torekszik a
koltségek pontos,
kapcsolatét_ attekinthet6
T - munkavégzésre.
Atlatja a Ismeri a bankok 8
bankrendszer alakulasat, a .
2 . .. .| Instrukcio
folyamatat és pénz szerepét €s o
. . L alapjan részben
altala végzett funkcioit, Ny
N Onalldéan
alapveto 1 6
Igaltatasokat. | oo GPVero
SZ01g * | banki
szolgéaltatasokat.
Meghatarozza és
értelmezi a
kozépértékeket _
(szamtani és Ismeria
mértani 4tlag) és | Statisztikai Teljesen
a adatok . 112
) ) , ., , | onalléan
viszonyszdmoka megbizhatosaga
t (megoszlasi és | nak jelentdségeét.
dinamikus
viszonyszam).
Elvégzi a Ismeri a leltar Elvégzi a
feladatkorébe készitésének feladatkorébe
tartozo folyamatat, _ tartozo
leltarozasi szabalyait, a Teljesen leltarozasi
feladatokat, leltirozés sordn | Onalloan feladatokat,
, alkalmazando .
amely soran . , amely soran
1 bizonylatokat és 1
hasznalja az e hasznalja az
"y azok hasznalatat.
eldirt eldirt
bizonylatokat. bizonylatokat.

A tantargy témakdrei

A véllalkozasok gazdalkodésa

A gazdalkodasi folyamat elemei

Beszerzési folyamat Termelési folyamat Ertékesitési folyamat

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése

A gazdalkodasi folyamatok eredménye

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma,
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A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, az eredményre hato tényezOk Az arak szerepe a
gazdasagi dontésekben

(Ajanlott kiegészit6 téma: a szamviteli profit, gazdasagi profit €s a normal profit 6sszefiiggései)

Konyvvezetési alapok
A szamvitel feladatai, teriiletei
A szamvitel szabalyozasa (kiils6 és belsé szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény szamviteli alapelvek szamviteli politika Gsszefiiggései A beszamold
szerepe, a beszamolo részei

A beszamolok formai
A szédmviteli bizonylatok és csoportositasuk, Bizonylati elv értelmezése
Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigorti szamadast bizonylatok nyilvantartasa Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A véllalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok A leltar fogalma, szerepe, jellemz6i
A mérleg fogalma, jellemz6i

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja Egyszerii mérleg feladatok gyakorlati
alkalmazaséaval (pl. egyszeri “lukas mérleg”)

Az eredménykimutatas fogalma, fajtai

(11. évfolyamon keriil feldolgozasra:

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete A szamlak nyitasa, zarasa
Iddsoros és szdmlasoros konyvelés Mérlegszamlak, koltségés eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata)

Statisztikai alapfogalmak
A statisztika fogalma, agai
A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi A statisztikai ismérv és fajtai

Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei A statisztikai sor fogalma, fajtai,
készitésének szabalyai A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kovetelményei A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok Osszehasonlitdsa: viszonyszdmok és alkalmazasuk A viszonyszamok
csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok és Osszefliggéseik A megoszlasi viszonyszadm ¢€s Osszefiiggései
Kozépértékek és alkalmazasuk

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

(Ajanlott kiegészitd témak: az dgazati érettségire torténd felkészités keretében
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Indexek és alkalmazéasuk Indexszamitas)

Banki alapismeretek

A Pénziigyi ¢s vallalkozasi ismertek keretében kertil feldolgozésra

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

A pénz kialakuldsa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkdzei) A pénziigyek, pénziigyi viszonyok

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

A legjellemz6bb banki szolgaltatasok
E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgéltatashoz kapcsoloddan
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Uzleti kultara és informéciokezelés megnevezésii tanulési teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 77 oOra
A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja

Bemutatja a hétkéznapi viselkedési formékat, elemzi az alapvetd és a szolgaltatdo szakmakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanulok
elsajatitjdk ¢és tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikécio alapszabdalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni €és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacios eszkozokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a tanulok
szamara az lizleti kultura és informacidkezelés feladataihoz kapcsolddé 6nallé projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, a kommunikacios €s prezentacios képességeik fejlesztésére.

Kommunikacié tantargy 14 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

Megismerteti a tanulokkal az 6nés emberismeret jelentdségét, az alapvetd viselkedési formakat.
Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés kultirdjdnak
fontossagaval. Ismerjék meg Onmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tagabb értelemben vett
kornyezetiikhoz valo alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konfliktusok elkeriilésére
vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késobbi munkakapcsolatok helyes alakitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo6 specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas

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

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmodo | szakmahoz
mértéke k, attitidok kotodo digitalis
kompetenciak
Informacidk
Adott Torekszik az megoszta%sa’, .,
., . kommunikécio
szituacidonak I . tizleti
; smeri a ) ) .
megfelelden . . , partnerekkel és | kezdeményezése
viselkedéskultar . . ) .
alkalmazza a 1 " Teljesen munkatéarsakkal | és fogadasa
kapcsolattartas | 2 2PVetO onalloan : .
b ’ o vald udvarias a netikett
kulturalt szabalyait. o .
o kommunikéciora | egyszerti
szabalyait. [ . e
irasban és szabalyainak
szOban egyarant. | betar-
tasaval
Informacidk
Adott megosztasa,
. kommunikécio
szituacidonak _ .
felel Tisztaban van a | Instrukcio Kezdemd ,
Zhe(glrzgzzzna munkahelyi alapjan részben ’er em; nyezese
Unkahalvi kapcsolatokat | 6néalldan cs logadasa
y meghatarozo a netikett
kapcsolatokat , .
L, szabalyokkal. egyszert
meghataroz6 o
balvokat szabalyainak
szabalyokat. betar-
tasaval
A tartalmi és Digitélis
fg'rmal , Ismeri az tartalmak
kovetelményekn |, , . ;. . . ,
) irasbeli és a li létrehozasa,
ek megfeleléen 1 Teljesen . C
T szobeli o i atalakitasa,
levelet készit, ., ., | Onalloan .
h (i kommunikacio formazasa,
asznalja a legelterjed- ,
helyes szerkesztése a
beszédtech- tebb formait. szerzO1 jogok
_ figyelem-
nikai modokat. 4
bevételével

252




Megadott

kommunikécios Informéciok

helyzet ;
Ismeri a megosthsa, ‘

elemzésével legfontosabb kommunikécid

megfogalmazza | ©. o nikacios kezdeményezése

a .., ., | technikdkat ésa | Instrukcio és fogadasa

kommunikacios kommunikicios | alapjan részben .

probléma okat, savarok okait. 5nalloan a netlkeEt

megoldésara egyszeru

javaslatot tesz: szabalyainak

kifejezi betartasaval

egyeteértését

vagy egyet nem

értését, érvel,

indokol,

magyaraz,

tanacsol.

A tantargy témakorei

Kapcsolatok a mindennapokban
A viselkedéskultura alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése

A koOszonés, megszolitds, bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas
fogalmainak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61t6zkddés megismerése Gasztrondmiai alapismeretek,
alapelvarasok megismerése

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

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

A tarsasagi ¢let specialis lehetdségei (névjegy ¢és névjegyhaszndlat, telefonhasznalat,
dohanyzés, ajandékozas) ¢és gyakorlati alkalmazasi lehetdségiik, lehetdleg ¢letkozeli
helyzetekben

Kommunikacids folyamat

A kommunikécié alapfogalmai

A verbalis jelek, a nem verbdlis jelek, a kommunikacids kapcsolatok, az irasbeli és szobeli
kommunikécio fajtai

A kommunikécios zavarok, a kommunikécios technikak gyakorlasa

On-és tarsismeret fejlesztése
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Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése A kommunikacios stilusok
hasznélata

A hatékony, sikeres kommunikaci6 akadalyai, konfliktuskezelés
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Digitélis alkalmazasok tantargy 63 ora

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitégép billentyiizetét,
legyenek képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a
betlitipus megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokdsait, a kiemelési
modokat.

Képesek legyenek tigyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai ¢€s tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas, vakon
gépelésen alapuld helyes irdstechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg masoldsara, a
szovegszerkesztdvel torténd adatbevitelre, a tdblazatkezeld hasznalatdra, onalléan egyszeri
hivatalos levél elkészitésére.

Ismerjék az online kommunikéciot biztositd szolgaltatdsokat. Képzés javasolt helyszine:
szamitogepterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesirds szabalyainak ismerete, alkalmazéasa, szovegalkotds. A
gazdasagi ¢és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznéldsa az
iizleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és
tevékenységi formak hasznalata felhasznaloi szinten.

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

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmodo | szakmahoz
mértéke k, attitidok kotodo digitalis
kompetenciak
Szamitogépes Biztonsagos
dokumentumoka SzAmith e jelszavak
zamitogepes , ,
t meg e megvalasztasa,
felhasznal6i folels
nyit, ment, ismeretek, Teljesen megteie’oen
nvomtat AN el6re beallitott
y ' szovegszerkeszt | Onalloan szoftverek,
0 és eszkozok
tablazatkezelo hasznalata az
kezelése. IKT-
Torekszik a
pontos, biztonsag
novelése
céljabol
Megadott Digitalis eszkoz
szempontok attekintheté be-, ,
szerint szoveg- kikapcsolasa
munka- Al 5
szerkeszto véozésre apveto
szoftverrel & ' funkciok
dokumentumot beallitasa,
formaz. Ismeri a Instrukcid modositasa
szovegformazas | alapjan részben A gyakran
alal;YTtO ’ Onalldéan eléforduld,
szabalyail. legegyszeriibb
problémahelyzet
ek megoldasa
Informaciok
Megadott Ismeri a kmegosthig, .,
szempontok tablazatkezeld ., Ommunixacio
. Instrukcio . .
szerint program o kezdeményezése
s . ; alapjan részben ) ;
tablazatkezel® alapvetd Snalléan ¢s fogadasa a
szoftverrel felhasznalasi netikett
tablazatokat, lehetdségeit. egyszeri
diagramokat szabalyainak
készit. betartasaval
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Egyszert
digitalis
tartalmak
létrehozasa és
modositasa a
szellemi
tulajdon
védelme
érdekében
hozott

legalapvetobb
szabalyok
(szerz6i jogok)

figyelembevétel
ével

Adatok,
informéaciok
keresése
digitalis
eszkdzon vagy
az interneten, az
eredmények
koziil a
megfeleld(k)

kivalasztasa és
fel-

dolgozasa
utmutatas
alapjan

Ismeri a
Megadott llzr,ez?trf,tacm Instrukcio
szempontok CSZ110 program alapjan részben
szerint alapvet6 onalldéan
prezentaciot felhasznalasi
készit. lehetdségeit.

Ismeri a
Megadott biztonsagos
szempontok mterngt I Keid
szerint hasznalat nStl"l% c10
informaciot szabélyait, és a | alapjan részben
Keres az digitalis, online | Onalloan
interneten kommunikacid
kivalasztja és eszkbzeit.
feldolgozza.
Tiz perc alatt
legalabb 900 S
leite Ismeri a tizujjas,
eutes vakon gépelés .
terjedelmi, technikéjat Teljesen
6sszeﬁ'jgg6 ) Onalloan

szoveget masol.

Egyszerli
digitalis
tartalmak
létrehozasa és
modositasa a
szellemi
tulajdon
védelme
érdekében
hozott

legalapvetdbb
szabalyok
(szerzdi jogok)

figyelembevétel
ével
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Hasznalja sajat
¢és a vallalkozas
iigyeinek
intézéséhez
rendelkezésre
allo tigytélkapu
¢és online

szolgaltatasokat
(e-bevallas, e-
felvétell,
erkolcesi
bizonyitvany
igénylés stb.).

Ismeri az
ugyfélkapu €s az
online
ligyintézés
elonyeit.

Teljesen
onalldéan

Ugyfélkapu és
online
szolgéltatasok
ismerete

Megadott
szempontok
szerint
iratkezelés és
levelezési
feladatokat
veégez.

Ismeri a levelek
fajtait, az tizleti
levelezés
szabalyit.

Teljesen
onalloan

Digitalis
funkcidk
alkalmazasa.
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A tantargy témakorei

Munkavédelmi ismeretek
A munkavédelem lényege ¢€s teriiletei
A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

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

Tizujjas, vakon gépelés

Tizujjas, vakon gépeléssel a betiik, szamok, jelek és kezeldbillentylik kapcsolasa a homogén
gatlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szoécsoportok, sorok, mondatok és 6sszefiiggd szovegek masolasa sortartassal A jelek szabalyai

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

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmil, 6sszefiiggd szoveg masolasa

Levelezés és iratkezelés
A levél fajtai, formai ismérvei

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

Az egyszer(i ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.
A pélyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, iratés szerzédésmintak értelmezése

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

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

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szillitis stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (Onéletrajz, palyazat, munkaszerzddés stb.) Az
alkalmazott irodatechnikai eszk6z6k hasznélata

Az ligyiratkezelés alapfogalmai Az irattarozas kellékei, eszkozei

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

Digitélis alkalmazasok

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betlik, szamok, jelek irasanak adott
iddszakban érvényes szabdlyai szerint

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, szoveg igazitasa, élofe;,
¢lolab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb. Prezentaciokészités
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Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

Az online kommunikaciot biztositd szolgaltatasok hasznalata (e-mail, azonnali lizenetkiildés,
hang-és videdalapti kommunikacio)

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

Az adat és informdaciokezelés korébe tartoz6 fogalmak, értelmezésiik A személyes adatok
védelme
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Villalkozéasok gazdalkodési feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszes 6raszama: 112 6ra
A tanuldasi teriilet tartalmi 6sszefoglalgja

A tanulok megismerik a készlet és a befektetett eszkozgazdalkodas 1ényegét. Megismerik a
munkaerd-gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezés és
a vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldas 1ényegét, az érdekkiilonbségeket. A tanulasi teriilet
kiemelt célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szdmara a véllalkozasok gazdalkodasi
feladataihoz kapcsolodd 6nallé projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacios
¢s prezentacids képességeik fejlesztésére.

Gazdalkodasi ismeretek tantargy 63 ora

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanulok megismerik a véllalati gazdalkodas teriileteit, a vallalati vezetés és tervezés szerepét,
a logisztika, a készletgazdalkodas, a munkaerdés bérgazdalkodas elemzésének moddszereit. A
modszerek felhaszndldsdval képesek lesznek a véllalkozas belsd és kiilsé kornyezetében
bekovetkezd valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozésara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismertek és a vallalkozasok miikddtetésének alapismeretei tantargyak
témakorei

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

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmodo | szakmahoz
mértéke k, attitidok kotodo digitalis
kompetenciak

Ismeri a

Adatokat befelftefett

szolgaltat a eszkozqk S

befektetett fogalmat, a Iranyitassal A mggadott

eszkizok véllalkozas utasitasok

elszamoléasahoz cleteben alapjan t(_)reksnk
betoltott felkutatni a
szerepét_ vallalkozas

— szamara

E;?;Jziiiai . . l?gelényésebb

feladatokhoz Ism_erl a Instr.l%kmf) ajanlffltot. A

kapesolodo logisztikali alapjan részben gazdalkgda_s

daséoi rendszer onalldéan soran mindig a

gazcasagl mitkodési véllalkozas

adminisztracidés | teriileteit. érdekeit helyezi

feladatokat. eldtérbe.

Ellatja a bér és Ismeri az

lé:cszémgazdélko emberi- Instrukcié

ﬁ:;izlolatos eréforras- alapjan részben

oazdasigi gazdalkodas onalldéan

Lo miikodési
adminisztracios teriileteit
feladatokat.

A tantargy témakorei

A vallalkozasok gazdasagi feladatai
A termelés és a szolgaltatés tartalma

A termelés jellemz6i

A szolgaltatasok jellemzése

A termelés ¢és szolgaltatas megvaldsitasa A mindségbiztositas szerepe

A véllalkozasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénziigyi, adozasi, tigyviteli feladatok és
koztiik 1évo Osszefiiggések)

Gazdalkodas a befektetett eszkozokkel

Az innovaci6 lényege és szerepe a vallalkozasnal
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A targyi eszk6zok értékcsokkenési leirasa
A targyi eszk0zok tizemfenntartasanak szerepe A beruhazas szerepe a vallalkozasnal

A beruhazas folyamata

Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer
Logisztikai rendszer
A vallalkozasi logisztika l1ényege €s szerepe

A logisztika teriiletei, a logisztika anyagi ¢és informécios folyamatai A logisztikai rendszer
szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései A logisztikai rendszer mitkodése

Készletgazdalkodas

A forgdeszkozok fogalma, fobb csoportjai (vasarolt €s sajat termelésti készletek) A
készletgazdalkodas, struktara kialakitasa, készletnormdk, anyagnormak

A teljes forgoeszkoz allomannyal vald gazdalkodas (optimalis Osszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgasi sebesség)

Munkaerd és bérgazdalkodas
A munkaerd és bérgazdalkodas feladatai

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

Munkajogi  alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsziinése,
megsziintetése, munkavallald ¢és munkaltatd jogai és kotelességei, munkaszerzddés)
Bérgazdalkodas, 0sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

A beosztott és vezeté munkavallalok belsd érdekeltségi rendszere A vallalaton beliili szervezeti
egysegek érdekeltségi rendszere

A vallalkozas vezetése, szervezete €s stratégidja

A véllalati folyamatok funkcionalis tertiletei

A vezetés lényege €s funkcioi A vallalkozas szervezete

A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezes folyamata

A véllalkozasok valsaga

A véllalati valsag lényege, kialakuldsanak okai A vallalati valsag szakaszai és tipusai

A véllalati valsag lekiizdése Valsagkezeld stratégiak
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A vallalkozasok megsziinése (csodeljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)

Gazdasagi szamitasok tantargy 49 o6ra

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 €s
statisztikai logika megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége ndvelhetd. Fejlessze
az O6nallo és rendszerezett gondolkodast.

Javasolt a tantargy csoportbontdsban torténd tanitasa.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargyhaztartdsok gazdalkodasa, a vallalat termeldi
Magatartasa témakorei

A véllalkozasok miikddtetése tantargystatisztikai alapfogalmak témakore A pénziigy tantargy
kamatszamitasok témakdre

Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

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

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmodo | szakmahoz
mértéke k, attitidok kotodo digitalis
kompetenciak
Ismeri a
A statisztikai Z?;:Sgn'l’lj(taéls
kimutatasokat YU .
i s Teljesen
kritikusan fel,do.lg.ozaSl o
\ ) modjait, az onalldan
értelmezi. >
alapvetd
statisztikai
mutatoszamokat.
Kiilonb6z6
b,a,nlil tbekfik,_tefeim Alkalmazza a Instrukcio
E.ar} atox kozu kiilonb6z6 alapjan részben
va kamatsza- onalldéan
lasztja a mitasi
kedvezobb ,
., modszereket.
ajanlatot.

A tantargy témakorei

Ko6zgazdasagi alapozo6 szamitasok

Valés szamok halmazanak ismerete. Ondlld6 munka gyakorlasa. Onfejlesztés

, OnellenoOrzés

segitése, igényének kialakitasa. Absztrakcids, kombinacios képesség fejlesztése.

Tortekkel valo miiveletek

Egyenletrendezés, Egyenletrendszerek

Szoveges feladatok, gazdasagi fogalmakkal

Algebrai kifejezések

Fliggvények: linearis, masodfoku, forditott ardnyossag, exponencialis.
Algebrai szamitasok. Egyenes egyenlete.

Kapcsolatok a fliggvények kozott.

Pénziigyi szamitasok

Egyszerli kamatozas

Kamatos kamatozas

Vegyes kamatozasu konstrukci6 alkalmazasa Torleszto tervek tipusai

Kolcsontorlesztés, hiteldi]
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Pénziigyi szoveges feladatok gyakorlati alkalmazésa.

Statisztikai szdmitasok

Egyszer(, sulyozott atlag alkalmazasa

Modusz, median, terjedelem

Szamitott és helyzeti kdzépértékek fajtai Nevezetes kozepek

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

Viszonyszamok. Szazalékszamitas. A viszonyitasi szamok helyes megtalalasa a szoveg alapjan.
Szazalékfogalmak magabiztos ismerete. A nettd ar és a fogyasztdéi ar kozotti eltérés
meghatarozasa kiilonb6z6 adokulcsok mellett
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Pénziigyi ligyintézoi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszes 6raszama: 322 6ra
A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja

A tanulok megismerik a pénziigy, a vallalkozasfinanszirozas és az adozas alapOsszefiiggéseit,
az  elszamolasok  informaciotartalmat, a  gazdasagi  események  eredményre,
vallalkozasmtkodésére gyakorolt hatasat. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés
alapvetd formait, értik a likviditas biztositasanak fontossagat. Lehetdséget biztosit a tanulok
szémara a pénziigyi ligyintézoi feladatokhoz kapcsolodo 6nallo projektfeladatok, produktumok
elkészitésére, kommunikécios €s prezentacids képességeik fejlesztésére.

Pénziigy tantargy 154 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanuld érdeklddjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és
megvaldsitasuk modjai irdnt, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében és ismerje az
alapvetd pénziigyi szolgaltatdsokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza és kivélassza a
pénzforgalom lebonyolitasanak a vallalkozas szamara leginkabb megfelel6 modjat, és segitsen
eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtadi kozott. A tanuld megismerje a
nemzetkozi elszdmolasi eszkdzok arfolyam-alakulasanak hatasat a gazdasagi szférara. A tanuld
megértse és a mindennapi életben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek iddértéke van a
kiilonb6z6 idopontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgylijtéshez, akar a
hitelfelvételhez  kapcsoldddan. Legyen képes a tanuld egyszerli  befektetési,
értékpapirarfolyamés hozamszamitason keresztiil donteni a beruhdzds megvaldsitasarol, a
vasarlasi-eladasi szandékrol.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak A gazdasagi szamitasok tantargy témakorei

Matematika: egyenletek, egyenldtlenségek, egyenletrendszerek

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
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Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmodo | szakmahoz
mértéke k, attitidok kotodo digitalis
kompetencidk
Fogékony az1j | Digitélis
informéaciok tartalmak
befogadasara. A létrehozasa
Példakon Tisztaban van a mindségi stalakitasa ’
keresztiil pénziigyi . kavéozé ’
bemutatja a mai | rendszer 5n éjlléan érdekében formazésa,
pénz fajtéit, a feladataival. koveti a sz’erkesztese
pénziigyi szakmajaval valtozatos
viszonyokat. kapcsolgto§ programqk,
jogszabalyi alkalmazasok
valtozasokat. egyiittes
Torekszik a hasznalataval
Erti a kétszint{i pontos,
Példakon bankrendszer attekinthetd,
keresztiil lényegét és a munkavégzésre.
értelmezi a jegybank Teljesen
monetaris monetaris Ssnalloan
szabalyozo iranyitasban
eszkozok betoltott
hatasait a szerepét.
pénzforgalomra.
Té4jékozodik a
Eenzl,lgylklr)l,?m Kiilénbséget tud Osszetett
ONAICIOKTOR. . . informaciogytijt
Kozremukodik a | tenni monetaris és és -tarolas
blimkl te?ekek ©s Instrukcio kreativ
( "“?’i[’ li’ nem monetaris | alapjan megoldasokkal,
Jf}lta el X bevétel kbzvetitdk részben 6nalloan egyszerl
lgyelembevetel | kazitt. struktardban
ével) ]
kivélasztasaban. | Ismeria
bankiigyletek
Adatqkat tipusait.
szolgaltat ]
o Tudjaa Informaciok
a hltelk,er,el’er,n hitelezési nformacid
Oszszeallitasaho o ) meg-
z. Gondoskodik | eljards menetét. oszthsa
a o Ismeri a kommunikacid
torlesztdrészlete | kglesontorleszté | Instrukcio kezdeményezése
k kifizetéserol, | ssel, hiteldijjal | alapjan és fogadasa,
figyeli a

részben Onalldéan

268




hitelkamatot és a
hitelkeretet.

kapcsolatos
szamitasokat.

Kiallitja a
pénzfor-

galmi
nyomtatva-

nyokat,
gondosko-

dik a
teljesitésiikrol.

Ismeri a fizetési

szamlak fajtait.

Teljesen
Onalloan

programok
Osszetettebb
funkcioival, a

netikett
szabalyainak
betartasaval

Lebonyolitja a
kész-

pénzforgalmat,
ke-

zelia
bankkartya-

kat.

Ismeri a
készpénz-

forgalom
tipusait.

Teljesen
Onalloan

Szamlazoéprogra
mot

hasznal.

Kiallitja a
bevételi

¢s kiadasi
bizonyla-
tokat, vezeti a
pénz-
tarjelentést, a
pénz-
tarnaplot és a
szigoru
szamadasu

nyomtatvanyok
analitik4jat.

Tisztaban van a
hazipénztar
miikodési
szabalyaival.

Teljesen
onalloan

Kozremukodik a

bankgarancia, a
fedezetigazolas
¢€s az

akkreditiv nyités

igyében.

Ismeri a
nemzetkozi
elszamolasok
eszkozeit.

Instrukcid
alapjan részben
onalldéan

Digitalis
tartalmak
1étrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,

szerkesztése
valtozatos
programok,

alkalmazasok

egyuttes
hasznalataval
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Ismeri a

n, elszamolasa-

ban.

pénziigyi
piacok
mukodését
Elvégzi az és az
alapveto’ . e}”tekpgplrok Instrukcié
befektetési tipusait. lapian részb
szamitasokat £ a apjen reszben
: Erti az alapvetd | onalléan
befektetési
szamitasok
alkalmazasi
leheto-
ségeit.
Osszetett
Kozremiikodik a | Ismeri a Instrukcié g;fgfnt?;gfg“ﬁ
biztositasi biztositasi alapjan részben Kreativ >
termékek termékeket. onalléan megoldasokkal
kivalasztasaban. egyszerii
struktiraban
Adatokat Ismeri a
szolgaltat a finanszirozasi .
. ., Instrukcid
finanszirozasi dontésekhez o,
dontésekh alapjan részben
ontesexhez. szlikséges Onalloan
informacioforras
okat.
Kozremikodik a | Ismeri a Instrukcid
befektetési beruhazasok alapjan részben
dontések pénziigyi forras | 6nalldan
elokészitésében. lehetdségeit.
Részt vesz a
pal}'aﬁ;tf’k’ 4 | lsmeria
projekttamogata .
sok projektek Iranyitassal
készitésében, tamogatasiforras
nyilvantartisiba | -lehetSsegeit.

A tantargy témakorei

A pénziigyi intézményrendszer
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A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése Jegybank ¢és a monetaris
szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betdltott helye

A pénziigyi intézmények jellemzoi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozadsok) Nem monetaris
kozvetitdk ¢s feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak) Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Bankiigyletek

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

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

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék Semleges bankmiiveletek
A pénzforgalom

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

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

fizetési szamldhoz kotdédo készpénzfizetés: készpénzfizetésre szold csekk kibocsatasa és
bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szadmlarol

fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitdsa

A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszamoldsa A pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatkorok

A véllalkozasok finanszirozasa
A finanszirozas fogalma, jellemzdi

A finanszirozas formai: belso ¢€s kiilsoé finanszirozas Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési
elv

A beruhazasok finanszirozasi forrasai

belso forrasbol torténo finanszirozas

kiils6 forrasbol torténo finanszirozas
lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai

projekttamogatasok: kisés kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald tamogatasai

A pénz id8értéke

Javasolt a témakdrt csoportbontdsban feldolgozni. A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége
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A jelenés a jovOérték-szamitas idotényezo-tablazatok alkalmazasaval Az egyszerti és a kamatos
kamatszamitasa

Diszkontalas
A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési moédok szamitasa
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A pénzkezelés bizonylatai

Javasolt a témakort szamitogépteremben, csoportbontdsban feldolgozni. Bankvélasztasi
szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerz6dés formai és tartalmi kovetelményei A pénzforgalmi
széamla nyitasa

A pénzforgalmi szolgéltatasok lebonyolitdsanak 1épései A pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:
kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

1d6szaki pénztarjelentés

készpénzfizetési szamla

szigor szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Pénziigyi bizonylatok (szamla) kidllitdsa szamlazdprogram haszndlataval Fizetési szamlak
kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

Szamlazd programok segitségével szamldzasi, valamit a kapcsolodd adatszolgaltatasi
gyakorlati feladatokat megoldasa

A vallalkozasok finanszirozasa
EU-s tdmogatasi forrasok.

A palyazatirds és a pénziigyi tervezés kapcsolata Palydzati adminisztracio, iratanyagok,
dokumentumok kezelése Forgdeszkoz-finanszirozas

Forgbdeszkoz-sziikséglet megallapitdsanak modjai  (forgasi mutatok, mérlegmodszer
alkalmazasaval)

Jellemz6 finanszirozasi forrasok Rovid lejaratu bankhitel és tipusai

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

Tartos passzivak Uzletfinanszirozas
Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzdi Forgalmi szemléletli terv: a likviditasi
terv jellemz6i

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése
A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok

Elemzés 4llomanyi és folyamatszemléletben

Nemzetkdzi pénziigyek
A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai A nemzetkdzi elszamolasok eszkozei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése
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A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési moédok a nemzetkozi kereskedelemben (devizadtutalas, okmadanyos inkasszo,
akkreditiv)

A nemzetkdzi pénziigyi intézmények és feladataik

Pénziigyi piacok és termékeik

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betdltott szerepe Pénziigyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltdtt szerepe

Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai) Az értékpapirok fobb
fajtai:

a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
a részvény fogalma, fajtai, jellemzoi, a részvények szerepe a gazdasagban

a kozraktarjegy fogalma, jellemzoi

az allampapirok jellemzdi és fajtai

a banki értékpapirok

valtdismeretek

A pénziigyi piacok, a tézsde miikodése

Befektetések értékelése
Befektetési dontések tipusai

A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdd pénzaram, mitkddési pénzaram és végsd pénzaram)
és tartalmuk

Biztositasi alapismertek

Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere

A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi forméak Biztositasi szerzddés és biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés
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A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése
A pénziigyi mutatok fobb fajtai

vagyon — ¢s tokestruktira mutatok

hatékonysagi mutatok

jovedelmezdségi mutatok

eladosodasi mutatok

pénziigyi egyensuly mutatoi

piaci érték mutatok

A mutatok kiszamitasanak értelmezése

Nemzetkdzi pénziigyek
A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

A valuta és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok A valuta-, a
devizaarfolyamokhoz kapcsol6doé szamitasok

Pénziigyi piacok és termékeik
Ertékpapir-hozam szamitasi feladatok

A toke és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin ligyletek

Befektetések értékelése

Tokebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus
szamitasok

A statikus szdmitdsok mutatoéi: megtériilési id6, jovedelmezdségi mutatd, beruhdzasi
pénzeszkozok forgasi sebessége.

A dinamikus szamitdsok mutatdi: nett6 jelenérték, jovedelmezdségi index, belsé megtériilési
rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhdzds megvalositasara vagy elutasitdsara vonatkozéan A kotvény
értékelése:

A klasszikus kotvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, sszevetése a piaci
arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerli hozam A részvény értékelése:

A tOrzsrészvény ¢€s az elsdbbségi részvény realis arfolyaméanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a véasarlasi-eladasi szandék megéllapitasa

A részvények varhato hozamanak szamitasa Tozsdei ligyletek értékelése

Komplex pénziigyi feladatok

Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa

275



Javasolt a témakort csoportbontasban, szamitégépteremben feldolgozni.
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Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

35 ora

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

Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazaséba.

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis

elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A pénziigy tantargy bankiigyletek és pénzforgalom témakorei A szamvitel tantargy témakorei

Az addzas tantargy témakorei

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

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

targyi eszk6zok

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek feleldsség viselkedésmodo | szakméhoz
mértéke k, attitidok kotédo digitalis
kompetenciak
Megadott Ismeri az adott
szempon-tok teriilethez Food .
S Y ogékony az 10j
tablat, diagramot | kapcsolodo . L
Készit e informaciok Digitalis
eszit penzugyL, - befogadasara. A Imak
finanszirozasi, e . tartalma
Megadott smviteli mindségi
szempontok szamvite munkavégzés létrehozasa,
szerint kamat- szabalyokat érdekében atalakitasa,
e Instrukcié koveti a formazasa,
szamitast cs alapjan részben zakmajaval
hiteltrlesats snalloan aposolatos | omkesiése
tervet készit. <ap balvi valtozatos
; Jogszabalyl programok,
Megadott Valtozas,okat. alkalmazasok
szempontok Pontossagra, )
alapjan precizitasra egyutt,es )
kiszamolja a torekszik. hasznalataval
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értékcsokkenését

A tantargy témakorei

Irodai szoftverek szakmai alkalmazésa

Tablazatkezeloben végzett feladatok:

statisztikai (tablak, szamitasok, diagrammok)

pénziigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoérték tablak)

vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatok, diagrammok)
szamviteli (écs. szamitas, készletérték szamitas, onkoltség kalkulacio)

adozasi (afa bevallas, bérkalkulacio)

Szovegszerkesztd szakmai hasznalata (kimutatas készités, korlevél stb.)

Ajénlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése
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Adozas tantargy 77 ora

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanulok megismerik a magyar allamhaztartds rendszerét, az alrendszerek koltségvetését,
gazdalkodasi szabalyait. Felkésziti a tanulokat a kiemelt addjogszabalyok alkalmazéasara az
adozas rendjében és az adodigazgatasi 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 kdzteherviselés
sziikségességére. A tanuloknak egyszerlibb addzasi feladatok megoldasaban jartassagot kell
szerezniiik, ki kell szdmolniuk az egyes adonemek kapcsan a fizetend6 adoeldlegeket, valamint
irasban elkésziteni az éves bevallasokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel tantargy

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készseégek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmodo | szakmahoz
mértéke k, attitlidok kotodo digitalis
kompetencidk
Adonaptart
vezet es Ismeri az ad6zas Informacidk
fl,g)’/e‘lemmel rendjének meg-
kiséri . 1 ,
jogszabalyi osztasa,
azt. Ado és eldirasait kommunikécio
jérulék- (adohatosagok, | Teljesen kezdeményezése
bevallasokat adﬁkoF?le,zettseg onalloan Fogékony az 6j | €3 fogadasa
készit, N kgportzke S informaciok programok
ad6 &s J;;i)ove czmen befogadasara. A | Gsszetettebb
jarulékfolybsza mindségl funkcioival, a
mlat egyeztet, munkavégzés netikett
kezel, valamint le(r"d ek?ben K ;Zabal,y a,malk
kezdeményezi oveti a szak- etartasava
az adok
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pénziigyi majaval

rendezését. kapcsolatos

Kozremikodik a jogszabalyi
o valtozasokat.

szemelyi Pontossa

, gra,

jovedelemado I .

, ., Smeril a ..,
elszamoléasaval . precizitasra
- L személyi .
Osszefiiggd torek-

o , . jovedelemadoza . .
nyilvantartasi s Teljesen szik.
: i s elszamolasi oA
kotelezettség e onalldan
S szabalyait a
teljesitésében, .
L hatalyos
elvégzi a . .
(vi jogszabalyok
szemelyl szerint.
jovedelem-
adoval
kapcsolatos
elszamolasokat.
Elveggl a l?ert Ismeri a bért
terhel6 addkkal terhel6 adok és .
és jarulékokkal | .. ., Teljesen
jéarulékok . 112
kapcsolatos . onalloan
elszamolasokat, | elszamolasi
megéllapitja az | szabalyait a
., hatélyos
ado és jogszabalyok
jarulékfizetési .
N , szerint.
kotelezettséget.
Kozremtikodik a | Ismeri az egyéni
vallalkozasok vallalkozo
jovedelemtipusu | addzési formait,
adoinak a tarsasagok
megallapitasanal | jovedelemadoza | 1q jesen
(pl. véllalkoz6i | sa elszdmolasi &nalléan
személyi szabalyait a
jovedelemado, hatélyos
tarsasagi ado). jogszabalyok
szerint.
Nyilvantartja a
helyi adokat és
az egy¢€b fizetési _ _
kotelezettségeke | Ismeri a helyi
t(pl. . adOk, L. Teljesen
szakképzési elszamolasi 5nalléan
szabalyait a
hozzajarulas, hatalyos
kornyezetvédele | jogszabalyok
szerint.
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mmel
kapcsolatos di-

jak).

Kozremiikodik a | Ismeri a
gépjarmiiado és | gépjarmiiado és
cégautdado
elszamolasi Teljesen
szabalyait a onalloan
hatélyos jog-

cégautdado
megallapitasanal

szabalyok
szerint.

A tantargy témakorei

Az allamhéaztartas rendszere

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege Az add ¢és az
adorendszer fogalma, jellemz6i

A magyar adojog forrasai

Az adok csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipusu ado, vagyonadoztatas

Az ad6zas rendje, az adodigazgatasi rendtartas
Az adokotelezettség szabalyai
Az adémegallapitasi modok

A bevallas, adofizetés €s adodeldleg-fizetés szabdlyai A bizonylatkiéllitds €s a nyilvantartas
szabalyai

Adatszolgaltatds, pénzforgalmi szdmlanyitasi kotelezettség  Adotitok, addhatosagi
adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés Jogkovetkezmények, intézkedések
Az adohatdsagok hataskore és illetékessége Az ellendrzés célja és fajtai

Az ellenérzés meginditasa és lefolytatasa, az ellenérzés befejezése Jogorvoslat és eljarasi
koltség

Altalanos forgalmi ado
Az altalanos forgalmi ado alanyai
A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének €s szolgéltatds nyljtasanak esetei a torvény értelmében A termék
Kozosségen beliili beszerzése és a termék importja
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A teljesités helye a termék értékesitése €s a szolgaltatdsok nyujtdsa esetében az altalanos
szabalyok értelmében

A teljesités ideje

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd add megéllapitdsa Az add alapja termék
értékesitése €s a szolgaltatasok nyujtasa esetében Az add alapjanak utolagos csokkentése

Az ad6 mértéke, az ad6 aldli mentességek szabalyai Az adélevonasi jog keletkezése
Az eldzetesen felszamitott addo megosztasa Az adodlevondsi jog korlatozasa
Adofizetési kotelezettség megallapitasa A szamlazés szabalyai

Feladatok megoldasa az altalanos forgalmi add fizetend6 adojanak megallapitasara, a
vallalkozast terheld altalanos forgalmi ado és az eldzetesen felszamitott add megosztasara
vonatkozdan, az ado6 aloli mentességek és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel

Specidlis elszamolasi modok (forditott afa, pénzforgalmi elszdmolas)

Helyi adék

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekadd), kommunalis jellegli adok
(maganszemélyek kommunalis ad6ja és idegenforgalmi add), helyi ipartizési ado, telepiilési ado

Az egyes tipusok addalanyai Az add alapja és mértéke
Az adokotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megoldasa a helyiadokrol szol6 torvényben meghatarozott adonemekre

Személyi jovedelemaddzas €s bért terheld jarulékok

Az adod megallapitasara, bevallasiara ¢és megfizetésére vonatkozd szabalyok a személyi
jovedelemado torvény alapjan (az adé megallapitasa, adonyilatkozat, egyszeriisitett bevallas,
adofizetés)

Az addkateles és az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legfobb jellemzdi

A Dbevételek jovedelemtartalmanak megallapitisa: az Osszevonasra keriild jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybol szarmaz6 jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozoi
,Kivétre”)

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

Adokedvezmények

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése A bért terheld jarulékok

A szocialis hozz4jarulési ado

Adoeldleg szamitasa és az éves addbevallas elkészitése, a kifizetendé havi bér megallapitasa
gyakorlofeladatokon keresztiil

A kiilonadoz6 jovedelmek addztatasa, kiemelten az ingdsagés az ingatlanértékesités addztatasa,
a kamatjovedelem, az osztalékbdl szarmazoé jovedelem

Feladatok megoldasa az dsszevonasra keriild €s a kiilonadozo jovedelmekre, esettanulmany
elkészitése kiscsoportos keretben
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Az egyéni vallalkoz6 jovedelemado6zasi formai

Az egyéni vallalkozok addzési szabalyai a személyi jovedelemaddban A vallalkozoi személyi
jovedelemado:

A vallalkozoéi kivét, a vallalkozoi jovedelem ¢€s a vallalkozoi osztalékalap adozasi szabalyai
Az atalanyadozas szabalyai

A kisadoz6 vallalkozasok tételes adodja, az adonem valasztasanak feltételei:

A kata alapjanak meghatdrozasa

A kata mértéke (foallast kisadozo, féallasinak nem mindsiilé kisad6zo)

A kata altal kivaltott adonemek

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

Egyszertibb feladatok megoldasa a vallalkozoi személyi jovedelemadd, és a kisad6zo
vallalkozasok tételes addja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

Térsasagok jovedelemadozasa
A tarsasagi ad6 alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi adodalap meghatarozdsa, az adozas el6tti eredmény, az adodalap és a
jovedelem(nyereség)minimum Osszefliggései

Az adodalap-korrekcios tételek jelentdsége Az addalapot modositd tételek csoportjai:
az addalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd tételek

az addalapot csak csokkentd tételek

az addalapot csak noveld tételek Az ado mértéke

Az alapvetd adokedvezmények Az adozas utani eredmény

A kisad6z6 vallalkozasok tételes addja alanyai

Az adonem valasztasanak feltételei

A kata alapjanak meghatdrozasa

A kisvallalati ado6 alanyai

Az adoénem valasztasanak feltételei A kiva vallalkozdi ad6 alapja és mértéke

Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adomérték, az altaluk
kivéltott adok

Egyszertibb feladatok megoldésa a tarsasagi adofizetési kotelezettség €s az addzott eredmény
megallapitasa teriiletén a legjellemzébb addalap-korrekcios tételek alapjan, kata addalany
fizetési kotelezettségének meghatarozasa

Gépjarmiiado és cégautoadod

A gépjarmiiado
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A belfoldi gépjarmiivek adojanak alanya és az adokdotelezettség keletkezése, mentesség az ado
alol

Az ado alapja és mértéke személyszallitdo gépjarmi €s tehergépjarmii esetén, az addo mértéke és
az adokedvezmények

A cégautdado

A cégautdado alanyai

A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)
Az ad6 mértéke

A gépjarmiiado €s a cégautdado Gsszevezetésének feltételei

Egyszertibb feladatok megoldasa a gépjarmuiadoéra, a cégautdoadora

Elektronikus bevallas tantargy 56 6ra
A tantargy tanitasanak {6 célja

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

A tantargy képzésének helyszine: szamitogépterem.

A tantargyat oktatod végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Az adozas tantargy minden témakore

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

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmodo | szakmahoz
mértéke k, attitidok kotodo digitalis
kompetenciak

Képes betartani | Ismeri a digitalis

a eszkozokr’e ANYK program,

digitalis vonatkoz4 . nyomtatvanyok
. hasznalati, Teljesen yomtatvany

eszkozokre . 112 telepitése,

, , . Onalldan . .o R
vonatkozo munkavédelmi Fogekony az j | frissitése
hasznalati, szabalyokat. informacidk
munkavédelmi befogadasara. A
szabalyokat. mindségi

- munkavégzés
Ismeri ? ) érdekében
Elkésziti a ﬁ%ggﬁ?ﬁi:ﬁ:ﬁ koveti a
ity || Topen o g
adatvaltozasanak | adatvaltozasok onatioan jogszabalyi lslza szerd
.. . L . 2 asznalata
nyomtatvanyait. | bejelentési valtozasokat.
szabdlyait a Pontossagra,
hatalyos precizitasra
jogszabalyok torekszik.
szerint.

Bevallast készit | Ismeri a

a foglalkoztatd, | foglalkoztato,

kifizetohely havi | kifizethely havi

szja-, szocialis szja-, szocialis Teljesen

hozzajarulasi hozzajarulasi onalloan

ado és ado-

jarulékkotelezett és

ségérol. jarulékkotelezett
ségének
szabalyait.

Alkalmazza az Tisztaban van az

adatszolgaltatasr | adatszolgaltatasr

a, adatkezelésre | a, _

esaz az adatkezelésre TEI,Je%en

informaciobizto | onalloan

. és az

nsagra i informacidbizto

Vona!:kozo nsdgra

szabalyokat. vonatkozé
szabalyokkal.
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A sziikséges

Ismeri az szja-

igazolasok bevallas
begylijtése szabalyait _
o maganszemély, | Teljesen
utan szja- 1 . 6nalloan
bevallast készit | ! N egyem’
, . vallalkozas
maganszemély, .
. L esetén.
ill. egyéni
vallalkozé
részére.
Elkésziti az Ismeri az
altalano.s ’ afabc?vall'as Teljesen
forgalmi ado szabalyait. . 112
onalloan
bevallasat.
Elkésziti az
ceyemt Ismeri a
vllalkozo, hipabevallas .
tarsasag éves S Teljesen
LR, szabalyait. . 11
iparizési onalloan
addjanak a
bevallasat
(hipa).
Elkésziti a
kisad6z6 Ismeri akata- | Teljesen
vallalkozok , . 112
, ., bevallas Onalldan
tételes adojanak e
szabalyait.

éves be-

vallasat.
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A tantargy témakorei

A gyakorlat eldkészitése

A munka el6készitésének menete:
T4jékozddas a NAV honlapjan

Keretprogram letdltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatojuk letoltése A
szamitogépen a nyomtatvanykitolté rendszerben a kivalasztott bevalldis megnyitasa A
torzsadatok kitoltése

Az elektronikus bevallas gyakorlata
Az elkészitend bevallasok fajtai:

A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatair6l szold bejelentd és
valtozésbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd ¢és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerusitett foglalkoztatasrol szo616
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kdvetden 1étesitett egyszeriisitett
foglalkoztatas adatairol (T1042E)

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

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiild egyéni vallalkozd és a
mezOgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi add és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallés

Atvezetési és kiutalasi kérelem az addoszamlan mutatkozo tulfizetéshez (17-es bevallds)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszeriisitett kozteherviselési hozzéjarulas, a
szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérol, onellendrzeésérol (€vszamSZIA)

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

A munkaltatd, kifizetd Osszesitett igazoldsa a személyi jovedelemadd bevallashoz (M30as
bevallas)

ADAT ES VALTOZASBEJELENTO LAP egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetésére
kotelezettek részére (T1011-es bevallés)

Altaldnos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipariizési adorol allando jellegii ipartizési tevékenység esetén (HIPA) Adatlap
munkaltatotol szarmazd jovedelemrdl, az ado és addeldleg levondsardl a munkaviszony
megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisado6z6 vallalkozok tételes adojanak éves bevallasa (KATA) Nyilatkozat a nulla értékadata
bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

A bevallasok ellen6rzése

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitdltési utmutatdo haszndlata Ellendrzési
funkcio futtatasa, a jelzett hibak javitasa

Mentés, a hibatlan bevallas kijelolése elektronikus elkiildésre
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Konyvvezetés €s beszamolokészités feladatai megnevezésii tanulasi tertilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 287 ora
A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja

A konyvvezetés és beszamolokészités tanulasi teriilet tananyagaban a tanuld megismeri, hogy
a szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni €s beszamoldikat
elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el a kettds konyvvitel rendszerében
torténd eljarasokat és modszereket. Az eldirasoknak megfelelden a gazdasagi ¢élet vallalkozasi
tertiletén a bizonylatok kitoltésétol kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi
miiveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozds eredményének ¢€s vagyondanak
megalapitasara. Biztositson lehetdséget a tanulok szamara a konyvvezetés és beszamolokészités
feladataihoz kapcsolodo 6nalld projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacios
¢s prezentacids képességeik fejlesztésére.

Szamvitel tantargy 154 ora

A tantargy tanitasanak {6 célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozdsok beszamolasi kotelezettségét, a szamvitel
jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés modszereit. Bizonylatok
alapjan tudja konyvelni a vallalkozasoknal jellemzdéen el6forduld gazdasagi eseményekkel
kapcsolatos tételeket.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak Konyvvezetési alapok és a Pénziigy, adozas
tantargyak témakorei

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

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmodo | szakmahoz
mértéke k, attitidok kotédo digitalis
kompetenciak
Bizonylatokat Ismeri a Teljesen Interneten keres,
k?szr[ elf) a s%an?wteh onalldéan Szakmai adatot rogzit.
konyveléshez. torvény Ry
15irdsait kommunikacidja
el6irasait. ban az
Konyvelési tigyfelekkel és a
tételeket Ismeri a Teljesen Vallaliltl
szerkeszt a (o . 11 vezetokkel
balvoknak szamviteli onalléan
szabalyokna torvény egyiittmiikdésr
megfele- g
eldirasait. e
I6en. torekszik
Konyveli a Munkajaban
targyi [smeri a tarevi koveti a
eszkozokkel és eszkozok &y _ jogszabalyi
immaterialis . Teljesen valtozasokat.
. elszdmolasat. . o112
javakkal onalloan
kapcsolatos
gazda-
sagi
eseményeket.
K,O r}yveh a Ismeri a vésarolt
vasarolt készletek .
készletekkel és a S Teljesen
elszamolasat. 5nalléan
szallitokkal
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
Koényveli a
jovedelem- Ismeri a
elszdmolassal és jovedelemelsza _
a munkabérek . Teljesen
; . molas . 112
kozterheivel o onalldéan
szabalyait.
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
Konyveli a sajat | Ismeri a
termelési termelési .
. e . Teljesen
készletekkel koltségek és a L EUes
onalloan
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kapcsolatos sajat termelésii

gazda- készletek
sagi elszdmolasat.
eseményeket.

Elszdmolja a

hitel (kélcson) Ismeri a

felvételével, a - .

torlesztésekkel kotelezettségekk Teljesen

és a kamatokkal el ka}pcso! atos onalléan
elszamolasokat.

kapcsolatos

gazdasagi

eseményeket.

Ko6zremtikodik a | Ismeri a

zarlati feladatok meflleg’kesznesr,u Teljesen

elkészitésében. credmenymegall | snalloan

apitas modjat.

A tantargy témakorei

A szédmviteli torvény €s az éves beszamolo
A szamviteli torvény célja és hatalya, fobb fejezetei
A szédmvitel fogalma és részei, szadmviteli alapelvek

A kiilonb6z6 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei A kozzététel, a letétbe helyezés €s
a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai
A véllalkozas eszkozei, az eszkdzok csoportositdsa A forrasok és csoportositasuk

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

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

A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete A szamlak nyitasa, zarasa
Idésoros és szdmlasoros konyvelés Mérlegszamlak, koltségés eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

Targyi eszkozokkel €s immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolas

A targyi eszk0zok és fajtaik, dllomanyés értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk A targyi
eszkozok értékelése (bekeriilési érték fogalma, nyilvantartési érték)
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A targyi eszkozok terv szerinti €s terven feliili értékcsokkenése, a hasznélatba vételkor egy
Osszegben elszamolt eszk6zok

A targyi eszk6zok amortizacioszamitasa degressziv eljarasokkal (netto érték alapt, évek szama
Osszeg modszer, szorzoszamos modszer)

A targyi eszk6zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonbozo finanszirozassal) A felyjitas és konyvelése

A sajat eloallitasu targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok A beruhazas és felajitas
analitikéja

Allomanyvaltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leirds, selejtezés, értékesités,

térités nélkiili atadas, atvétel, lizingbe vett eszkoz bevitele és atvétele, hiany, karesemény,
értékhelyesbités)

Az immaterialis javak és fajtai, allomany és értékvaltozasok, analitikus nyilvantartasuk Az
immaterialis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékil jog, szellemi termék)

Az immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirasanak szamitasa és
konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

Az immaterialis javak (vagyon értékli jogok ¢€s szellemi termékek) selejtezése, térités nélkiili
atadésa és atvétele, selejtezés €s hiany elszamolasa
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Vasarolt készletetek elszamolasa

A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik, a bekeriilési érték €s tartalma Az anyagok raktari és
analitikus nyilvantartasa

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

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

Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, cstisztatott atlagaron és FIFO-elv alapjan

Az anyagértékesités, a 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, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

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

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés ¢és engedmény konyvelése, az arrés
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazéssal és készpénzért, a leltari eltérések bizonylatolasa
¢s konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositisa, analitikus nyilvantartdsa Az idegen gongyodleg
beérkezése és visszakiildése

A sajat gongydleg beszerzése €s kiszamlazésa, a kiszamldzott gongydleg visszaérkezésének
konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszdmldzott kozvetitett szolgéltatas A kiszdmléazott
kozvetitett szolgaltatas

Jovedelemelszamolas
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A bérfeladds szamitisa, nyilvantartdsa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag) A
levonasok keletkezése, nyilvantartasa €s konyvelése

A bérek kozterheinek szamitdsa, nyilvantartdsa és konyvelése (szocho, szaho) A jovedelem
kifizetése (készpénzes és pénzforgalmi szdmlara torténd utalds) A bérszamfejtésbdl szarmazo
kotelezettségek atutaldsa

Az elszdmolasra kiadott Osszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok A fel nem vett
jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok

A kotelezettségek fajtai és jellemzdi, analitikus nyilvantartasuk A hitelés a kolcsontartozas
keletkezése és megsziinése

A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszdmolasa, koltségvetési befizetési kotelezettségek,
az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos szamviteli feladatok
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A szallitokkal és mas rovidlejarata kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok
A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

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

Koltségmodosito tételek Koltségek idobeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség €s az egyéb altalanos koltség tartalma Az onkoltség fogalma,
részei

Onkoltségszamitas, kalkuldcids séma Onkoltségszamitasi szabalyzat

Vasarolt készletetek elszamolasa
Jovedelemelszamolas
Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok

Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok

Sajattermelésti készletekkel kapcsolatos elszamolasok és eredménymegallapitas
A sajat termelési készletek fogalma, fajtai és értékelésiik

A sajat termelésti készletek kozvetlen Onkoltségének meghatdrozdsa Raktarra vétellel
kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelésti készletek allomanyvaltozasainak meghatdrozasa A késztermékek leltari
kiilonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei
Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszdmitasa €s konyvelése

Visszaru és mindségi engedmény szamitdsa és konyvelése A kiszamlazott ipari szolgaltatas
elszamolésa, konyvelése

Eredménymegallapitas szamitdsa esettanulmany formajaban

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok
A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események
A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozé szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasagi események konyvelése Az
adott kolesonokkel kapcsolatos elszdmolasok

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszkozok konyvelése

A forgatasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének és bevaltdsdnak konyvviteli
elszdmolasa

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése A
koltségvetési kiutalasi igények €s teljesitésiik
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A kamatok aktiv és passziv idébeli elhatdrolasdnak konyvelése

A zaras, az éves beszamolo
A konyvviteli zarlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teendok A beszdmolokészités, a
beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamold eredménykimutatasa, 0Osszkoltség-eljarasu, forgalmikoltség-eljarasu
eredménykimutatas

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma

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

Az adozott eredmény meghatarozasa

A kiegészité melléklet készitésének célja és tartalma

Szamviteli esettanulmanyok tantargy 70 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

A szamvitel tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazéasa. A bizonylati rendszer
kialakitasa, a kézi és gépi analitika alkalmazédsa. Komplex feladatokon keresztiil az elméleti
ismeretek elmélyitése. Konyvelési tételek szerkesztése a gyakorlatban, naploban és f6konyvben
torténd konyvelés. Az analitikus bizonylatok €s a fokonyvi konyvelés kapcsolata.

A tantargy oktatasat javasolt csoportbontasban megvalodsitani.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

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

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmodo | szakmahoz
mértéke k, attitidok kotédo digitalis
kompetenciak
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feladatokat.

Kiallitja és Ismeri a Fogékony az ij | lrodai
ellendrzi a bizonylati rend Teljesen informaciok szoftvereket
szamviteli ¢s fegyelem 5nalléan befogadasara. A | hasznal.
bizonylatokat. szabalyait. mindségi
Megszerkeszti munkavégzés
¢s lekonyveli az Ismeri a Teljesen érdekében
adott konyvelési . . 114 koveti a szak-
\ szamlakeret onalléan
t¢teleket felépitését. méjaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.
Ismeri a Pontossagra,
Kiallitja és pénzforgalmi Teljesen precizitasra
ellen6rzi a bizonylatokat. w112 torekszik.
onalléan
pénzkezeléshez
kapcsolodo
bizonylatokat.
Tanult elméleti
ismeretek I o
., smer1 a targy1
alapjan .
eszk6zok Teljesen
targyieszkoz- értékelési elveit. | .. .
; Onalldéan
nyilvantarto
kartont vezet.
Készletnyilvanta | Ismeri a Analitikus
rtast vezet. készletekkel Teljesen készletnyilvantar
kapcsolatos Snalléan to programot
elszdmoléasokat. hasznal.
Elkésziti a Ismeri a
bérkoltségek és | jovedelemelsza Teljesen Bérszamfejté
a b@t terheld molassal 5nalloan programot
adok kapcsolatos hasznal.
elszamolasat. szabélyokat,
Bizonylatok Ismeri a
alapjan elvégzi a | gazdasagi Teljesen Irodai
k(_?mplex, ) e?,emeny,ek, Onalléan szoftvereket
konyvelési konyvelését. hasznal.

A tantargy témakdrei

Szamviteli bizonylatok

A bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei Bizonylatok kiéllitasa, helyesbitése, megdrzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok
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Konyvelési tétel szerkesztése Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban Iddsoros €s szamlasoros konyvelés

A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat Id6szaki pénztarjelentés Készpénzfizetési szamla
Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:

Készpénzforgalomhoz kotédo egyszerii gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldasa)

Bankhoz ko6t6do egyszerli gazdasagi események bizonylatainak elkészitése (komplex feladat
megoldasa)

Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

Targyi eszk6zok nyilvantartasa
Térgyi eszkoz egyedi nyilvantarté karton Uzembehelyezési okmany
Selejtezési jegyzOkonyv

Amortizaci6 szamitasa (linearis és teljesitményaranyos), eszkoz értékének meghatarozasa

Vasarolt készletek bizonylatai

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
készletbevételezési, -kivételezési bizonylat
készletnyilvantarto lap

szallitolevél

szamla

Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

Jovedelemelszamolas bizonylata
Bérszamfejto lap alapjan nettd bér megallapitasa Bérfizetési jegyzék

Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzek alapjan

Komplex szamviteli esettanulméanyok

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésti készletekkel, jovedelemelszdmolassal,
koltségekkel, sajattermelésii készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi
elszamolésa. Pénziigyi és hitelmuveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok
alkalmazasa a folyamatos konyvelési munkéaban
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A beszamolod (egyszerusitett éves beszamolo, mérleg, eredménykimutatas) készitése konyvelt
adatok alapjan

Szamitdgépes konyvelés tantargy 63 ora

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanulé megismerhesse a pénziigyi-szamviteli iligyintézéi szakmdban alkalmazhato6, az
érvényes szamviteli eldirasok alapjan miikodd fokonyvi és folydszamla-kezeld program,
bérelszamolo, targyieszkdz-nyilvantarto €és készletnyilvantartd program hasznalatat.

A tantargy képzésének helyszine: szamitdgépterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Szamvitel, pénziigy, elektronikus bevallas

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

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmodo | szakmahoz
mértéke k, attitidok kotodo digitalis

kompetenciak

Fokonyvi Ismeri a

konyvelési konyvele§1 t’etel Teljesen Kényveléprogra

program szerkesztésének 5nalloan mok ismerete

segitségével modjat.

rogzitési

munkat végez.

Kezeli az Ismeri az Készletnyilvanta

analitikus analitikus - rtd program

: . Teljesen Ynalld :
készletnyilvantar | készletnyilvantar | éjll()an Onallc?an | ismerete.
t6 programokat. | tas bizonylatait. hasznal szakmai
. _ szoftvereket. :

Rogziti az Ismeri a Munkajaban Targyieszkoz-

adatokat a targyieszkoz- Teljesen torekszik a nyilvantarto

targyieszkoz- nyilvantartés Snalloan pontossagra, a program

nyilvantarto feladatait. hatarid6k ismerete

program betartasara.

segitségével.

Bérelszamol6 Ismeri a

program Joveflelemelsza Teljesen Bérszamfe;jto

Segltseg.evel molas . onalloan program

el}(eSZ,Itl a esemeényeit. ismerete

bérszamfejtést.

Adatokat Ismer integralt

sz’i)llzcglal.{ltat,a‘ Valijalatlrtanyltam Teljesen Integrélt

:’a ,1 0zasl renaszert. 6nalloan programok

cvexenyseg ismerete

elemzéséhez.

A tantargy témakdrei

Szoftverjog és etika, adatvédelem

A szerz6i jogrol sz61o torvény fobb szabalyai

Az adatok felhasznalasi korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem

Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai
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A konyvelési programokkal kapcsolatos kdvetelmények
Informacids piramis

A feldolgozassal szemben tamasztott igények meghatarozasa A feldolgozasbdl szarmazo
informéacio6 fontossaga

A konyveldprogramok csoportositasa, jellemzoi

A konyveldrendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai A konyveldrendszerek sajat gépes
¢s halozati telepitése

Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer

A torzsadatok felvitele

A programok beallitdsa, paraméterezése A rendszer feladési kapcsolatai
Nyitési-zarasi muiveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszdmlakivonat, feladasok)

Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (naplo, fokonyvi karton, fékdnyvi kivonat, folydszamla-
kivonat, afakimutatds, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejard szamlék listaja)

Komplex feladatok megoldéasa fokonyvi €s folydszamla-kezeld rendszerekben

Téargyieszkoz-nyilvantartd program

A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasanak sajatossadgai Torzsadatok felvitele, a rendszer
beallitasa

Beruhazas, targyi eszkdz allomanyba vételének rogzitése Amortizacio elszamolasa
A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezes, értékesités) Lekérdezések (karton, leltarlista)

Fékonyvi feladasok a targyieszkdz-nyilvantartd rendszerbdl

Készletnyilvantartd program
A készletnyilvantartas sajatossagai
A torzsadatok felvitele, a program bedllitasa, értékelési eljarasok alkalmazéasa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhasznalas, értékesités, hiany,
selejtezés, idegen gongyolegekkel kapcsolatos elszamolasok)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus napld, készletkarton) Fékonyvi feladdsok a készletnyilvantartd
rendszerbdl

Bérelszamol6 program alkalmazésa

A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele
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A munkavallalo felvétele, munkaiigyi nyilvantartds elkészitése Bérszamfejtés, bérjegyzék
készitése

Listak, lekérdezések (ado, kozterhek és levonasok, bérkarton, tbés adoigazolas) Fokonyvi
feladas a bérelszamol6 rendszerbol

Integralt vallalati rendszerek

A haldzati €s a webalapu rendszerek sajatossagai A felhasznalok és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

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

Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

Szakmai idegen nyelv tantargy ora
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5.2.2.4. Véllalkozasi tigyviteli tigyintéz6 5 0411 09 02 képzési programja

A tanulasi teriiletekhez rendelt tantdrgyak és témakorok heti oraszama évfolyamonként

2020.09.01.-t81

9. 10. 11. 12. 13.
Tanulasi teriilet Tantargy Eves| heti [Eves| heti |Eves| heti |Eves| heti |Eves| heti
Munkavallaloi Munkavallaloi
ismeretek ismeretek 18 | 0,5
Munkavallal6i Munkavallaloi
idegennyelv idegennyelv 62 | 2
Gazdasagi ¢s jogi
alapismeretek 108 3 |108| 3
Gazdalkodasi
tevékenység ellatasa Vallalkozasok
mukodtetésének
alapismereteli 144 | 4
) Kommunikaci6 36 | 1
Uzleti kultara és —
informacio kezelés Digitalis
alkalmazasok 90 | 25| 72 2
Uzleti adminisztracio 108 | 3 54 2
Pénzforgalmi
nyilvantartasok 124 | 4
Kis és
Vallalkozasok kozel?valla,lkozasok
iizletvitele gazdalkodasa 72 2 | 36 1 [109] 3,5
Munkaerdgazdalkodas 721 2 |62 2
Adozasi ismeretek 72 2 |155| 5
Konyvvezetési
alapismeretek 72| 2 (36| 1 |77 |25
Szovegbevitel
szamitogépen 7212 (36| 1|31
g:;;;;gymtezes Dokumentum
szerkesztés 36 ( 1 [108| 3
Titkari iigyintézés 54 15|36 | 1 |62 2
Ugyfélszolgalati
) kommunikacio 72 2
Uzleti kommunikacid
Kommunikacié a
titkari munkaban 18 | 0,5 | 36 1 62 2
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Osszesen ‘252‘ 7 ‘324‘ 9 ‘504‘ 14 ‘486‘ 14 |744| 24 |

Csoportbontas 6raszamok | 9. évf. | 10. 11. 12. 13.
tantargyanként évf. évf. évf. évf.

Munkavallaloi ismeretek 0,5

Munkavallal6i idegennyelv 2

Villalkozasok mikodtetése 4

Kommunikacio 1

Digitalis alkalmazéasok 2,5 2

Uzleti adminisztracié 1

Konyvviteli alapismeretk 2 1 2,5

Szévegbevitel 2 1 1
szamitogépen

Dokumentum szerkesztés 1 3

Kommunikéacio a titkari 1
munkaban

Adodzas/elektronikus 4
adozas*

Pénzforgalmi 4
nyilvantartasok

Munkaerdgazdalkodas* 1

Csoportbontas 0sszesen 4 6 6 6 14,5
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PROGRAMTERV
a
GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT
agazathoz tartozo
50411 09 02
vallalkozasi ligyviteli ligyintézd

szakmahoz
1 A SZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Vallalkozasi ligyviteli ligyintézo

1.3 A szakma azonositd szama: 5 0411 09 02

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas

Kapcsolddo részszakmak megnevezése: —
3 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

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

A szakiranyu oktatasban a tantdrgyakra meghatarozott idokeret €s tartalom kotelezod érvényt,
a témakorokre kialakitott oraszdm, valamint a tantargyak és témakorok oOraszamaénak
évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel —
pedig ajanlas.

A kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészités soran az agazati alapoktatdshoz tartozo
tantargyak oktatasat a szakmai oktatas elso félévében kell megszervezni

A tanulési teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszdma évfolyamonként
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A

Evfolyam | 9. 10. | 11. 12 13. képzés
Osszes
Oraszam
a
Evfolyam osszes 252 324 | 468 468 744 2256
Oraszama
Munkavallaloi 18 0 0 0 0 18
ismeretek
Munkavallaléi Allaskeresés 5 5
ismeretek Munkajogi 5 S5
alapismeretek
Munkaviszony 5 5
1étesitése
Munkanélkiiliség 3 3
Munkavallalo6i 0 0 0 0 62 62
Munkavallaloi | 'degen nyelv
idegen nyelv Az allaskeresés 11 11
: 1épéset
(technikus REASN I
szakmék esetén) allashirdetések
Onéletrajz és 20 20
motivacios levél
,,Small talk” — 11 11
altalanos
tarsalgas
Allasinterju 20 20
Gazdasagi és jogi 108 108 0 0 0 216
alapismeretek
Gazdilkodssi | Jordusiel 32 S
alaptevékenység alaptogaima
ellatasa
A haztartasok 26 26
gazdalkodéasa
A vallalat 50 50
termel 61
magatartasa
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Az allam
gazdasagi
szerepe, feladatai

40

40

A
nemzetgazdasag
agazati rendszere

20

20

Nemzetkozi
gazdasag
kapcsolatok

12

12

Marketing
alapfogalmak,
fogyasztoi
magatartas

24

24

Jogi
alapismeretek

12

12

Vallalkozasok
mukodtetésének
alapismeretei

144

144

A vallalkozasok
gazdalkodasa

36

27

A gazdalkodasi
folyamatok
elszdmoléasa

18

27

Statisztikai
alapfogalmak

54

54

Konyvvezetési
alapok

Kommunikéacio

18

18

360

36

Kapcsolatok a
mindennapokban

10

A munkahelyi
kapcsolattartas
szabalyai

Ok OFr OWw

10

Kommunikécios
folyamat

Onés tarsismeret
fejlesztése

305




Digitalis 9 72 0 0 162
alkalmazésok 0
Munkavédelmi 4 4
ismeretek
Tizujjas, vakon 8 86
gépelés 6
Levelezés és 36 36
iratkezelés
Digitalis 36 36
alkalmazésok
Tanulasi tertilet 1 72 0 0 198
OsszoOraszama 2
6
Uzleti 0 0 108 54 162
adminisztracid
Villalkozasok Pér}zﬁg}/i 14 14
iizletvitele intézményrendsz
er
Bankiigyletek 10 10
A pénz id6értéke 18 18
Pénzforgalom 18 18
A pénzkezelés 20 20
gyakorlata
Valuta-, 10 10
devizamiiveletek
Pénziigyi piacok 18 18
¢s termékeik
Befektetések 42 42
értekelése
Biztositasi alapismertek 12 12
Pénzforgalmi 0 124 124
nyilvantartasok
Pénzforgalmi 50 50
nyilvantartési feladatok
Pénzforgalmi konyvvitel 74 74
36 109 217
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Kis ¢és kozépvallalkozasok 7

gazdalkodasa 2

Vallalkozési formak 3 36
6

Vallalkozasok miikodése 3 36 72

€s megsziinése 6

Vallalkozéasok pénziigyi 47 47

tervezése

Uzleti terv 62 62

Munkaerd-gazdalkodas 0 0 72 62 134

Emberierdforras- 36 36

gazdalkodas

A munkaviszony 36 31 67

szabalyozéasa

Munkaer6-gazdalkodas a 31 31

gyakorlatban

Adozasi ismeretek 0 72 155 227

Adoézési fogalmak 10 10

Altalanos forgalmi ado 26 26

Személyi jovedelemado 36 36

¢s béreket terheld

jarulékok ¢és kozterhek

Egyéni vallalkozas 10 10

jovedelemadozasi

formai

Térsasagok 10 10

jovedelemadozasa

Helyi adok 6 6

Gépjarmiiado és cégautod 5 5

ado

Elektronikus bevallas 124 124

gyakorlata

Konyvvezetési 72 36 77 185

alapismeretek
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A szamviteli torvény 12 12
Konyvelési tételek 24 24
szerkesztése

Targyi eszk6zok 36 36
elszamolasa

A vasarolt készletek 36 36
elszamolasa

A jovedelem elszamoléasa 15 15
Sajat termelésii készletek 31 31
elszamolasa

Termékértékesités 31 31
elszamolasa, az

eredmény

megallapitasa

Tanulasi tertilet 216 252 527 995
0sszoraszama

Szdovegbevitel 72 36 31 139
szamitogépen

Az irasbiztonsag 24 24
erositése

Szovegteldolgozas, 24 24
szoveggyakorlatok

A 24 24
dokumentumszerkesztés

alapjai

Tablazatok készitése 18 18
Prezentacio készités 18 18
A weblapkészités alapjai 31 31
Dokumentumszerkesztés 36 108 0 144
Levelezési ismeretek 36 36
Levelezés a titkari 18 18
munkaban

Levelezés az lizleti 18 18
¢életben

Komplex 72 72
levélgyakorlatok

Titkari tigyintézés 54 36 62 152
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JegyzOkonyvvezetés

18

36

54

Titkari feladatok

36

36

Informacids folyamatok
az irodaban

24

24

Adatés
informacidévédelem

12

12

Id6gazdalkodas

10

10

Vezetési és
projektismeretek

16

16

Tanulasi tertilet
0sszoraszama

162

180

93

435

33 xXTARANG

o xX S o

o Q,

Ugyfélszolgalati
kommunikacid

72

72

Szobeli
kommunikacid

16

16

Digitalis
kommunikacid

28

28

Ugyfélszolgalati
ismeretek

28

28

Kommunikacid a
titkari munkaban

18

36

62

116

Rendezvényés
programszervezési
ismeretek

18

18

Protokollaris
rendezvények
szervezése,
lebonyolitasa

36

36

Munkahelyi irodai
kapcsolatok

16

16

Protokoll az irodaban

10

10

Nemzetkdzi protokoll

16

16

Térgyalastechnika

12

12

Marketingkommunik
acio

Tanulasi tertilet
0sszoraszama

90

36

62

188

Egybefiiggd szakmai
gyakorlat:
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként 2

¢vfolyamos képzés esetén

1/13 1/13 A
Evfolyam | 1/13 | I. 113 |11 2114, | 2114 kegze
l. Heti Heti Heti 0ssze
orasza 1. orasz orasza S
m am m orasz
ama
Evfolya 648 36 612 34 1085 35 2345
m OsSzes
oOraszam
a
Munkavallaloi 18 1 0 18
iIsmeretek
Allaskeresés 5 5
Munkavallaloi —
alapismeretek
Munkaviszony 5 S)
Iétesitése
Munkanélkiiliség 3 3
36 2 2
Munkavallaloi 36 62 2 134
idegen nyelv
Munkavallaloi | Az allaskeresés 22 22
idegen nyelv 1épései,
(technikus allashirdetések
szakmak Onéletrajz és 14 26 40
esetén) motivacios levél
»Small talk” — 10 22 32
altalanos tarsalgas
Allasinterju 40 40
Gazdasagi ¢€s jogi 108 6 0 0 108
Gazdalkodasi | alapismeretek
alaptevekenys | Gazdasagi 32 32
¢g cllatasa alapfogalmak
A haztartasok 26 26
gazdalkodasa
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A véllalat termeldi 50 50
magatartasa

Az allam gazdasagi 40 40
szerepe, feladatai

A nemzetgazdasag 20 20
agazati rendszere

Nemzetkdzi 12 12
gazdasag
kapcsolatok

Marketing 24 24
alapfogalmak,
fogyasztoi
magatartas

Jogi alapismeretek, 12 8
tulajdonjog, kotelmi
jog

Viéllalkozasok
muk_odtetesepek 144 8 0 0 144
alapismeretei

A vallalkozasok 36 27
gazdalkodasa

A gazdalkodasi 18 27
folyamatok
elszdmoléasa

Statisztikai 54 54
alapfogalmak

Konyvvezetési alapok 18 18

252

Kommunikécio 36 2 0 0 36

Kapcsolatok a 10 10
mindennapokban

A munkahelyi 10 10
kapcsolattartas
szabdlyai

Kommunikécios 8 8
folyamat

Onés tarsismeret 8 8
fejlesztése
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Digitalis 162 9 0 162
alkalmazasok
Munkavédelmi 4 4
ismeretek
Tizujjas, vakon 86 86
gépelés
Levelezés és 36 36
iratkezelés
Digitalis 36 36
alkalmazasok
Tanulasi tertilet 198 0 198
0sszoraszama
Uzleti adminisztracid 45 2,5 4 2,5 9 183
5 3
Vallalkozasok Pér}zﬁg’yi 10 10
iizletvitele intézményrendszer
Bankiigyletek 8 8
A pénz idOértéke 14 14
Pénzforgalom 13 3 16
A pénzkezelés 1 18
gyakorlata 8
Valuta-, 8 8
devizamuveletek
Pénziigyi piacok €s 1 16
termékeik 6
Befektetések 7 73
értékelése 3
Biztositasi alapismertek 20 20
Pénzforgalmi 0 124 124
nyilvantartasok
Pénzforgalmi 50 50
nyilvantartasi feladatok
Pénzforgalmi konyvvitel 74 74
Kis és 12 4 124 196
kozépvallalkozasok
gazdalkodasa
Vallalkozasi formak 36 36
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Villalkozasok miikodése 36 20 56

¢s megszlinése

Villalkozasok pénziigyi 36 36

tervezeése

Uzleti terv 68 68

Munkaerd-gazdalkodas 36 36 124 196

Emberierdforras- 3 36

gazdalkodas 6

A munkaviszony 36 62 98

szabalyozasa

Munkaerd-gazdalkodas a 62 62

gyakorlatban

Adozasi ismeretek 36 36 186 258

Adoézési fogalmak 1 10
0

Altalanos forgalmi ad6 2 26
6

Személyi jovedelemado 36 36

¢és béreket terheld

jarulékok és kozterhek

Egyéni vallalkozas 30 30

jovedelemadozasi

formai

Tarsasagok 21 21

jovedelemadodzésa

Helyi adok 6 6

Gépjarmiiado és cégautod 5 5

ado

Elektronikus bevallas 124 62

gyakorlata
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Konyvvezetési 72 124 196
alapismeretek

A szamviteli torvény 12 12

Konyvelési tételek 24 24

szerkesztése

Targyi eszk6zok 36 16

elszamolasa

A vasarolt készletek 42 42

elszamolasa

A jovedelem 20 20

elszamolasa

Sajat termelésti 31 31

készletek elszamolasa

Termékértékesités 31 31

elszamolasa, az

eredmény

megallapitasa

Tanulasi tertilet 117 261 775 1153
0sszoraszama

Szovegbevitel 72 62 134
szamitogépen

Az irasbiztonsag 24 24

erositése

Szovegteldolgozas, 24 24

szoveggyakorlatok

A 24 24

dokumentumszerkeszté

s alapjai

Tablazatok készitése 16 16

Prezentacio készités 15 15

A weblapkészités 31 31

alapjai

Dokumentumszerkeszt 36 93 129
és

Levelezési ismeretek 36 36

Levelezés a titkari 15 15

munkaban
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Levelezés az lizleti 16 16
életben
Komplex 62 62
levélgyakorlatok
Titkari igyintézés 27 15 27 15 93 147
JegyzOkonyvvezetés 18 31 49
Titkari feladatok 9 27 36
Informaciods 24 24
folyamatok az iroddban
Adatés 12 12
informacidévédelem
Idégazdalkodas 10 10
Vezetési és 16 16
projektismeretek
Tanulasi teriilet 27 135 248 410
0sszoraszama
Ugyfélszolgalati 72 4 0 72
kommunikacio
Szdobeli 16 16
. kommunikécio
Uzleti —
kommunik Dlgltahs. o 28 28
4ci6 kommunikacio
Ugyfélszolgalati 28 28
ismeretek
Kommunikéacio a 108 6 0 108
titkari munkaban
Rendezvényés 14 14
programszervezesi
ismeretek
Protokollaris 32 32
rendezvények
szervezeése,
lebonyolitasa
Munkahelyi irodai 16 16
kapcsolatok
Protokoll az irodaban 10 10
Nemzetkdzi protokoll 16 16
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0sszoraszama

Targyalastechnika 12 12
Marketingkommunik 8 8
acid

Tanulési teriilet 180 180

Egybefiiggd szakmai gyakorlat:
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok

heti 6raszdma évfolyamonként

1/13. évfolyam

2/14. évfolyam

Tantargy Eves heti Eves heti
Munkavallaloi ismeretek | Munkavallaloi 18 0,5
ismeretek
Munkavallaloi Munkavallalo6i 72 2 62 2
idegennyelv idegennyelv
Gazdalkodasi Gazdasagi ¢€s jogi 108 3
tevékenység ellatasa alapismeretek
Vallalkozéasok 144 4
mukodtetésének
alapismeretei
Uzleti kultara és Kommunikacio 36
informacio kezelés Digitalis 162 45
alkalmazasok
Vallalkozasok iizletvitele | Uzleti 90 2,5 93 3
adminisztracid
Pénzforgalmi 124 4
nyilvantartasok
Kis és 72 2 124 4
kozépvallalkozasok
gazdalkodasa
Munkaerdgazdalkod | 72 2 124 4*
as
Adoézasi ismeretek 72 2 186 6*
Konyvvezetési 72 2 124 4
alapismeretek
Titkari tigyintézés Szovegbevitel 72 2 62 2
feladatai szamitogépen
Dokumentum 36 1 93 3
szerkesztés
Titkari tigyintézés 54 1,5 93 3
Uzleti kommunikaci6 Ugyfélszolgalati 72 2
kommunikécio
Kommunikacio6 a 108 3
titkari munkaban
Osszesen 1332 |35 1085 |35
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Csoportbontas 6raszdmok

1/13 évf.

2/14. évf

Munkavallaloi ismeretek

0,5

Munkavallalo6i idegennyelv

2

Vallalkozasok
mukodtetése

Kommunikacio

Digitalis alkalmazasok

4,5

Uzleti adminisztraciod

Konyvviteli alapismeretek

Szovegbevitel
szamitogépen

Dokumentum szerkesztés

Kommunikacio a titkari
munkaban

Adodzas/elektronikus
adozas*

Pénzforgalmi
nyilvantartasok

Munkaerdgzadalkodas*

Csoportbontas 0sszesen

10

13
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3 A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

Munkavallal6i ismeretek megnevezési tanulési teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 18/18 ora
A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja

A Munkavallaléi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasdval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatdrozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatdsi forméban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuloi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolodo jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a
munkavallalashoz, a munkaviszony Iétesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

Munkavallaloi ismeretek tantargy  18/18 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

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

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

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

Altalanos és

nyomon
kovetésére.

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szakmdhoz
Ké . o . o kot6do
épességek felelosség viselkedésmo
mértéke dok, attitlidok digitalis
kompetenciak
Ismeri sajat Onismerete
Megfogalmazza §zemelyls€fge Teljesen a}apJan. -
., jellemvona- . 11 torekszik céljai
sajat onalloan
karriercéljait. sait, annak realis
pozitivumait. megfogalmazas
Ismeri a aa.
" Megjelenésében
g munkaszerzo e .,
Szakképzési dés tartalmi Instrukci6 igényes,
munkaviszonyt . . alapjan viselkedésében
o ¢s formai . .
létesit. ) , részben viszszafogott.
kovetelmény snallé N
it onalloan Elkotelezett a
i szabalyos
Felismeri, foglalkoztatas Internetes
in’egneveZI ©s Ismeri a Teljesen ?"e”itt- " all?ts}iell;eses1
cujaaz formalis €s onalloan orekszik a portalokon
allaskeresés . 1 . o . .y
2d ¢ informalis sajat munkabérét | informdacioka
modszerelt. allaskeresési érint6 valtozasok | tkeres,
technikékat. rendszerez.
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A tantargy témakorei
Allaskeresés 5 ora

Karrierlehetdségek feltérképezése: Onismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tdimogatasok (0sztondijak rendszere) ismerete

Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati halozat fontossaga

Munkajogi alapismeretek 5 ora

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony

A tanulot érintd szakképzEési munkaviszony 1ényege, jelentdsége

Atipikus munkavégzési formdk a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaer6-kdlcsonzés, egyszerusitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka)

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

Munkaviszony létesitése 5 ora
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerzodés. A munkaszerzodés tartalma. A munkaviszony
kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd

A munkavallalé és munkaltatd alapvet6 kotelezettségei A munkaszerz6dés modositasa
Munkaviszony megsziinése, megsziintetése Munkaidé és pihen6idd

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkiiliség 3 oOra

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskeres6ként torténd nyilvantartasba vétel Az
allaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeresék szamara nyujtandd tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeresOknek (munkaerd-kozvetités, tandcsadas) Eurdpai Foglalkoztatasi
Szolgalat (EURES)
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Munkavallalo6i idegen nyelv megnevezésii tanulési teriilet (technikus szakmak esetén)

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

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

Munkavallal6i idegen nyelv tantargy 62/62 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

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

Megértsek a munkdjukhoz kapcsolddd idegen nyelvil allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallalashoz kapcsolodoan egyszerli formanyomtatvanyokat kitolteni, onéletrajzot irni €s
motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

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

A tantargy az utolso évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanulok kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott 1degennyelv-tudasara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeiddk ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanul6 ezen ismereteit aktivalja
¢s a munkavallaloi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkoz6 specialis
elvarasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen
nyelvbdl nyelvoktatoi végzettséggel.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Idegen nyelvek

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

Elvart Altalanos
Készségek, Ismeretek Onallosag és viselkedésmod ¢s szakmahoz
képességek feleldsség ok, attitidok kotédo digitalis
meérteke kompetencidk
Hatékonyan
Internetes Ismeri az TorekSZﬂ?,. t,Ud,Ja ,
112 " 117 . kompetenciai allaskeresésh
allaskereso allaskeresést . I
. o nak redlis ez hasznalni
oldalakon és segitd .
. megfogalmaz az internetes
. forumokat, . v o
egyéb y s . asara, bongészoket
. allashirdetése W
forumokon ket tartalmazo erossegeinek ¢s allaskeresd
(Gjsaghirdetés . li hangsulyozas . .
ok szaklapok forrasokat, Teljesen nSSuly portalokat, és
: Japok, allasokat 6nalloan dra idegen ezek
szakmai e nyelven. o
Kiadva hirdet6 vagy . segitségével
iadvanyok 11z : Nyitott .
stb.) allaskeresésbe . képes
n segito szakmai €s szakméaianak
allashirdetéseke személyes . Janas,
i szervezeteket, Kombetencidi végzettségéne
munkakozveti Il)’l ak K,
keres. Az t4 foilesztésér képességeinek
ailléskereséshe igyndkségeke e,Jr g::kzi?ke' megfeleléen
z hasznalja a t. o allashirdetések
kapcsolati receptiv és ot
tokéjét produktiv
készségeit kivéalasztani.
'delge” Ki tud tolteni
fn.)I/e ven, onéletrajzsab
_ elj esztenl lonokat, pl.
A tartalmi és Ismeri az (0 r‘}’;ﬁgﬁ es EuropassCVs
fg'rmal , O,nelet.rajz ablon, vagy
kovetelménye tlpusalt., azok _ szdveg értése, szovegszerke
knek ' tartalmi és Te !Je§e” iraskészség, szt program
megfeleld formai 6nalloan valamint segitségével
onéletrajzot kovetelménye ; )
J . 4 beszedp roduke 1étre tud hozni
fogalmaz. it. i0)
: az
Sziﬁ(‘plalja rant | o404
N o‘Feleze:tt. onéletrajztipuso
Meg]e enese knak megfeleld
visszafogott, | 45ymentumot.
helyzethez ill6.
A tartalmi és Ismeri a ) .
formai motivacios Viselkedéscben Sz
R . \ . R ) zovegszerkes
kovetelménye levél tartalmi torekszik az 26 program
knek ¢és formai adott segitségével
megfe}e!(")’ kéve‘gel’rr}ér,lyé Teljesen helyzetnel_< meg tud irni
{notllvacws t, felépitését, onalloan megfelelni. egy
evelet ir,

onéletrajzot,
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figyelembe
véve a formai
szabalyokat.

melyet a valamint
megpalyazand tipikus
0 a'l!ias < oaih szofordulatai
saja Oisagal 0 t az adott
Z 1gazit. |degen
nyelven.
Kitolti és a
munkaad6hoz
eljuttatja a _
sziikséges Ismeri az
nyomtatvényo ?lllasker(?[s,fs Teljesen
kat ¢s olyamatat. onalloan
dokumentumo
kat az
allaskeresés
folyamatana
k
figyelembev
ételével.
Ismeri az
Felkésziil az allasm,terju
At poni s menetét,
allasinterjara a o
megpalyazni tisztaban van a
il lehetséges
kivant 1z
Alldsnak kérdésekkel. )
megfelelden, a Az adott Te!1e§en
e ’ szitucio 6nalloan
céljait  szem f s
p megvaldsitasa
elott i
hoz megfeleld
tartva szokincscsel
kommunikal és nyelvtani
az interja ,
sordn L tudassal
' rendelkezik.

Digitalis
formanyo
mtatvanyo

k

kitoltése,
szovegek
formai
kovetelmény
eknek
megfeleld
1étrehozasa,
e-

mailek
kiildése és
fogadasa,
csatolmanyok
letoltése és
hozzaadasa.

A megpalyazni

kivant allassal
kapcsolatban
képes az
internetrol
informaciot
szerezni.
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Tisztaban

Az van’ ’ a
14t mp i legéltalano
allasinterjun,
sabb
az , .
allasinterjara csevegest
. . témak
érkezéskor
vagy a szokincsével, ]
kapcsolodd amelyek az Telje§en
telefonbeszél interja soran, 6nalloan
getések soran az interjut
csevegest megeldzo és
(small talk) esetlegesen
kezdeményez, a | kdvetd
tarsalgast telefonbeszélge
fenntartja és tés
befejezi. A ,
soran vagy az
kérdésekre allasinterjara
megfeleld megérkezésko
valaszokat ad. r
felmeriilhetne
K.
Az Tisztaban van a
;llasmterjuho telefonbeszél
etés .
kapcsolodoan getes Teljesen
, szabalyaival . 112
telefonbeszél PR onalldéan
tast folvtat ¢s altalanos
g;,,es totyta’ nyelvi
tdoponto fordulataiva.
egyeztet,
tényeket
tisztaz.
A Ismeri a
munkaszerzo munkaszerzo
dések, dés fobb
munkakori elemeit,
leirasok !gggyﬁkorlbb Teljesen
szokincsét degen 6nélldan
nyelvii
munkéjara P
. kifejezéseit.
vonatkozoan A
alapvetden .,
megérti munkaszerzo
' dések,
munkakori
leirasok
szokincsét
értelmezni
tudja.
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A tantargy témakdrei

Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 11 6ra

A tanuld megismeri az allaskeresés 1épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolddo szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsdgok, szakmai
gyakorlat stb.).

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

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

Onéletrajz ¢s motivacios levél 20 o6ra

A tanul6 megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfelelé helyességgel ¢s
igényességgel, onalldban megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasdhoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kovetelményeit.
Begyakorolja a gyakran haszndlt tipikus szoéfordulatokat, szakméjdban hasznalt gyakori
kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorldsdhoz sziikséges kulcsfontossagii kompetenciak
kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott
hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.
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»dmall talk” — altalanos tarsalgas 11 6ra

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjinak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolodni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartasaban ¢és a beszélgetés
lezarasdban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetdpartnerek szdmara, €s az adott szituaciohoz, fizikai kdrnyezethez passzoljanak. Ilyen
tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidd (szérakozas,
sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait.

Az éallasinterjit megel6z6en gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor sordn elsdsorban a tanulok produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolodo internetes videok €s egyéb hanganyagok hallgatasa sordn receptiv
készségeik is fejléddnek (hallas utani értés).

Allasinterjt 20 ora

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysdggal, hatékony kommunikéciot
folytatni az éllasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a
szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,

munkakoriilményekrdl tdjékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betdlteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kozvetleniil a szakmajara vonatkozo, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakdr tanitdsa sordn az allasinterji lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanuld ismerje a
munkaszerzddés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotédhetnek.

A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditdsa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leendd sajat munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa €s értelmezze.

A témakor sordn elsdsorban a tanuld produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolodd videok és egyéb hanganyagok hallgatasa sordn a receptiv készségek is
fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzddés-mintak szovegének olvasédsa soran az
olvasott szovegértés is fejlesztheto.
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Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésl tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 360/252 o6ra A tanulasi teriilet tartalmi
Osszefoglaloja

A tanuldk az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitasa utan ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, osszefliggéseket. A tanulasi teriilet kiemelt
célja, hogy lehetOséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasahoz kapcsolodd 6nallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikéacios és prezentacids képességeik
fejlesztésére. elkészitésére, kommunikacios és prezentacios képességeik fejlesztésére.

Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy ~ 216/108 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgés, termelés, termelési tényezdk, munkamegosztis, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.

A tanuldk ismerjék a haztartés feladatait, bevételeit €s kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztiil mutassak be a haztartds bevételeinek és kiadasainak szerkezetét.

Tudjak jellemezni a vallalkozdsok és a tobbi gazdasidgi szerepld kapcsolatat és
megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

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

Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassék be az
alapvetd fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog és kotelmi jog teriiletével.

Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapveté formait. Ertsék a nemzetgazdasag
agazati rendszerét és teljesitménykategoriait.

A tantargyat oktatod végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek eldzetes szakmai tudéassal, a tantargy tanitasat a kozismereti
tantargyak, a tananyag feldolgozasat a tanulok sajat, csalddi tapasztalatszerzése segiti.
Ilyenekpéldaul a matematikai modszerek, szamitasok, torténelmi, fo6ldrajzi ismeretek, a csalad
gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

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

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szlilf??i},l,oz
képessé felelosség viselkedésmo d'o .f[), 1(.)
gek mértéke dok, 1Hals

attitidok kompetencia
k
Adatok,
Bemutatja az Ismeri a E;fr(;gélsicmk
egyes Iegfontgsgbb Teljesen diitili
alapfogalomc gazdasagi Snalloan K525
soportok alapfogalma ?Stz OZ?n vagy
jellegzetesség k jellemzdit, Interneten, az
git. fajtait. eredmények
kivalasztasa és
feldolgozasa
utmutato
alapjan.

Példakon

kereszfil Ismeri a

bemutatja a héztartas .

haztartasok Instrukcid

legfontosabb feladatait, alapjan

bevételeit, bevételeit és részben

kiadasait, és kiadasait, a onalldéan

értelmezi a haz-

kolt- tartas

ségvetés pénzgazdalk

egyenlegét. odésat.

Azonositja az Tisztdban L.

Belatja a

egyes van az egyes sk

vallalkozasi vallalkozasi gazdasag

formakat és formak Teljesen mul;(?lcle§1 y

elemzi azok jellemzdivel. onalldan szabalyana

elényeit és fontossagat.

hatra-

nyait.

Példakon

keresztu_l Ismeri az 4llam | Instrukcid

bemutatja az alanian

allami feladatait, az 'ap)

te s , ; . . részben

koltségvetés allamhaztartas | .

. onalldéan

legfontosabb rendszerét

bevételeit,

kiadasait.
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Ertelmezi a Ismeri az

kiilonb6zo adozas

ado6zasi alapfogalma _

alapfogalmak it, az Teljesen

at. Ismerteti 1 . onalloan
lapvetd alapveto

az alap adonemeket.

adonemek

Iényegét.

Példakon Ismeri a

keresztu_l fogyasztoved Instrukcié

bemutatja az elemmel .

s N . alapjan
alapvetd Osszefiiggd ‘<7b
fogyasztoi jogi alapfo- Teszoen

gy onalldéan
jogokat. galmakat.
Azonositja a Ismeri a Instrukcio
marketing- marketing alapjan
eszkozoket. fogalmat és részben
eszkozrendsze onalloan
rét.
Bemutatja a Ismeri a
nemzetkozi nemzetkozi .
Teljesen
kereskede- kereskedelem , ,JH,
lapvetd onatioan
lembd] alapve
, , formait.
Szarmazo
elényoket.

331




A tantargy témakorei

9. évfolyam 108 6ra

Gazdasagi alapfogalmak 32 ora

A sziikséglet és a javak fogalma, fébb csoportjai €s kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a
termelés, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi

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

Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaci ar Piac és pénz

A haztartasok gazdalkodasa 26 oOra

A csaldd fogalma és funkcioi

Munkamegosztéas a haztatasokban. Id6gazdalkodas

A haztartadsok bevételei és kiadasai. A haztartdsok koltségvetése

A héaztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok €s a hitelek szerepe. A haztartasok vagyona

Fogyasztdi magatartas

A tananyagtartalom a marketing tananyagrésznél keriil tanitasra.

A véllalat termeldi magatartasa 50 ora

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

Vallalkozasi formak
Az egyéni vallalkozésok jellemzdi, alapitdsa, sziineteltetése, megsziinése

A tarsas vallalkozdsok alapitasdnak, miikodésének kozds vondsai. A tarsas vallalkozasok
megszlinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

10. évfolyam 108 ora

Az 4llam gazdasagi szerepe, feladatai 40 ora

Az éllam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa

Az 4llam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd teriiletei

Az éllam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés

Az allamhaztartas kdzponti és onkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa Az
adozasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi add) csak a megértés szintjén
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A nemzetgazdasag agazati rendszere 20 6ra

Nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

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

A nemzetgazdasag teljesitménykategoridk nomindlés realértéke A gazdasagi ndvekedés és
tényezoi

A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag Az inflacio fogalma és fajtai

A munkaerépiac miikddése. A munkanélkiiliség fogalma és fajtai

Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok 12 6ra

A nemzetk6zi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai Az Eurdpai Uni6 fejlédése és miikddése

Marketing-alapfogalmak 24 6ra

A marketing szerepe a vallalkozasban Marketingstratégia

Marketingmix és elemei

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztdok alapvetd jogai

Szavatossagra €s jotallasra vonatkozé tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok gyakorlasa

Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthatd fogyasztas

Jogi alapismeretek 12 ora
A jog lIényege, fogalma, funkcidi

A jogforras és a jogforrasi hierarchia A jogviszony.

A jogalkotés, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége €s hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok

A kételmi jog
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Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddések legfontosabb szabdlyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozés, szallitas,
fuvarozas

Villalkozasok miikddtetésének alapismeretei tantargy 144/144 6ra

A tantargy tanitdsanak f6 célja

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

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek Osszehangolasat koveteli
meg.

A tanulok be tudjak mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a
koltségek csoportositasat és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A tanuld
érdeklédjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvaldsitasuk
modjai  irdnt, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetd
szolgaltatasait, a leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi elszamolas rendszerében.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok
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Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi és jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozési formak ismerete.

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek | Onallosagés | Elvart szakmahoz
képessé felelosség viselkedésmo k.Ot.O,d(.)
gek mértéke dok, digitalis .
attittidok kompitenm
Adatok,
Prezentalja Ismeri a 1nf0rr¥1ac10k
a beszerzés, gazdalkodasi Teljesen lc(ifrisé?iss
termelés, folyamat Snalloan gk" ..
fot Al et legfontosabb eszkozon vagy
ertekesités clemeit interneten, az
] e_llegzetesség 'ellemzéii ¢ eredmények
eit. ] ' kivalaszta-
sa €s
feldolgozasa
utmutato
alapjan
Meghatarozza a | Ismeri a
vallalkozas ko.lt,s,.egek’ . Instrukcid
dalkodéasa fajtait és érti alapjan
gaz : 4z fap)
nak eredmé- részben
nyét. arbevétel és a onalloan
koltségek
kapcsolatat.
Atlatja a Ismeri  a i .
bankrendszer bankok Instrukeié Torekszik  a
folyamatat és alakulasat, a alapjén PO”K?S’ 3
altala végzett pénz résyben attekmth,eto,
alapvetd ) ) A munkavégzésr
loAltatéso- szerepc?‘F és onalloan e.
87018 funkcioit, az
kat. alapvet6 banki
szolgaltatasok
at.
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Meghatéarozza
és

értelmezi a

N Ismeri a
koze,pertek.e}(e statisztikai .

t (szamtani és Teljesen
. adatok . 11
mértani atlag) . ‘o onalléan

, megbizhatosa
ésa .

) , ganak
viszonyszamo jelentbségét
kat '
(megoszlasi és
dinamikus
viszony-
szam).
Elvégzi a Ismeri a leltar
feladatkorébe készitésének
tartozo folyamatat, _
leltarozasi szabalyait, a Teljesen
feladatokat, leltarozas onalldan

, soran alkalma-

amely  soran
hasz- zando

. bizonylatokat
nalja az .

€s azok
eldirt h (latat
bizonylatok aszhaatat.
at.
Elokésziti a Ismeri a
leltarozas leltarozas
dokumentuma dokumentuma _
it, részt vesz a it. Ismeri a Teljesen
leltarozas leltarozas onalloan
lebonyolitasab menetét,
an. lebonyolitasi

rendjét, a
sziikséges

bizonylatokat.

A tantargy témakdrei

A véllalkozasok gazdalkodésa

A gazdalkodasi folyamat elemei

A gazdalkodasi folyamat eredménye

Beszerzési folyamat Termelési folyamat Ertékesitési folyamat

36 ora

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése

18 Ora

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi profit €s a normal profit
Osszefiiggései
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A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, a nyereségre hatd tényezdk Az arak szerepe a
gazdasagi dontésekben

Statisztikai alapfogalmak 54 6ra

A statisztika fogalma, agai A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzd6i A statisztikai
ismérv ¢és fajtai

Az informacidk forrasai, az informacidszerzés eszkozei A statisztikai sor fogalma, fajtai,
készitésének szabalyai A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tabla tipusai

A téblazatok készitésének tartalmi és formai kovetelményei

A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok Osszehasonlitasa: viszonyszamok és alkalmazasuk A viszonyszamok
csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok és Osszefiiggéseik A megoszlasi viszonyszam és 0sszefliggései
Kozépértékek és alkalmazasuk

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

Indexek és alkmazasuk, Index szamitas (Agazati szakmai érettségi vizsga felkészités esetén)
Banki alapismeretek 0 6ra

A Pénziigyi és vallalkoz6i ismeretek tantargyban tanitva

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcidi (ért€ékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,
kincsgytijtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz Gazdasagpolitika, pénziigypolitika
(fogalma, eszkozei)

A pénziigyek, pénziigyi viszonyok,

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei A bankok kialakuldsa, fogalma és a
bankmiiveletek Az egyszintli €s a kétszintli bankrendszer jellemz6i

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok
E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetoségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgéltatashoz kapcsoloddan

Konyvvezetési alapok 18 ora

A szamvitel feladatai, teriiletei

A szédmvitel szabalyozasa (kiilsd és belsd szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény szamviteli alapelvek (felsorolas) szdmviteli politika 6sszefliggései
A beszamolo6 szerepe, a beszamol6 részei

A beszamolok formai
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A szamviteli bizonylatok €s csoportositasuk Bizonylati elv értelmezése
Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigoru szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok (A vallalkozasok gazdalkodasa
témakorben tanult bizonylatok kiegészitésével.)
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Uzleti kultara és informéciokezelés megnevezésii tanulési teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 198/198 ora A tanulasi teriilet tartalmi
Osszefoglaloja

Bemutatja a hétkoznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvetd és a szolgaltatd szakmakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanulok
elsajatitjdk és tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikacié alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacios eszkozokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a tanulok
szamara az lizleti kultara és informaciokezelés feladataihoz kapcsolodo onallo projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, a kommunikacios €s prezentacios képességeik fejlesztésére.

Kommunikacié tantargy 36/36 oOra

A tantargy tanitasanak {6 célja

Megismerteti a tanulokkal az 6nés emberismeret jelentdségét, az alapvetd viselkedési formakat.
Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés kultirdjdnak
fontossagaval. Ismerjék meg Onmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tagabb értelemben vett
kornyezetiikhz valoé alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konfliktusok elkertilésére
vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késobbi munkakapcsolatok helyes alakitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szovegalkotas

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

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szlilf??i},l,oz
képességek felelosség viselkedésmo d'o .f[), 1(.)
mértéke dok, y lglta 'S "
attittidok ompetencia
Informaciok
Adott Torekszik az megoszta.sa’, .,
. 1 kommunikacio
szituacionak Ismeri a uzleti
megfelel6en . . partnerekkel kezdeményezé
viselkedéskult li " i )
alkalmazza a dra alapvets Teljesen és se ¢s fogadasa
kapcsolattart onalléan munkatarsak 1 netikett
as  kulturalt szabalyait. kal eayszeril
szabalyait. val6 udvarias szabalyainak
kommunikacid betar-
ra irasban és L
, tasaval.
szoban
egyarant.
Informaciok
Adott megosztasa,
szituacionak kommunikécié
felel Tisztaban van Instrukcio Kezdemd ,
nhe(glre;]e oen a munkahelyi alapjan ©z efmeng?ze
?nu?]kaﬁzaia kapcsolatokat | részben 5¢ ¢ logadasa
K | tyk ¢ meghatarozo onalloan a netikett
apcﬁot? 0 ? szabalyokkal. egyszert
meghatarozo szabalyainak
szabalyokat. betar-
tasaval.
A tartalmi és Digitélis
E.rm:ul , Ismeri az tartalmak
OVEICIMEIYE | irasbeli és . létrehozasa,
knek o1 Teljesen , o
. szobeli . 112 atalakitasa,
megfelelen o onalloan He
kommunikaci formazasa,

levelet készit,
hasznalja a
helyes
beszédtech-

nikai modokat.

6 legelterjed-
tebb formait.

szerkesztése a
szerzOi jogok
figyelem-

bevételével.
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Megadott
kommunikéci
0s helyzet
‘o Informacidk
elemzésével megosztasa
Ismeri a Sy
megfogalmazz : kommunikacid
aa egfontosabb iy
o Instrukcid ) .
kommunikaci kommunikéci alapjan kezdeményez¢
s probléma 0s ‘b se és fogadasa
; technikékat it .
okat, o . ’ onalléan a netikett
megoldasara le<s a o egyszeri
javaslatot tesz: : ommumka01 szabalyainak
kIfEJe’ZI - 0§ zavaro betartasaval.
egyetértését okait.
vagy egyet
nem
értését, érvel,
indokol,
magyaraz,
tanacsol.
A tantargy témakorei
Kapcsolatok a mindennapokban 10 6ra

A viselkedéskultira alapjai, az illem, az etikett és a protokoll értelmezése

A koszonés, megszolitds, bemutatkozas, bemutatds, tarsalgéds, vita, konfliktusmegoldas
fogalmanak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben A
mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61tozkodés megismerése

Gasztronodmiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai 10 ora

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

A tarsasagi ¢€let specialis formai (névjegy €és névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohdnyzas,
ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasuk, lehetdleg életkozeli helyzetekben

Kommunikacids folyamat 8 ora

A kommunikaci6 alapfogalmai

A verbdlis jelek, nem verbdlis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irdsbeli és szobeli
kommunikéci6 fajtai

A kommunikécids zavarok, kommunikacios technikék gyakorlasa
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On-és tarsismeret fejlesztése 8 ora

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

A hatékony, sikeres kommunikéci6 akadalyai, konfliktuskezelés
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Digitélis alkalmazasok tantargy 162/162 6ra

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitégép billentyiizetét,
legyenek képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a
betlitipus megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokésait, a kiemelési
modokat.

Képesek legyenek tigyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas, vakon
gépelésen alapuld helyes irdstechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg masoldsara, a
szovegszerkesztdvel torténd adatbevitelre, a tdblazatkezeld hasznalatara, onalldoan egyszer(
hivatalos levél elkészitésére. Ismerjék az online kommunikacidt biztosito szolgaltatasokat.

A képzés javasolt helyszine: szamitogépterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

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

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalénos és
Készségek, Ismeretek | Onallosag és | Elvart szakmahoz
X . o . . kot6do
képessé feleldsség viselkedésmo dioitali
gek mértéke dok, y '8l f s
attitiidok Ompi eheia
Biztonsagos
jelsza-
Szamitogépes vak
(s felhasznaloi megvalasztasa
Szamitogépe . B
S ismeretek, , elore
5 Teljesen 6
dokumentu SfS)\{egszerkes o éJllc')an {)ne’glf’etleﬂ[oen
mokat zt és eallito
megnyit,
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ment, tablazatkezel6 szoftverek,
nyomtat. kezelése. eszk6zok
hasznalata az
IKTbiztonsa
g novelése
Torekszik a céljabol.
pontos, Digitalis
attekinthetd eszkoz  begs
munka- kikapcsolasa,
alapvet6
végzésre. funkeiok
Megadott beallitasa,
szempon- modositasa,
tok szerint Ismeri a Instrukcio gyakran
szoveg- szoveg- alapjan eléfordulo,
szerkeszto formazas {es’zl‘tf?n legegyszeriibb
szoftverrel alapveto onafioan problémahely
dokumentumo szabalyait. zetek
t megoldasa.
formaz.
Informacidk
Megadott Ismeri a EegOSZta.i‘l,’ .
szempontok téblazatkezeld | [ o4 ommunixacio
szerint program alapidn kezdeményezé
tablazatkezeld alapvetd . se ¢és fogadasa
s részben .
szoftverrel felhasznalasi Snalléan a netikett
tablazatokat, lehetdségeit. egyszerl
diagramokat szabalyainak
készit. betartasaval.
Egyszerii
digitalis
tartalmak
létrehozasa és
Megadott Ismeri a modositasa  a
szempontok prezentaciod Instrukcié szel_leml
szerint készit alanian tulajdon
prezen- program . p{) Yedehfle
_ reszoen érdekében
taciot készit. alapvetd ‘ onalldan hozott
felhasznalasi }
lehetSségeit. legal:&pvetobb
szabalyok
(szerzdi jogok)
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figyelembev
ételével.

Adatok,
informaciok
keresése
digitalis
eszk0zon vagy
az interneten,
az
eredmények
koziil
a
megfeleld(k)

kivalasztasa és

feldolgozasa
utmutatas
alapjan.

Egyszerli
digitalis
tartalmak
létrehozasa és
modositasa a
szellemi
tulajdon
védelme
érdekében
hozott

legalapvetobb
szabalyok
(szerzoi jogok)

figyelembev
¢telével.

Ismeri a
Megadott ‘_biztonségos
szempontok mterne;t .
szerint hasznala? Ins@kmo
informaciot szajbé}lya‘lt, & a!apjan
keres az a digitalis, részben
interneten online Ondlloan
Kivalaszti ' kommunikaci
ivalasztja €s )
feldolgozza. 0
eszkozeit.
Tiz perc
alait Ismeri a
legalabb tizuias _
900 letités 1Jas, Teljesen
) . vakon gépelés onalloan
gzgzg;&g; technikajt.
szoveget
masol.
Hasznalja Ismeri az
sajat és a igyfélkapu és
véllalkozas az online
igyeinek igyintézés
intézésé¢hez elonyeit.
refldc,elkezésr Teljesen
e alld onalloan

Ugyfélkapu és
online
szolgaltatdsok
ismerete
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tigyfélkapu

€s on-

line
szolgaltatasok

at (e-bevallas,
e_

felvétell,
erkolesi
bizonyitvany
igénylés stb.).

Megadott Ismeri a
szempontok levelek
szerint fajtait, az
iratkezelés és lizleti
levelezési

Teljesen Digitalis
Onalldéan funk
ciok

levelezés alkalmazasa.
feladatokat szabalyit.
végez.

A tantargy témakorei

9. évfolyam

Munkavédelmi ismeretek 4 ora
A munkavédelem lényege €s teriiletei

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az tigyintézo6i, tigyviteli munkakorokben Alapvetd feladatok a tiiz
megeldzése érdekében

Tizujjas, vakon gépelés 86 oOra

Tizujjas vakirassal a betlik, szamok, jelek és kezel6billentyilik kapcsoldsa a homogén gatlas
pszichologiai elvének érvényesitésével

Szbcesoportok, sorok, mondatok és 0sszefiiggd szovegek masoléasa sortartassal A jelek szabalyai
A kiemelési modok 6nalldo meghatarozasadnak gyakorlasa a szovegosszetiiggés ismérvei alapjan

A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

10 évfolyam
Levelezés és iratkezelés 36 6ra
A levél fajtai, formai ismérvei

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

Az egyszer(i ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.
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A palyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, iratés szerzodésmintak értelmezése

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

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

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitds stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (Onéletrajz, palyazat, munkaszerzédés stb.) Az
alkalmazott irodatechnikai eszkdzok hasznalata

Az ligyiratkezelés alapfogalmai Az irattarozas kellékei, eszkozei

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

Digitalis alkalmazasok

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa, a betiik, szamok, jelek irdsanak adott
idészakban érvényes szabalyai. Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas,
tabulator, szoveg igazitasa, ¢l6fej, €161ab stb.

Tablazatkészités, -formazas, szegély, mintdzat stb. Prezentaciokészités
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

Az online kommunikaciot biztositd szolgaltatasok hasznalata (e-mail, azonnali tizenetkiildés,
hang-és videoalapti kommunikacio)

Személyes €s céges online ligyintézés ligyfélkapun keresztiil Adat és informacié fogalma
Az adatés informacidkezelés, -védelem szabalyozéasa

Az adatés informaciokezelés korébe tartozd fogalmak, értelmezésiik A személyes adatok
védelme
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Villalkozésok iizletvitele megnevezésl tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 995/1153 é6ra
A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja

A Villalkozéasok tzletvitele tanulasi teriilet tanitasanak célja, hogy a tanul6 megismerje a
magyar pénziigyi intézmény rendszerét. Legyen tisztdban a pénzforgalom kialakitasanak
szabalyaival, és tudja hasznalni munkdja soran a pénziigyi bizonylatokat. Tudjon pénzforgalmi
nyilvantartas szabdlyainak megfelelden a vallalkozasok szamdara nyilvantartast vezetni, ismerje
ennek szabalyait. Vegyen részt a vallalkozas iizleti tervének kialakitasaban. Ismerje a
vallalkozasokkal kapcsolatos adozasi szabalyokat, és ezek betartasaval biztositsa a szabalyszerii
mukodést. Készitsen elektronikus bevallasokat. A gazdalkod6 szervezet munkavallaloit a
jogszabalyoknak megfeleléen tdjékoztassa az Oket érintd munkatigyi szabalyokr6l mind a
munkavallalassal, mind a személyijovedelem-adozassal kapcsolatosan. A munkaiigyi
nyilvantartdsokat pontosan vezesse. Legyen alkalmas a kettds konyvvitel vezetd vallalkozasok
alapvetd gazdasdgi eseményeinek elszamoldsdra és a hozz4 kapcsolhatd nyilvantartasok
vezetésére, a bizonylatolas szabalyainak betartasara. Tanulmanyai alapjan atlassa a vallalat,
mint organikus rendszer szabalyos miikodését.

Uzleti adminisztracié tantargy 162/1836ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

Az Uzleti adminisztracié tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuld legyen képes a gazdasagi
folyamatokat pénziigyi aspektusbol vizsgalni, eligazodjon a pénziigyi intézményrendszerben és
ismerje az alapvetd pénziigyi szolgéltatasokat. Alkalmas legyen meghatarozni és kivalasztani a
pénzforgalom lebonyolitasanak a vallalkozas szamara leginkabb megfelel6 modjat. Ismerje a
pénzforgalom lebonyolitasanak bizonylatait. Tudja ezeket a bizonylatokat kitolteni papiralapon
¢és digitalis formaban egyarant. A tanuld megismerje a nemzetkozi elszamoldsi eszkozok
arfolyam-alakuldsanak hatésat a gazdasagi szférara. A tanuld megértse €s a mindennapi életben
alkalmazni is tudja, hogy a pénznek idéértéke van a kiillonb6zd idépontokban esedékes
pénzaramok tekintetében, akar a betétgylijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsoloddan. Legyen
képes a tanuld egyszerli befektetési, értékpapir arfolyamés hozamszamitason keresztiil donteni
a beruhazas megvalositasarol, a vasarlasi-eladasi szandekrol

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A véllalkozas miikddtetésének alapismeretei tantargy Banki alapismeretek témakor

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

Altalanos és
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az akkreditiv
nyitas
iigyében.
Ismeri a
pénziigyi
piacok
Elvégzi az miikodését Instrukcio
alapvetd és az alapjan
befektetési értékpapirok részben
szamitasokat. tipusait. Onalldéan
Erti az alapvet
befektetési
szamitasok
alkalmazasi
lehetdségeit.
Ko6zremukodik Ismeri a Instrukcio
a biztositasi alapjan
. s termékeket. részben
biztositasi Snalle
termékek onatloan
kivalasztasaba
n.
A tantargy témakdrei
11. évfolyam
A pénziigyi intézményrendszer 14 6ra

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése Jegybank és a monetaris
szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betdltott helye

A pénziigyi intézmeények jellemz0i (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok) Nem monetaris
kozvetitdk és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak) Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok
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Bankiigyletek 10 ora

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

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

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

A pénz idOértéke 18 ora
A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége

A jelenés a jovOérték-szamitas idotényezo-tablazatok alkalmazasaval Az egyszerti és a kamatos
kamat szamitasa

Diszkontalas

Pénzforgalom 18 6ra

A pénzforgalom altalanos szabalyai A fizetési szamlak fajtai

Banki titoktartasi szabalyok Fizetési modok:

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

fizetési szamldhoz kotdédo készpénzfizetés: készpénzfizetésre szold csekk kibocsatasa és
bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szadmlarol

fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitdsa

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

A pénzkezelés gyakorlata 20 ora
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzddés formai és tartalmi kovetelményei A pénzforgalmi
szémla nyitasa

A pénzforgalmi szolgéltatasok lebonyolitdsanak 1épései A pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:
kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

1d6szaki pénztarjelentés

készpénzfizetési szamla

szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Pénziigyi bizonylatok (szamla) kidllitdsa szamlazoprogram hasznalataval Fizetési szamlak
kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa
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Valuta-, devizamuveletek 10 ora
A valuta, a deviza és azok arfolyamanak fogalma

A valutaés a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok A valutaés a
devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

Pénziigyi piacok és termékeik 18 ora

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe Pénziigyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe

Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai) Az értékpapirok fobb
fajtai:

a kotvény fogalma, jellemzoi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
a részvény fogalma, fajtai, jellemzd6i, a részvények szerepe a gazdasdgban

a kozraktarjegy fogalma, jellemzoi

az allampapirok jellemzdi és fajtai

a banki értékpapirok

valtéismeretek

A pénziigyi piacok, a tédzsde mitkodése

A t6keés pénzpiaci ligyletek: prompt és termin ligyletek

12. évfolyam 54 6ra
Befektetések értekelése 42 ora
Beruhazasi dontések tipusai

A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdd pénzaram, miikodési pénzaram és végsd pénzaram)
és tartalmuk

Tokebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus
szamitasok

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

A dinamikus szamitasok mutat6i: nettd jelenérték, jovedelmezdségi index, belsé megtériilési
rata (szamités nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhdzds megvaldsitdsara vagy elutasitdsara vonatkozdéan A kotvény
értékelése

A klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyaménak) becslése, 6sszevetése a piaci
arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A kotvények hozaménak szamitdsa: névleges hozam, egyszerii hozam A részvény értékelése

A tOrzsrészvény ¢és az elsdbbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyaménak)
becslése, Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladési szandék

megallapitasa

A részvények varhatd hozamanak szamitasa Tozsdei ligyletek értékelése
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Biztositasi alapismertek 12 6ra
A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere
A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi formak Biztositasi szerzddés és biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés
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Pénzforgalmi nyilvantartasok tantargy 124/124 6ra

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A pénzforgalmi nyilvantartdsok tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuld legyen képes az
egyéni vallalkozds pénzforgalmi alapnyilvantartasait, valamint részletezd, analitikus
nyilvantartdsait vezetni. A tanul6 legyen képes, a pénzforgalmi szamitégépes programcsomagot
szakszerien hasznalva, elvégezni a pénzforgalmi konyvelési feladatot. Ismerje a bevallasok,
adatszolgaltatasok elkészitéséhez sziikséges adatok forrashelyét.

A tantargyat oktatod végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkoz6 specidlis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

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

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalénos és
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szit. nyilvantartaso attekinthetd,
kat. munkavégzé
sre
A tantargy témakdrei
Pénzforgalmi nyilvantartasi feladatok 50 ora

A pénzforgalmi konyvvitel fogalma, a személyi jovedelemado térvény hatalya alatti konyvelést
befolyasold eldirasok, addzasi szabalyok

A valaszthato alapnyilvantartasok fajtai, a nyilvantartasok kotelezé adattartalma, (a személyi
jovedelemadorolszol61995. évi CXVIL torvényS. szamu melléklete szerint) vezetésiik
szabalyai

A naplofékonyv rovatainak elnevezése, adattartalma A gazdasagi események rovatainak
tartalma

Vegyes gazdasagi események: szamlak, bankszamlakivonatok, pénztar, bér stb. Szamszaki
egyez0ség

Sajatos értékcsokkenési szabalyok az szja-torvény szerint Negyedéves eredmény, vallalkozoi
szja-el6leg

Eves zaras, eredmény, adatszolgaltatis az szja-bevallishoz A pénztarkdnyv rovatainak
elnevezése €s ezek adattartalma

A bevételi nyilvantartds eldirt adattartalma, vezetése, bizonylatok megdrzése Abevételi
nyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatok, a fizetend6 ad6

A részletez6 nyilvantartasok fajtai, sziikségessége, tartalma, vezetése

Pénzforgalmi konyvvitel 74 6ra
Konyvelés naplofokonyvben:
Eldkészitési feladatok

A naplofékonyv  szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése Evnyitas (az
adatallomany bevitelének lehetdvé tétele az adott évre)

A vallalkozas adatainak felvitele

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

Az 4faalanyisag fiiggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa

Torzsadatok kialakitdsa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas igényeinek
megfelelden

A rovatok bovitésének megismerése Konyvelés €s zaras

Az év eleji nyitas konyvelése, a szamszaki egyezés figyelésével Bank, pénztar és a kettd kdzotti
pénziigyi miiveletek konyvelése

Gyakran eléforduld koltségek konyvelése: anyagés arubeszerzés, alvallalkozdi szadmlak,
energiaszamlak, telefonkdltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek,
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jovedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék,
gépkocsihasznalat iizemanyagkdltsége, atalany stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszk6zok és immaterialis
javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adotulfizetés jovairdsanak
megjelenitése a naplofékonyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos adoés jaruléklevonasok, osztalék

Havi adatszolgaltatds a vallalkoz6 részére a fizetendé adokrol és jarulékokrol Negyedéves
zaras, eredmény, a fizetendd szja megallapitasa

Eves zaréasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja-bevallds és az ipartizésiadd-bevallas
készitéséhez

Konyvelés pénztarkonyvben:
Elokeészitési feladatok

A pénztarkdnyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése Evnyitis (az
adatallomany bevitelének lehetdvé tétele az adott évre) Vallalkozés adatainak felvitele

Az afajogallas beallitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszdmolas),
halasztott afa

Az afaalanyisag fiiggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa

Torzsadatok kialakitdsa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas igényeinek
megfelelden

A rovatok bovitésének megismerése Konyvelés és zaras

Az ¢év eleji nyitas konyvelése a szamszaki egyezés figyelésével Bank, pénztar €s a kettd kozotti
pénziigyi miiveletek konyvelése
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Gyakran eléforduld koltségek konyvelése: anyagés arubeszerzés, alvallalkozoi szamlak,
energiaszamldk, telefonkoltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek,
jovedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék,
gépkocsihasznalat iizemanyagkdltsége, atalany stb.

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

Bérekkel kapcsolatos adoés jaruléklevonasok, osztalék

Havi adatszolgaltatds a vallalkoz6 részére a fizetendd adokrol és jarulékokrol Negyedéves
zaras, eredmény, a fizetendd szja megallapitasa

Eves zaréasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja-bevallds és az ipartizésiadd-bevallas
készitéséhez

Bevételi nyilvantartasok:

Bevételi nyilvantartds vezetése — a hatalyos jogszabalyokra figyelemmel — meghatarozott
adodalanyokra vonatkozoan

A bevételi hatar figyelése, tullépése esetén a 40%-os adodalap, add szamitdsa, bevalldshoz
adatkozlés

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

Részletez6 nyilvantartasok:
Foly6szamla-nyilvantartasok vezetése (szallito, vevo)
A munkabérekkel, vallalkozoi kivéttel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése

A targyi eszkozokkel, immaterialis javakkal, beruhdzasokkal kapcsolatos analitikus
nyilvantartdsok vezetése, aktivalas, értékcsokkenés szamitasa és felvezetése a kartonra stb.

Gépjarmiivel kapcsolatos elszamolasi szabalyok, nyilvantartasok

Egyéb kovetelések nyilvantartdsa a munkavallalokkal, tagokkal kapcsolatosan Kotelezettségek
analitikus nyilvantartasa

Alvallalkozo6i teljesitmények nyilvantartasa

Szigorii szimadasti nyomtatvanyok nyilvantartasa Ertékpapirok adatainak analitikus
nyilvantartasa

Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa Leltar készitése

Kisés kozépvallalkozasok gazdalkodasa tantargy ~ 217/196 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

A Vallalkozasi ismeretek oktatdsanak célja, hogy segits€k eld a tanulok gazdasagi
gondolkoddsmodjanak kialakulasat és fejlesztését, jaruljanak hozza a piacgazdasag
mukodésének megértéséhez, tegyek képessé a tanuldkat a munka vildganak, ezen beliil a
véllalkozasok jellemzdinek ¢és azok mikodésének megértésére. Képesek értékelni a
finanszirozas, a befektetés alapvetd formait, értik a likviditas biztositasanak fontossagat.
Lehetdséget biztosit a tanulok szamara a pénziigyi ligyintézdi feladatokhoz kapcsolddd 6nalld
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projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikécids és prezentacidos képességeik
fejlesztésére. A tanulok az Tlzletiterv-készités folyamatat alkalmazva allitsanak 0Ossze
tervfejezeteket a tanult statisztikai modszerek alkalmazésaval, betartva az lizletiterv-készités

alaki, tartalmi, formai kovetelményeit. Az {izleti terv egyes fejezeteit a portfolié bemutatdsa
soran tudjak majd prezentalni.
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A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A vallalkozasok miikddtetésének alapismeretei és Uzleti adminisztracié tantargy

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalénos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart SZ&ISI’I}B.I}OZ
K . o : o kotodo
épességek felelosség viselkedésmod dicitali
mértéke ok, attitiidsk 1Ealls
kompetenciak
Kozremiikodi Ismeri a
k ’a , Valle}llfo’zasok Adatbazisok
vallalkozas alapitasara _ l6trehozdsa
alapitasanak vonatkozo Teljesen
adminisztraci jogszabalyi onalldan
0s eldirasokat.
tevékenységé
ben.
Megérti a Ismeri a
korle,ltolt és felelqssegl Teljesen
korlatlan formakat. . 112
. Onalldéan L
felelosség Nyomon koveti
fogalmat. a
Elékésziti az Ismeri a jogszabalyi
apalltlkus blzonylat(’)k, , Teljesen k(’)rnyerze,t
bizonylatokat csoportositasa o 11 valtozasat.
. o onalldéan
a konyvviteli t, A
mun- keletkezését. jogforrasok
kara. at
" . - értelmezve
Ko6zremiiko Ismeri a
. . alkalmazza.
dik a marketing .
; . . Teljesen .. .
vallalati alapelemeit. R Munkaja soran
Keti onalldéan
mar kG' Ing torekszik a
munkaban. 1étrehozott
Adatokat Ismeri a adatok pontos
szolgaltat a finanszirozasi . feldolgozasar
L . s Instrukcio
finanszirozasi dontésekhez alapjén a,
dontésekhez.
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szlikséges részben elektronikus
informaciofor onalloan megorzésére.
rasokat.
Ko6zremuikodik Ismeri a Instrukcio
a beruhazasok alapjan
befektetési pénziigyi részben
. forras onalléan
dontések lehetdséeeit
elokészitésébe | CNCOSCECIL
n.
Részt vesz a
pal}.'alffttf’k’ Ismeri  a
Projextiamoga | projektek s
tasok ; . . Irdnyitassal
o rr tdmogatasifo
készitésében, , v s
o o, rraslehetdsé
nyilvantartasa :
geit.
ban,
elszamolasa-
ban.
Részt vesz a Ismeri az Instrukcio Szévegszerkes
vallalkozas tizleti terv alapjan ztés,
iizleti egyes részben tablazatkezelé
tervének fejezeteinek onalléan S
elkészitésébe tartalmat.
n.
A tantargy témakorei
Vallalkozasi formak 36 ora

A vallalkozasokrdl altalaban, a mikro-, kisés kozépvallalkozasok jellemzdje, az iizleti
vallalkozas sajatossagai

Az egyéni vallalkozas és a tarsas vallalkozasok sajatossagai

360



A vallalkozasok sziineteltetése, megsziinése Cégnyilvantartas

A sikeres vallalkozas kritériumai

Vallalkozasok miikodése és megsziinése 36 6ra

A kisés kozépvallalkozdsok helye a nemzetgazdasagban A befektetett eszkozokkel vald
gazdalkodas, innovacid Az innovaci6 fogalma, alapesetei, innovacios lanc

A befektetett eszkozok fogalma €s csoportositasa A beruhazasok fogalma, tipusai
A beruhazasok koltsége

A targyi eszkozokkel valo gazdalkodas Az amortizacié funkcioja €s rendszere

Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer A készletek csoportositasa
A készletértékelés modszerei A készlettervezés

A készletgazdalkodési rendszerek

A logisztika lényege és szerepe a vallalkozasban

A vallalati gazdalkodas logisztikai szemléletli vizsgalata A logisztikai teljesitmények és
koltségek elemzése

12. évfolyam 36 ora

Gazdalkodas és gazdasadgossag

A véllalkozas eszkdzei és a raforditasok Az arbevétel és a jovedelem

A jovedelem és jovedelmezdség

Arbevétel és profit, fedezeti pont és iizemsziineti pont Az eredményesség javitasanak fobb utjai
A vallalkozas valsadga €s megszlinése

A véllalati valsag fogalma, jelzései és okai

A vallalati valsagmenedzselés tipusai: megel6z0 és zavarelhdritd valsagmenedzselés A
kriziskezelés

A vallalkozas megsziinése: végelszamolas, csédegyezség €s felszamolas

A vallalkozas stratégidja

A stratégiaalkotas mint vezetési funkcio A stratégia fogalma és 5P-je

A vallalati stratégia szerepe ¢és szintjei

A véllalati stratégia kidolgozasanak menete

A vallalati kiildetés €s a jovokép meghatarozasa A vallalatok kérnyezetének elemzése

A véllalati diagnosztika A SWOT-elemzés
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A vallalat poziciondlasa, a portfoliomodszerek alkalmazédsa Stratégiai variaciok képzése é€s
valasztas

A vallalkozas vezetése és szervezete

A vezetés alapvetd funkcioi: tervezés, szervezeés, kozvetlen iranyitas, ellenérzés, koordinacio
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A vezetés eszkozrendszere: motivacid, hataskor, feladatkor és feleldsség, dontéshozatal,
konfliktuskezelés

Lehetséges szervezeti formak:
linearis

funkcionalis

divizionalis

matrix szervezet

13. évfolyam

Villalkozéasok pénziigyi tervezése 47 ora
A vallalkozas pénziigyi dontései:

A pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai Befektetési és finanszirozasi dontések Hosszu €s
rovid tava dontések

A finanszirozés gyakorlata:
A finanszirozés fogalma, jellemz6i
A finanszirozés formai: belso és kiils6 finanszirozas

A finanszirozéasi alapelvek: rentabilitds, normativitds, rugalmassag, biztonsag, Onallosag
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

Tartos forgdeszkoz-lekotés és atmeneti forgdeszkoz-lekotés finanszirozasa Az illeszkedési elv
értelmezése

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

belsd forrasbol torténd finanszirozas

kiils6 forrasbol torténd finanszirozas

a lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai

projekttamogatasok: kisés kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald tamogatasai

EU-s tamogatasi forrasok. A palyazatirds és a pénziigyi tervezés kapcsolata Palyazati
adminisztracid, iratanyagok, dokumentumok kezelése

A hitel, mint idegen finanszirozasi forma A hitelfajtak
A hitelezési eljaras menete Hitelbiztositékok
Torlesztotervek Kolcsontorlesztés, hiteldij

Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing, tdimogatas

A véllalati tékekoltség, mint a finanszirozdsi forrdsok dara Forgoeszkoz-sziikséglet
megallapitasdnak maodjai
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Forgoeszkoz-finanszirozds (forgasi mutatok, mérlegmodszer alkalmazasaval) Jellemz6
finanszirozési forrasok

Rovid lejarata bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel) Tartos passzivak
Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az éallomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemz6i Forgalmi szemléleta terv: a likviditasi
terv jellemzo6i
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A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése:

A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok Elemzés dllomanyi és folyamatszemléletben
A pénziigyi mutatok fobb fajtai Vagyonés tOkestruktura-mutatok Hatékonysagi mutatok
Jovedelmezdségi mutatok Eladosodéasi mutatdk

A pénziigyi egyensuly mutatoi Piaciérték-mutatok

A mutatok kiszamitasa konkrét adatok ismeretében, és értelmezésiik

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

Uzleti terv 62 6ra

Az lizleti terv felépitése és elkészitése Az iizletiterv-készités céljai
Az iizleti tervek fajtai Az lizleti terv felépitése

Az tizleti terv formai kovetelményei Az iizletiterv-készités folyamata
Az iizleti terv informdacios bazisa A vallalkozasi Gtlet

Célok, eszkdzok, modszerek, miiszaki, technikai és jogi feltételek

Az lizleti tervfejezetei:
A vezetOi Osszefoglald formai kovetelményei A vallalkozas altaldnos bemutatasa

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

Statisztikai modszerek alkalmazédsa, nyomtatasban torténd megjelenitése, szamitastechnikai
programok alkalmazasa

Termékek és szolgaltatasok

A vallalkozas termelési szerkezetének €s termékeinek, szolgaltatdsainak részletes bemutatasa,
tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése

Marketingterv

Piackutatasi kérddivek készitése, kutatasi eredmények feldolgozasa, célpiac-kivalasztas ¢€s
termékpozicionalas

A véllalkozas konkrét marketingtervének elkészitése

A vallalkozas kiils6 megjelenitése: logd, stilusjegyek, markanevek, reklamés PR-tervek
készitése

A miikddési terv

A vallalkozas miikodésének bemutatdsa, leirdsa, folyamatabrak készitése, grafikonok, abrak
nyomtatott megjelenitése

A humanerdforras tervezése
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Szervezeti abrak készitése, dontési folyamatok leirasa, a belso ellendrzési rendszer bemutatésa,
a munkaerd-biztositas eszkozeinek leirdsa, az érdekeltségi rendszer bemutatdsa, bértomeg,
bérszinvonal alakulasa a vallalkozéasban (tablak, grafikonok, abrak)
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A pénziigyi terv

Az elméletben tanultak szerint a pénziigyi folyamatok bemutatdsa, kidolgozasa,
megszerkesztése, pénziigyi mutatok kiszamitdsa, tablazatba foglalasa, elemzése,
kovetkeztetések levonasa, beruhazasi terv, pénziigyi terv készitése

Mellékletek az iizleti tervben: mellékletnek szant dokumentumok, prospektusok, fényképek,
ujsagcikkek gytjtése, piackutatasi kérddivek besorolasa, arajanlatok készitése, szakmai
onéletrajzok készitése stb.

Az lizleti tervfejezetek bemutatasa:

A megtanult elméleti ismeretek és alkalmazandd modszerek alapjan egy valos vagy szimulalt
vallalkozas lizleti tervfejezeteinek onallo elkészitése, €s az 6ran vald prezentalasa

Munkaerd-gazdalkodas tantargy 134/196 ora

A tantargy tanitasanak {6 célja

A Munkaer6-gazdalkodas tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulé a Munka Torvénykonyve
altal meghatarozott szabdlyokat megismerje, és ezeket a munkaiigyi gyakorlata sordn
alkalmazni tudja. A tanuldnak tisztaban kell lennie azzal, hogy rendszeresen figyelemmel kell
kisérnie a jogszabalyi, adojogszabalyi kornyezetet annak érdekében, hogy munkdjat mindig a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen tudja végezni. A tanuld6 megismer munkaiigyi ¢és
hrnyilvantartd szamitdgépes szoftvert, melynek segitségével vezeti a sziikséges munkaiigyi
nyilvantartasokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Adozasi ismeretek

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

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szalfn,l,a},l,oz
képessé felelosség viselkedésmo k.Ot.Ofi(.)
gek mértéke dok, digitalis .,

attitidok kompitenma

Megtudja Ismeri a

kiilonboztetni motivacios Teljesen

a motivacios elméletek Snalléan

elméleteket. tipusait.

Ismeri és Ismeri a Digitalis

alkalmazza a Munka Teljesen jogtarat

munkajogi Torvényko 5nalléan hasznal.
fogalmakat. nyve
eldirasait.
Digitalis Ismeri a Munkaiigyi €s
munkaiigyi kotelezd Teljesen HR-
dokumentumo . . 11 o .
Kt man,augyl, onalldan nyilvantarto
nyilvantartaso szoftvert
készit. kat. hasznal.
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A tantargy témakorei

12. évfolyam

Emberierdforras-gazdalkodas 36 ora
A munka fogalma, a munkafolyamat Motivacio, motivacids elméletek
Képesség, készségek, képzettség

A human kontrolling fogalma, eszkozei, modszerei, elemzések, szadmitdsok Emberier6forras-
gazdalkodas, humanstratégia

A munkakorok elemzése, kialakitasa, értékelése Toborzas és kivalasztas
Teljesitményértékelés

Munkaerd-fejlesztés, karriertervezés

A munka dijazasa:

A munkabér fogalma, részei

Az alapbér, megallapitasa idobérben, teljesitménybérben, ezek kombinacidjaval Idobér, az id6
mérese

Teljesitménybér, a teljesitménykovetelmény meghatarozasa, mérése, garantalt bér A bérpotlék
fogalma ¢és fajtai

Dijazas munkavégzés hianyaban (tavolléti dij)

A kotelezd legkisebb munkabér, garantalt bérminimum A munkabér védelme

A munkaviszony egyes specialis tipusai

Brutt6 bér, nett6é bér, a munkavallalot és a munkaltatot terheld adok é€s jarulékok A kartéritési
kotelezettség, a munkavallalo kartéritési kotelezettsége

A kartérités mértéke

A meg0Orzési felelosség, a leltarfeleldsség, a leltarhianyért valo feleldsség feltétele A
munkavallaloi biztositék

A kartérités mérséklése

A munkaltato kartéritési kotelezettsége A kartérités mértéke és modja

A humankontrolling-alapu tervezés, ellendrzési rendszer, jelentésrendszer Munkaido-
gazdalkodas, munkaidd-nyilvantartasok, a foglalkoztatas hatékonysaga

A munkaviszony szabalyozasa 36 ora

A Munka Torvénykonyve (Mt.) célja, hatalya, fejezetei Az Mt. alapelvei

Jogok és kotelezettségek gyakorlasa Az egyenld banasmod kdvetelménye Jognyilatkozatok
Ervénytelenség, jogkdvetkezmények

A munkaviszonybdl szdrmazé igény eléviilése A munkaviszony fogalma, alanyai

Munkaviszony létesitése, a munkaszerzddés fogalma, tartalma A munkaltatd tajékoztatasi
kotelezettsége
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A munkaszerz0dés teljesitése, a munkaltatd ¢€és a munkavallaldé kotelezettsége
Munkaszerzddéstol eltérd foglalkoztatés, jogkdvetkezmények

A munkaszerz6dés modositasa

A munkaviszony megsziinése és megsziintetése, a megsziintetés modjai A felmondas, az
azonnali hatalya felmondas, a végkielégités

Eljarés a munkaviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén
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A munkaviszony jogellenes megsziintetése, jogkovetkezményei

A munkaidére, napi munkaidére, munkaidékeretre, pihenéidére vonatkoz6 fogalmak,
szabalyok

A munkaid6-beosztassal kapcsolatos szabalyok

Pihendidd, napi-, heti pihen6idd, rendkiviili munkaidd, ligyelet és készenlét A szabadsag fajtai
¢s mértéke, kiadasa, betegszabadsag

Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag

13. évfolyam
Munkaer6-gazdalkodas a gyakorlatban 31 ora
Munkaszerzddések készitése

A munkavéllald tijékoztatdsa a munkaviszonyb6l szarmazd alapvetd jogokrdl ¢és
kotelezettségekrol

A munkakori leiras tartalma Munkaiigyi nyilvantartasok vezetése Szabadsagterv készitése

Munkaiigyi dokumentumok vezetése, gyakorlata a hatdlyos munkaiigyi szabalyok eldirasai
alapjan

Munkaiigyi és HR-nyilvantartdsok vezetése szamitdgépes szoftveren Iratkezelés, bizonylatok,
nyilvantartasok, igazolasok

Iratkezelés, irattarozas
Bizonylatok, bizonylatok kezelése

Bériigyintézéi feladatok ellatdsa sordn hasznalatos bizonylatok, nyomtatvanyok
Nyilvantartasok

Munkavallaloktol bekért és munkavallalok részére kiadott igazoldsok

A Polgari Torvénykonyv szerinti jogviszonyok:
megbizasi szerzddés

véllalkozasi szerzddés

munkavégzeésre irdnyulo egyéb jogviszonyok
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Adozasi ismeretek tantargy 227/258 ora

A tantargy tanitdsanak f6 célja

Az Adozasi ismeretek tantargy tanitasdnak célja, hogy a tanulokkal a magyar ado6jogi
szabalyokat ¢és felkészitse a tanulokat a legalapvetobb adodjogszabalyok alkalmazésara.
Ramutasson a maganszemélyek személyijovedelemado-fizetési kotelezettségére, az ardnyos
kozteherviselés sziikségességére. Bemutassa az altalanos forgalmi ado szerepét, s ezen
ismeretek birtokaban a tanulok legyenek képesek a véllalkozasok szdmlazasi, nyugtaadasi
kotelezettségének maradéktalanul eleget tenni. Ismerjék a kisvallalkozasok tevékenységére
vonatkoz6 altalanos forgalmi ad6 jogi szabalyozasat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo6 specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

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

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szlilfir,l,zl},oz
képességek felelosség viselkedésmo 0t0c0
s digitalis
mértéke dok, .
attitidok kompetenciak
Kozremiikodi
k a személyi
jovede- _
I A& Ismeri a
emaco személyi
elszdmolasava s vedelemad Interneten
. . . jovedelema . keres
Lsszefligel | oz Teljesen s
nyilvantartasi elszamolasi 5nalléan szamitogepe
kotelezettség szabalyait a n adatokat
teljesitésében, hatalyos rogzit.
elvégzi a
személyi jogszabalyo
jovedelem- k szerint. Fogékony az 1j
adoval informaciok
kapcsolatos befogadasara
elszamolasok . A mindségi
at. munkavégzés
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Kitolti a Ismeri a
Vgllalkf)zas széamla, Teljesen
kimenb . . 11
s nyugtaadas onalloan
szamlait. A
szabalyait.
Ellen6rzi a
vallalkozasho . ,
, . Ismeri a szamla
z beérkezo
szamlakat a tartalmi és Teljesen
tartalmi és formai onalléan
formai kellékeit.
kovetelménye
knek megfe-
lelGen.
El6késziti a Tisztaban
Valla}lk(.)zas van ’az. Teljesen
bevételi- egyéni . 11
; , Onalldéan
. s vallalkozo
kiadasi
szamlait a adozasi
konyvelésre. lehetdségeivel
Ismeri az
Elektronikus adatszolglta Teljesen
\ tasokhoz v 11
bevallasokat T Onalldéan
- kapcsolddo
készit. L.
bevallasi
nyomtatvanyok
at

érdekében
koveti a
szakmajaval

kap-

csolatos
jogszabalyi
valtozasokat.
Pon-

tossagra,
precizitasra
torekszik.

Szamlazdprogr
a_
mok

szakszera
kezelése.

Az ANYK-

programot
szakszerlien
hasznalja.
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A tantargy témakorei

12. évfolyam

Adozasi fogalmak 10 oOra
Az allamhaztartas

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege Az add és az
adorendszer fogalma, jellemzo6i

A magyar addjog forrasai
Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu ado, vagyonadodztatas Az adozas rendje

Adoigazgatasi rendtartas

Altaldnos forgalmi ad6 26 oOra

Az afa jellemzo6i

Az adodalany Az ad6 mértéke

A fizetend6 adé megallapitasa Az adélevonasi jog

Adolevonasi jog korlatozéasa (alapeset) Adofizetési kotelezettség

Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)

Szamla, nyugta kibocsatasanak alapvetd szabalyai Szamla, egyszerlsitett szamla kitoltése
Az ado aldli mentesség szabalyai

Az eldzetesen felszamitott adé megosztasa

Személyi jovedelemado és béreket terheld jarulékok és kozterhek 36 ora

A személyi jovedelemado alanyai

Jovedelem, bevétel, koltség Az add mértéke

A bért terheld jarulékok

A szocilis hozz4jarulési ado

Az Osszevont addalap adokoteles jovedelmei (6nalld tevékenységbdl szdrmazod, nem 6nalld
tevékenységbdl szdrmazo és egyéb jovedelem)

Nyilatkozatok az 6nallo tevékenység adojanak megallapitasdhoz

Csaladi kedvezmény, elsé hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld anyak
kedvezménye

Osszevont adbalap adoja Adokedvezmények

Nyilatkozatok az adokedvezmények érvényesitéséhez A bért terheld jarulékok

A szocialis hozz4jarulési ado

Adoeldleg-szamitas és az éves addbevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megallapitasa
gyakorlofeladatokon keresztiil
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13. évfolyam 31 ora

Egyéni vallalkozas jovedelemad6zasi formai
Az egyéni vallalkozok addzési szabalyai a személyi jovedelemaddban A vallalkozoi személyi

10 6ra

jovedelemado
A vallalkozo6i kivét, a vallalkozoi jovedelem ¢€s a vallalkozoi osztalékalap adozasi szabalyai
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A kisadoz6 vallalkozasok tételes addja Az adonem valasztasanak feltételei
A KATA alapjanak meghatdrozasa

A KATA mértéke (féallasa kisadozo, féallasunak nem mindsiilo kisad6zo)

Tarsasagok jovedelemadozasa 10 ora
A tarsasagi ad6 alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi addalap meghatarozasa, Az adodalap-korrekcids tételek jelentdsége Az adodalapot
mobdosito tételek csoportjai:

az addalapot jogcimében (egyszerre) ndvelo és csokkentd tételek
az adoalapot csak csokkentd tételek
az adoalapot csak noveld tételek Az addé mértéke, adokedvezény

Az addzott eredmény

Helyi adok 6 ora

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekadd), kommunalis jellegli adok
(maganszemélyek kommunalis ad6ja és idegenforgalmi add), helyi ipartizési ado, telepiilési ado

Az egyes tipusok addalanyai Az adod alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megoldasa a helyiadokrol szol6 torvényben meghatarozott adonemekre
Gépjarmiiado és cegautoadod 5 ora

A gépjarmilado

A belfoldi gépjarmiivek adojanak alanya és az adokotelezettség keletkezeése, mentesség az ado
alol

Az ad¢ alapja és mérteke személyszallitdo gépjarmii €s tehergépjarmii esetén, az addo mértéke €s
az adokedvezmények

A cégautdado

A cégautdado alanyai

A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)
Az adé mértéke

A gépjarmiiado €s a cégautdado Gsszevezetésének feltételei

Egyszerlibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadora, a cégautdoadora

Elektronikus bevallas gyakorlata 124 6ra
Gyakorlati elokészités:
A munka el6készitésének menete:

Tajékozodas a NAV honlapjan
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Keretprogram-letoltés, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési Utmutatojuk letltése A
szamitogépen, a nyomtatvanykitdltd rendszerben a kivalasztott bevallds megnyitdsa
Ugyftélkapu

Az elkészitendo bevallasok fajtai:

A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatair6l szold bejelentd és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)
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Bejelentd €s valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerusitett foglalkoztatasrol szo6l6
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kdvetden 1étesitett egyszerisitett
foglalkoztatas adatair6l (T1042E)

Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatdsokkal Osszefliggd adorol, jarulékokrdl és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészité tevékenységet folytatonak nem mindsiild egyéni vallalkozd és a
mezOgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az addszamlan mutatkozo talfizetéshez (17-es bevallas)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerisitett kozteherviselési hozzéjarulas, a
szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl (évszamSZJA)

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

A munkaltatd, kifizetd Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemad6 bevallashoz (M30as
bevallas)

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

Altaldnos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegi ipartizési tevékenység esetén (HIPA) Adatlap
munkaltatotol szarmazd jovedelemrdl, az adod és adoeldleg levonasardl a munkaviszony
megszinésekor (Adatlap évszadm)

A kisado6z6 véllalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA) Nyilatkozat a nulla értékadata
bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

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

A bevallasok ellendrzése:

A kész bevallasok attekintése

Sziikség esetén a kitoltési utmutatod hasznalata Ellendrzési funkcid futtatasa
Jelzett hibak javitdsa Mentés

A hibatlan bevallas kijeldlése elektronikus elkiildésre
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Konyvvezetési alapismeretek tantargy 185/196 6ra

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanuld megismeri, hogy a szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket
vezetni és beszamoloikat elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg €s sajatitsak el alapszinten a
kettés konyvvitel rendszerében torténd eljardsokat és modszereket. Az eldirdsoknak
megfeleléen a gazdasagi élet vallalkozasi teriiletén a bizonylatok kitoltésétdl kezdve az
analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi miveletek konyvelésén at képes lesz a
vallalkozas eredményének €s vagyondnak megalapitasara. Biztositson lehetdséget a tanulok
szamara a konyvvezetés és beszamolokészités feladataihoz

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Kis és kozépvallalkozasok gazdalkodasa, munkaerd-gazdéalkodas, ad6zési ismeretek tantargyak

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

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalénos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szalfrr,l,al,l,oz
képességek feleldsség viselkedésmod k.OFO,d(.)
mértéke ok, attitidok dlgltahs. ,
kompetenciak
Bizonylatokat Ismeri a Teljesen Szakmai Interneten
készit eld a szamviteli Onalloan kommunikaci keres,
konyveléshez. torvény 6jaban az adatot
eldirasait. igyfelekkel rogzit.
Konyvelési Ismeri a Teljesen ¢s a vallalati
. . . 112 vezetOkkel
tételeket szamviteli onalldéan
szerkeszt a torvény egyittmiikodés
szabalyoknak eldirasait. re
megfelelden. torekszik
Konyveli a Ismeri a targyi Teljesen Munk4jaban
targyi eszkozok onalldan koveti a
eszkozokkel elszdmolasat. jogszabalyi
kap- valtozasokat.
csolatos
gazdasagi
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eseményeket

Konyveli a Ismeri a Teljesen
vasarolt vasarolt Onalldan
készletekkel készletek
kapcsolatos elszamolasat.
gazdasagi
eseményeket.
Konyveli a Ismeri a Teljesen
jovedelem- jovedelemelsz onalldéan
elszamolassal amolas
és a szabalyait.
munkabérek
kozterheivel
kap-
csolatos
gazdasagi
eseményeket
Konyveli  a | Ismeria Teljesen
sajat termelésti | termelési onalloan
készletekkel koltségek és a
kapcsolatos sajat
gazdasgi termelést

. készletek
eseményeket. ; o

elszamolasat.
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A tantargy témakorei

11. évfolyam 72 ora
A szamviteli torvény A szamvitel feladatai, teriiletei
A szamvitel szabalyozasa (kiils6 és bels6 szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény szamviteli alapelvek szamviteli politika Osszefliggései A beszdmolo
szerepe, a beszamolo részei, formai

A leltar fogalma, szerepe, jellemzdi
A mérleg fogalma, jellemzo6i

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja

Konyvelési tételek szerkesztése

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A konyvviteli szamlak

Az egységes szdmlakeret felépitése és szerkezete A szdmlak nyitésa, zarasa
Idésoros és szamlasoros konyvelés Mérlegszamlak, koltségés eredményszamlak

Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban Id6soros és szdmlasoros konyvelés

Targyi eszk6zok elszamolasa Targyi eszk6zok csoportositsa.

Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megallapitasa

Az amortizaci6 elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos)

Belfoldi beruhazasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonbozo finanszirozéssal)
Térgyi eszk6zok lizembe helyezése

Targyi eszkozok értékcsokkenésének fokonyvi elszdmolasa Téargyi eszkozok értékesitésének
fokonyvi elszamolésa

Targyi eszk6zok nyilvantartasa

12. évfolyam 36 oOra
A vasarolt készletek elszdmolasa A vésarolt készletek fajtai és jellemzoik

A vésarolt készletek bekeriilési értéke Anyagok fajtai, jellemzdi

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron (tényleges beszerzési aron valo
nyilvantartasnal), visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalds szamitdsa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO elv
alapjan

A leltarozads feladatai, a leltari eltérések szadmitasa ¢€s konyvelése Az aruk fogalma,
csoportositsa, analitikus nyilvantartasa
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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 bizonylatolasa
¢s konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa Az idegen gongydleg beérkezése
¢s visszakiildése

A vésarolt készletek bizonylatai
13. évfolyam

A jovedelem elszdmolasa 15 6ra

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei
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A levonasok keletkezése €s konyvelése
A bérfeladés szamitasa és konyvelési feladatai A bérek kozterheinek szamitasa és konyvelése

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

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamoldsok A jovedelemelszamolas
bizonylatai

Sajat termelésii készletek elszamolésa 31 6ra
A sajat termelést készletek fogalma, csoportositasa

A sajat termelésii készletek analitikus és fokonyvi nyilvantartasa A kozvetlen Onkoltség
alapvetd elemei, szamitasa

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

Termékértékesités elszdmolasa, az eredmény megallapitdsa 31 6ra
Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

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

A visszaru ¢és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése A kiszdmlazott szolgaltatas
elszdmolasa, konyvelése

A sajat termelésii készletek alloméanyvaltozasa
Az eredménykimutatés fajtai, eredménykategoriak

Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatés dsszeallitasa konyvelt adatok alapjan
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Titkari ligyintézés feladatai megnevezési tanulasi tertilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 435/410 6ra A tanulési teriilet tartalmi
Osszefoglaloja

A Titkari ligyintézés feladatai tanulasi teriilet oktatdsa soran a tanulok megismerkednek a
mindennapi irott kommunikacidoban gyakran hasznélt egyszerl iratok, valamint kereskedelmi
levelek készitésének nyelvi, stilisztikai, szakmai-tartalmi, formai-alaki kovetelményeivel.
Megismerik a levelezési ismeretek elméleti alapjait, a hagyomanyos ¢€s elektronikus levelezés
illemszabalyait. Képesek lesznek adatgylijtési, adatszolgaltatasi feladatok onallo elvégzésére.
Adatallomanyok feldolgozasara, abbol egyszeriibb beszamolok készitésére. Elsajatitjak a
biztonsagos iratés adatkezelés szabalyait. Megismerkednek a projektfolyamatokkal.

Szovegbevitel szdmitdgépen tantargy 139/134 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

A Szdvegbevitel a szamitégépen tantargy alapvetd célja, hogy a tanuld — elsajatitva a tizujjas
vakirds alapjait — valjék gyakorlottd azoknak a szamitdgép-haszndlathoz kapcsolddod
elektronikus irdsbeli teendoknek— barmilyen adathordozordl torténd — elvégzésében, amelyek
a titkdri munkatevékenység leird jellegli (adatés szovegbevitelt igényld) munkafeladataiban
jelentkeznek. Elérendd irassebesség: min. 170 leiités/perc. Torekedni kell arra, hogy
rogziiljenekaz elektronikus irastechnika elsajatitasa sordn kialakitott szokasok (a
munkakoriilmények kialakitdsa, a munkaeszkoz elokészitése, a helyes kézés testtartds, a
fogasés billentéstechnika, a pihentetd, lazit6 periodusok, ujj-, kéz-, fejés szemgyakorlatok stb.),
amelyek hosszu tavon ismegalapozzék az egészséges €s biztonsdgos munkavégzeést.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

Ugyvitel szakos, vagy alapszak/iigyvitel szakirany szakos oktato

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

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

384



A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szalfn,l,a},l,oz
Ké . v . f ko6todo
épessé felelosség viselkedésmo dioitali
gek mértéke dok, K 1g1tals .,
attittidok Ompi encia
Dokumentu Ismeri a A Word
;nzglr(lfetzszt SZOVeE: Teljesen Onalldan SZOZ,egszerk
- szerkesztd onalldéan kezeli a €520 magas
szovegszerk e . szintli
. hasznalatat szamitogépe .
eszto prog- t &s Ismerete
rammal. perifériait.
Tablazatkezel Ismeri a Torekszik a
6 programon tablazatkezeld Teljesen pontos, preciz Az Excel
kimutatast, program Ny munkavégzésr
] o Onalloan magas
diagramot hasznalatat e. P
szintu
készit. Betartja az ismerete
- - internethaszn
Elektroniku Ismeri a . ternethas A
S rezentacioké . alat PowerPoint
. Prez Teljesen szabalyait. L
prezentaciot szitd Snalloan magas szintli
készit. alkalmazasok ismerete
at
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A tantargy témakorei
11. évfolyam 72 bra
Az irasbiztonsag erdsitése 24 ora

Fogésés irasnehézséget jelentd nyelvi elemek gyakorlasa: nehéz fogasok, nagy ugrasok, belsd
és kiilso fogasok, ujjtechnikai gyakorlatok, betiikettézések stb.

Figyelem-6sszpontosito, koncentralast fejlesztd gyakorlatok Idegen nyelvii szavak, szovegek
irasa
Az irassebesség fokozasa szovegfeldolgozasokkal

Az irassebesség fokozasa idore torténd gépelési gyakorlatokkal

Szovegteldolgozas, szoveggyakorlatok 24 ora

A szovegbevitel technikdjanak, a folyamatos irds (masolas) készségének fejlesztégyakorlatai
szovegfeldolgozasokon keresztiil:

kiilonb6z6 nehézségii szovegek

kiilonb6z6 tartalmu — ismeretbdvitést szolgdlo — szovegek

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

mozdulatés szogyakorlatok A szoveghosszlisag novelése

Diktalas utani iras: folyamatos szovegdiktatumok

Enter nélkiili, folyamatos irés; az automatikus elvalasztas alkalmazasa

A dokumentumszerkesztés alapjai 24 ora

A dokumentumok taroldsara szolgalé mappaszerkezet kialakitasa a titkari munkafeladatainak
megfelelden

Mappéak létrehozésa, a munka jellegének megfeleld elnevezése, megnyitdsa, bezarasa,
athelyezése, masolasa stb.

F4jlkezelési feladatok: fajlok 1étrehozasa, elnevezése — a titkari munka jellegének megfelelden
—, megnyitdsa, mentése, mentése masként, masolasa, athelyezése, atnevezése, torlése,
nyomtatasa (kiilonboz6 beallitdsokkal) stb.

A Dbiztonsagos ¢s hatékony internethasznalat szabalyai a titkdri munkafeladatokhoz
kapcsolodoan

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

Az irodai, titkdri munka tartalmahoz kapcsolédéan a szdvegszerkesztd program
alapfunkcidinak alkalmazasa:

oldalbedllitas, elrendezés, papirméret, tajolas
toréspontok (oldaltorés, szakasztorés, hasabtorés) elhelyezése

karakterek formazasa
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bekezdések alkotasa, formazasa

szegély, oldalszegély, mintazat (kit6ltés) elhelyezése

felsorolas, tobbszintli felsorolas létrehozasa

tabulatorpozicidk elhelyezése, kiilonbozo tipust tabuldtor hasznalata
szoveg beillesztése

tablazat, diagram, kép, alakzat, oldalszdm, datum és id6, szovegdoboz, WordArt inicilé,
szimbolum, vizjel, labjegyzet, képalairas, megjegyzés besziurasa

iranyitott beillesztés
mas irodai programmal eléallitott objektum beillesztése

a beszurt/beillesztett objektum formazasa
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cimsor 1étrehozasa stilusok hasznalataval, szovegrészek formazasa stilus alkalmazasaval
szovegrész, szoveg keresése, cseréje

¢lofej, ¢lolab 1étrehozésa, szerkesztése

nyelvi eszk6zok hasznalata: helyesiras-ellenérzés, automatikus elvalasztas stb.

A dokumentumszerkesztés alapjainak alkalmazasa a titkdri munkakorben eléfordulo
dokumentumok készitésére, pl. tajékoztatok, bemutatkozasok, leirasok, termékjellemzok,
szolgaltatasok, szerzodések, szabalyzatok, programleirasok stb.

12. évfolyam 36 ora
Tablazatok készitése 18 ora

Az irodai munka tartalmahoz kapcsoléddan egy tablazatkezeld program alapfunkcidinak
alkalmazasa:

munkalapok azonositasa, beszlrasa, torlése

az oldalbeallitas funkcioi

adatbevitel, masolas, beillesztés

egyszerl tablazatok 1étrehozéasa

forrastajlban kapott tablazat bovitése

tablazat esztétikus formazasa

¢lofej, €161ab tartalmanak beszirasa, formazasa
karakterek formazasa

cellamtiveletek: adatok igazitasa, cellak egyesitése, felosztasa
kiilonboz6 szamformatumok alkalmazasa

sor, oszlop beszurasa, torlése, elrejtése, felfedése

egyszeri szamolasi miiveletek egyeni keplettel vagy fliggvenyek alkalmazasaval (SZUM,
ATLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB2, DARABTELI, DARABURES, HA,
KEREKITES)

egyszeri rendezés, sziirés
a tablazat megadott adataibodl diagramok létrehozasa, formazasa, elhelyezése
kép, alakzat, szovegdoboz, WordArt, szimbdlum beszirasa, szerkesztése

A titkari munkaban jellemz6 dokumentumok (tablazatok, diagramok): listak, nyilvantartasok,
jelenléti ivek, eredménykimutatas stb. készitése

A dokumentumok késziilhetnek:

minta utan

részletes feladattal iranyitott utasitasok szerint
megadott tartalmi szempontok, adatok szerint

informacioval torténd kiegészitéssel stb.
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Prezentaciokészités 18 ora
A prezentaciokészités jelentdsége a titkari munkaban

A prezentaciokészités 1épései (felkésziilés, tervezés, megvalositas) Tipografiai alapismeretek
(betiik, szoveg, szinek stb.)

crer

konkrét bemutatdkészitd programban

A weblapkészités alapjai 31 ora

Honlapkészitési alapfogalmak

A weblapok funkcidja, szerkezeti felépitése, HTML-kodok Bekezdések, felsorolasok
Tablazatok Képek hasznalata
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Hivatkozasok

A weblapkészités gyakorlata

Dokumentumszerkesztés tantargy ~ 144/129 o6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

A Dokumentumszerkesztés tantargy tanitasanak célja, hogy a tanul6 ismerje meg a kiillénb6zo
tipusu, fajtaju iratok, levelek készitésének nyelvi, tartalmi és formai elvérasait, és ennek
megfelelden képes legyen a hivatali, lizleti €élet dokumentumainak elkészitésére. Legyen képes
munkavallalassal kapcsolatos iratokat, munkahelyi kapcsolattarté dokumentumokat 6nalloan
megfogalmazni, elkésziteni. Legyen tisztdban a hagyomanyos és elektronikus levelezés
illemszabalyaival, a biztonsagos internethasznalat eldirdsaival.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalénos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és | Elvart Szlilf‘t’}z}},oz
képességek felelosség viselkedésmod d'o .f[), 1(.)
mértéke ok, attitidok ieHats
kompetencidk
Adatbeviteli
fgl adatokat Ismeri az Munkavégzé A Word
:{eggg a irodai Teljesen sében szovegszerk
IZUJJE}S dokument v 11 torekszik a eszt0 magas
vakiras magas onalldan . o
syintii umok pontossagra. szinti
s fajtait. . iSmerete.
technikaja- ] Koveti az
| informacioforr
val. asok
Levelezést valtozasanak
folytat kiils6 Ismeri az szabdlyait.
partnerekkel, tizleti élet Tisztaban van a
gazdasagi,
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A tantargy témakorei

11. évfolyam

Levelezési ismeretek

Az irasbeli kapcsolattartas funkcidja, valtozasa

36 6ra

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

Az iratkészités technikdja szdmitogépen (szovegszerkesztd program alkalmazasaval) A hivatali

stilus alkalmazasa

Az iratok helyesirasi, nyelvhelyességi, nyelvhasznalati szempontjai
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Iratok, hivatali, lizleti levelek stilisztikai elemzése
A levelezés hagyomanyos és elektronikus jellemzdi, udvariassagi szabalyai

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

12. évfolyam 108 ora

Levelezés a titkari munkéaban 18 6ra

Nyomtatott dokumentumok (papirfajtak, boriték, postai utasitasok)

Postai nyomtatvanyok kitoltése (tértivevény, feladovevény, meghatalmazas stb.)

A mindennapi ¢élet egyszerli iratainak (pl. nyugta, elismervény, igazolds, nyilatkozat,
kotelezvény, meghatalmazas) nyelvi, tartalmi és formai jellemzoi

A nyugta ¢s szdmla jellemzdi, kiilonbségei a jogszabalyok értelmében
Azonosito adatok (személyi adatok, azonositd szamok, cimek, elérhetdségek stb.) helyesirdsa

Hirk6z16 iratok (hirdetés, tajékoztatas, értesités, felszolitas, felhivas, meghivo) nyelvi, tartalmi
¢s formai jellemzoi

Belso, szervezeti iratok (emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, beszamolo, korlevél stb.) nyelvi,
tartalmi és formai jellemzo6i

Iratkészitési gyakorlatok

Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitoltése kézzel, szdmitogéppel; sablonok A témakdr
részletes kifejtése

Levelezés az tizleti €letben 18 ora
A hivatalos szervekkel valo kapcsolattartés jellemzdi

Beadvanyok: panasz, javaslat, bejelentés, bevallas, feljelentés, kérvény, kérelem Iratok a
hataskor és illetékesség teriiletérdl: idézés, értesités, igazolasi kérelem Hatarozat, végzés,
fellebbezés iratai a hatosagi eljarasban

Iratok a munkatigy korébdl (allaspalyazat, motivacios levél, referencialevél, szakmai 6néletrajz,
munkaszerzddés) ¢€s egyéb, a munkaviszony tartalmdhoz (munkavégzés, munkaltatoi
kotelezettség, munkabér, munkahely, juttatdsok, pihendidd stb.) kapcsolodo iratok tartalmi,
nyelvi és formai jellemzoi

A gazdasagi, kereskedelmi, iizleti tevékenységgel Osszefiiggd levelek (hirlevél, tajékoztatas,
ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés visszaigazoldsa), szerzOdések ([adasvételi,
szallitasi], a teljesitési iratok) nyelvi, tartalmi és formai jellemzdi

Az lizleti levelek ajanlott sémaja, formai, szerkesztési szabalyai

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

Komplex levélgyakorlatok 72 6ra

Komplex iratok, levelek készitése az elsajatitott témakorokben (egyszeri, hirk6zl és belso,
szervezeti iratok; hatésagi, munkatigyi és iizleti levelek), alkalmazva a szovegszerkesztés adta
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lehetoségeket, kiegészitve a  tablazatkezelés, adatbazis-kezelés dokumentumainak
felhasznalasaval

A levélfeladatok késziilhetnek:

minta utan

tombszovegbdl

adat és iratszoveg elkiilonitett megadasaval

diktalas utan

megadott adatokbdl és tartalmi szempontok szerint 6nallé fogalmazassal
gyorsirasi sztenogrambol

feladatutasitasok alapjan
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mas fajlformatumban mentett dokumentumok készitésével és egyes elemeik felhasznaldsaval
(1. tdblazat, diagram, adatbazis)

Iratsablon készitése

Nyomtatvanyok, trlapok kitoltése, készitése Korlevélkészités

Titkari tigyintézés tantargy 152/147 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

A Titkari ligyintézés tantargy tanitasanak alapvetd célja, hogy a tanulok megismerjék a titkari
munkakor tevékenységformadit, képet kapvaa munkahelyi irodai teenddkrdl, szervezési
feladatokr6l, az irodai kornyezetrdl, targyi, személyi feltételekrdl, az ott zajlo
munkafolyamatokrdl. A tanuldk e korben megismerhetik az id6és készletgazdalkodas teenddit,
reprezentacioval és ajandékozéssal, ligyfélkapcsolatok, informacidk, adatok stb. kezelésével
egyltt jard6 és egyéb nyilvantartasokat, a vezetés-szervezés elemeit, valamint a
személyiségfejlesztés lehetdségeit a titkdri munkakori elvarasok ismeretében. Betekintést
nyerhetnek a munkaerd-gazdalkodas egyes elemeibe, palyazatok, projektek készitésének
folyamatéba.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak Uzleti kommunikécid

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek | Onallosag és | Elvart szakmahoz
K . o . fen kot6do
épessé felelosség viselkedésmo dioitali
gek mértéke dok, y '8l f s
attitidok omp i chela
Jegyz6konyv- Ismeri a Szamitogépes
jegyzo- €s
vezetési konyvvezetés Teljesen Fogékony az 4y | iigyviteli
teendGket tech- onalloan program-
lat el. nikajat. informaciok csomagok
befo- kezelése
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Alkalmazza
az iratés

Ismeri az irat és

dokumentumke | Teljesen
dokumentum . oY
Kezelési zeléssel Onalldéan
ezg ,TSI at kapcsolatos
szabalyokat. feladatokat.
Projektekben,
pa- Projektismeret | Teljesen
lyazatokkal onalloan
kapcsolatos
feladatokban
részt vesz.
Betartja az Ismeri az Instrukcio
adatfelhasznd adatés alapjan
las szabalyait. . i részben
informacidévéde | 7707
onalloan

lem szabadlyait.

gadasara.

A mindségi
munkavégzés
érdekében

projektekben
Cso-

portos
feladatvégzés
esetén
kezdeményezd

egylittmiikodo

Az e-ligyintézés
soran
Onallosagra

torekszik.

Szamitogépes
és lgyviteli

programcsom
agok kezelése

Szamitogepes
¢s ligyviteli

programcsom
agok kezelése

Szamitogépes
¢s ligyviteli

programecsom
agok kezelése
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A tantargy témakorei

11. évfolyam

JegyzOkonyvvezetés 18 6ra

A jegyzokonyv-vezetési munka jellege, tartalma A jegyzokonyv fogalma, tartalmi jellemzoi
A jegyzOkonyvek készitésének alkalmai

A jegyzOkonyvek tipusai: megallapodasi/hatarozati; teljes/szd szerinti, kivonatos/roviditett
jegyzbékonyvek

Technikai eszk6zok a jegyzOkonyvvezetd szolgalataban Elvarasok a jegyzokonyvvezetovel
szemben

Eldkésziiletek a jegyzokonyvek vezetésére:

egyeztetés a jegyzokonyv felvételének eseményérol, koriilményeirdl

informaciok gylijtése az eseménnyel kapcsolatban

a jegyzés koriilményeinek eldkészitése (tartalmi, targyi, technikai elékésziiletek)

a jegyzéssel kapcsolatos dokumentumok eldkészitése

személyek, adatok eldzetes azonositasa, ezek dokumentaldsa (regisztracio)

a résztvevok informalasa az adatjegyzéssel, -rogzitéssel kapcsolatosan

a résztvevok (meghallgatottak) elozetes tajékoztatasa az adatjegyzéssel 0sszefliggésben

iratok, dokumentumok begyiijtése, regisztralasa, masolasa, tarolasa az eseményen vald
részvétellel, adatjegyzéssel kapcsolatosan

az eseményen hasznalatos dokumentumokrodl, targyi eszkozokrdl jegyzék, nyilvantartds
készitése

a begytijtott dokumentumok, targyi eszk6zok visszaszolgaltatasa, ennek dokumentalasa
az esetleges zavar6 tényezOk elharitasa, vezetok, résztvevok tajékoztatasa

bizalmas, titkos adatok kezelése

az esemény fokuszanak meghatarozéasa a vezetdvel egyetértésben

résztvevok regisztralasa

a jegyzeéshez legoptimalisabb hely kivalasztasa, elhelyezkedés stb.

Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése folyaman:

az esemény folyamatos kovetése

az elhangzottak jegyzése, rogzitése

nevek, szamok, adatok stb. pontositasa

az eseményt befolydsold koriilmények (taps, nevetés, fiitty, kivonulas stb.) feljegyzése,
rogzitése

zavaré koriilmények elharitasa stb.
TeendOk az esemény jegyzése, rogzitése utan:

az eseményen rogzitett, jegyzett torténések, adatok ellendrzése, pontositasa
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az esemeényen hasznalt — a rogzitést, jegyzést meghataroz6 — dokumentumok, targyi eszk6zok
atvétele, dokumentalasa

a jegyzOkonyv elkészitése, megszerkesztése

a jegyzOkonyv alairasa, hitelesitése

a jegyzOkonyvbol feljegyzés készitése az érintettek szamara

a jegyzOkonyv, kapcsolodd dokumentumok eljuttatasa az érintettekhez
a jegyzOkonyvek atadasanak dokumentalasa stb.

JegyzOdkonyvek, kapcsolddd dokumentumok kezelése, tarolasa

Eldirasok, szabalyok, utasitasok betartasa a jegyzokonyvvezetéshez kapcsolodoan
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A jegyzOkonyv-vezetési ismeretek alapjan teljes korti jegyzokonyv-vezetési feladatok végzése:
elokészitett jegyzOkonyvi anyag diktalasa €s jegyzése, rogzitése
szimulalt esemény torténéseinek jegyzése, rogzitése

latogatas konkrét eseményen, az elhangzottak jegyzése, rogzitése Hanghordozon rogzitett
szoveg jegyzése, rogzitése

A feliratozds mint egyidejii beszédrogzités fogalma, tevékenységtartalma JegyzOkonyvi
részletek stilizalasa, fésiilése; a kivonatolas gyakorlatai

A jegyz6konyv tartalma, formai-alaki megjelenése A jegyzOkonyv felépitése, részei
Komplex jegyzékonyv-készitési gyakorlatok:

a jegyzOkonyv tartalmi tipusainak megfelelden: kihallgatasrol, helyszini szemlérdl,
értekezletrdl, eseményrdl, megallapodasrodl, hatarozatokrol stb.

a beszédrogzités modjanak megfelelden: diktalas utan, sztenogrambol, rogzitett hanganyagrol

ajegyzokonyvi formanak megfeleléen: egyedileg szerkesztett forma — a kdzéleti, hivatali, iizleti
¢leti elvarasoknak megfeleléen, nyomtatvanyok kitoltésével

Titkari feladatok 36 6ra

A titkar, titkarsag helye, funkcidja a szervezeti hierarchidban Titkari funkciok: személyi,
szervezeti

Titkari munkakorok (foglalkozasok)
Titkari munkakori elvarasok; titkari etikai kodex Postazasi feladatok

Irodaés munkaszervezési teenddk a titkari munkéban Kapcsolatteremtés, kapcsolatok apolésa a
titkari munkaban Telefonos kapcsolattartas és illemszabélyai

Ugyfélés partnerkapcsolat kezelése; iigyféladatbazis mitkodtetése

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

Programok, rendezvények, utazdsok szervezése Palyazatfigyelés; projektfeladatok
Nyilvantartasok vezetése, ellendrzése, frissitése

Irodai gazdalkodas (irodaszerek készletezése, hazipénztar-kezelés, reprezentacios keret
kezelése stb.)

Bélyegzok kezelése
Ugyintézés hagyomanyos, személyes megjelenéssel, telefonon, levélvaltassal és ecsatornan
Jogszabalykovetés, jogszabalykeresés

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

Allaskeresési technikak titkari munkakdrben A témakor részletes kifejtése
Informacids folyamatok az iroddban 24 ora
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Informécids folyamatok: informacié keletkezése, feldolgozasa — funkcidja, tarolas, tovabbitas.

Az informaciofeldolgozas modja, eszkozei, célja, funkcidja, személyi, targyi feltételei.
Dokumentumok eléallitasa; dokumentumok tipusai, fajtai
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A dokumentumok eldallitasanak moédjai

Az iratés dokumentumkezelés fogalma, szabalyozasa, alapelvei; szervezeti keretei Az iratés
dokumentumkezelés folyamata, szakaszai, teendOk az egyes szakaszokban Az irattar, levéltar
fogalma

Az irattarolas fogalma, fajtai (papiralapu, digitalis); szabalyozasa Az irattarolas személyi, targyi
feltételei

A papiralapu ¢és a digitalis irattarolas biztonsagi védelme

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

Adatés informaciovédelem 12 6ra
Adat és informéci6 fogalma
Az adatés informacidkezelés, -védelem szabalyozéasa

Az adatés informdaciokezelés korébe tartozod fogalmak, értelmezésiik A személyes adatok
védelme

A kozérdekli adatok megismerésének lehetdsége, eljarasi szabalyai Kozérdekii adatok
kozzétételének szabalyai

Adatvédelmi szintek (unids; nemzeti, szervezeti) és feleldsségi koriik (hatosag, adatvédelmi
felelds, adatkezeldk)

A szervezeti adatkezelés szabalyozasa
Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei

Az adatkezelés technikai hattere, biztonsagi elemei

Idégazdalkodas 10 6ra
Az 1d6 fogalma, jellemzdi

Fogalmak: i1dégazdéalkodas, vezetdi ¢s személyes iddmenedzsment, munkaidd, pihendido,
aktiv, értékteremtd 1d0, elpazarolt 1d6 stb.

Az id6gazdalkodas alapelvei

Iddrablo tényezok: halogatas, félbeszakitds, pairhuzamos munkavégzés, a rendszer hianya, a cél
hidnya, a motivacio hianya, faradsag stb.

Az 1d6 hatékonysaganak novelése: munkaidd-fényképezés, az idérabld tényezdk leépitése,
hatékony munkastilus kialakitasa, a kapcsolatok optimalizalasa, célkitlizés, hatékony
munkaszervezés, a munkafeladatok delegalasa, 6nérdek-érvényesités, fegyelem, a pluszidok
kihasznalasa, az energiaszint novelése, jutalmazas stb.

A hatékony id6gazdalkodas targyi eszkozei Id6tényezok a titkari munkaban
Idégazdalkodas, munkaszervezés a titkari munkakorben:

személyes idémenedzsment:

a munkafeladatok mindsitése (fontos—siirgds elvek mentén)

prioritasok felallitasa,
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checklistak készitése,

id6terv készitése,

hatékony munkaszervezés: ki¢ a munka?

végrehajtas, rugalmassag

hataridé-nyilvantartas

a vezet0 ¢s a titkar idejének, munkafeladatainak 6sszehangoldsa

az ligyfelek idejével vald gazdalkodas

401



Vezetési €s projektismeretek 16 ora
A vezetés, iranyitas fogalmanak tisztazasa

Vezetéi tevékenységek: tervezés, szervezés, koordinalds, motivalas, ellendrzés Vezetési
stilusok

Szervezeti formak, szervezeti kultira
A projekt fogalma, tipusai, csoportositasa

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

A projektben részt vevok (projektgazda, szponzor, projektvezetd, tanacsadok, aktiv tagok);
feladatleosztas, felelésség-meghatarozas; kiilsd kozremiikodoi szervezetek; kiilsé és belsod
érdekcsoportok
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Uzleti kommunikacié megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 188/180 ora A tanulasi teriilet tartalmi
Osszefoglaloja

A tanulasi teriilet megismerése soran a tanulok elsajatitjak a kommunikacio kiilonbozo fajtait,
ennek megfeleléen tudnak kommunikélni a vezetdkkel, kollégaikkal, az tigyfelekkel. Ismerik a
kommunikéciéo fontossagat, iigyfelekre gyakorolt hatasat. Képesek lesznek a helyes
kommunikécio megvalasztasaval hatékonyan végezni munkajukat...

Ugyfélszolgalati kommunikaci6 tantargy ~ 72/72 ora

A tantargy tanitasanak {6 célja

Az Ugyfélszolgalati kommunikacié tantargy célja, hogy a tanulok megismerjék az
igyfélszolgalati kommunikacio jellegzetességeit, szabalyait. Képet kapjanak a hatékony
szobeli, irasbeli és telefonos kommunikacid jellemzdirdl, szabélyair6l. Megismerjék a
produktiv prezentaciokészités szabalyait és a hatdsos eldadas ismérveit. Atanulo képes legyen
igyfélhelyzetben a helyes, hatékony és egyiittmiikddé kommunikaciora, sajat érdekeit is
érvényesitve nyertes-nyertes kommunikaciés helyzetet tudjon kialakitani. A gyakorlatban
alkalmazza az irdsbeli és telefonos kommunikécio szabalyait. Nonverbalis kommunikécioja
Osszhangban legyen kozlenddjének tartalmaval. Képes legyen eredményesen érvelni sajat
allaspontja mellett. Képes legyen a hallgatdsag figyelmét megragadd irasbeli prezenticio
készitésére és annak szobeli bemutatisara. A tanulok megismerjék az tigyfélszolgalati
tevékenység jellemzdit, formadit, valamint elsajatitsak a reklamécioés panaszkezelés szabdlyait.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Magyar nyelvtan, kommunikacio, informatika

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

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szakmahoz
képességek felelOsség viselkedésmod k.OFOQC.)
mértéke ok, attitiiddk digitdlis
kompetenciak
Szdban és Ismeri a Az
irasban az kommunikéci Teljesen interakciok
igyfélszolgal 0s eszkozoket 5nalloan sordn a
atnak és kommunikac
megfeleld szabalyokat. 16 modjat a
modon
kommunikal. f)gar;r:g :162
A Ismeri a Kommunikac
helyzetnek kérdések Teljesen 16ja soran
¢s célnak tipusait, Snalléan torekszik az
megfeleld kérdezéstech egyuttmikod
kérdéstipu nikat. Iilserlfékonyan
;?li(;ltmaz. érvel sajat
allaspontja
Egyiittmiko Ismeri a mellett.
dben . lfomml,n.nk? “ Teljesen Elfogadja az
kommunika 6 verbalis és Snalloan Gy
I nonverbalis &y
formait.
A Ismeri az félszolgalati
nyelvhelyessé irasbeli Teljesen kultarat.
gi  szabalyok | kommunika Snalléan Betartja az
betartéséya} cid Sltozkodési
lf(fmmumkal jellemzd szabalyokat,
irsban. szabalyait. megjelenésre
vonatkoz6
elvarasokat.
Hatékonyan Ismeri a Fejleszti
kezeli a | reklamacio és Teljesen roblémame
reklamaciokat panaszkezelés Snalléan El 46 g
iiséyfélpanaszéz)z szabdlyait. képességet.
kat.
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A tantargy témakorei

Szoébeli kommunikacid 16 6ra
A szobeli kommunikéacié megjelenési formai, elonyei, szakaszai Tartalmi és formai jegyek
Nonverbalis kommunikacié (testbeszéd) Nonverbalis gyakorlatok

Kérdezéstechnika: kérdéstipusok (nyitott, zart, pontositd, alternativ, szuggesztiv, hipotetikus,
tiikkr6zés); eredményes kérdezési moédok

Kérdezéstechnikai gyakorlatok Asszertiv kommunikéacio

Asszertiv kommunikacios gyakorlatok

Nyertes-nyertes (egyiittmiitkddd) kommunikéacio Egylittmiikodé kommunikaciés gyakorlatok
Ertd figyelem és gyakorlati alkalmazasa Beszédtechnikai alapok

Zenei kifejez6eszkozok az éloszoban (hangszin, hangterjedelem, hangmagassag, hangsuly,
hanglejtés, hangerd, beszédtempo)

Beszédtechnikai gyakorlatok

A telefonos kommunikacié jellemzdi, sajatossdgai Illemszabalyok a telefonos
kommunikéacioban

Nonverbdlis jegyek megjelenése a telefonos kommunikécioban A telefonos kommunikacid
folyamata

A hatékony telefonos kommunikaci6 szabdlyai A telefonos kommunikacié csapdai

Telefonos kommunikéacios helyzetgyakorlatok
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Digitélis kommunikacio 28 ora

Az irasbeli kommunikacid jellegzetességei, fajtdi, formai, jelentésége Az irasbeli
kommunikécid szabalyai

Nyelvhelyességi szabalyok

Nem nyelvi jelek az irdsbeli kommunikacioban A digitalis kommunikacié fogalma, feltételei
Internet; netes fogalmak és kifejezések

Nyelvi valtozasok a digitalis kommunikécidban, és kezelésiik A netes navigacid hasznalata;
informacios szupersztrada

A digitalis kommunikacié eszkozei az informéciotartalom formaja szerint: széveges, képi,
hangalapu

Kommunikacid és informacidszerzés okostelefonok alkalmazasaval A webkeresok hasznalata

Webes tartalom mentése, nyomtatasa, felhaszndldsa Webes megjelenés; webszovegek
elemzése, irasa

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

Az elektronikus kommunikaciéfajtai, formai, jellemzo6i, szabalyai A prezentaciod
kommunikécioelméleti alapjai

Személykozi kommunikaciés alapismeretek, protokoll, 61tozkodés, stilus
A prezentaciok felépitése; szinek és szimbolumok szerepe a prezentacidban
A prezentaciok fajtai: személyes, hangés videoanyag, egyéni, intézményi, termékbemutatok

Felkésziilés a prezentaciora: mit, mirdl, miért, kinek, mivel, hol, mikor kommunikalunk?
Kornyezeti analizis, hallgatoi analizis: kor, nem, dontési pozicio

A hitelesség szerepe

Bemutatas, az érdeklddés felkeltése, az egylittmiikodés elérése, a bizalom megszerzése Stilus,
nyelvezet, fogalmazas

Prezentacios szovegek, anyagok készitése: image, arculat Tartalom és forma
Technikai alapismeretek

Technikai segédeszk6zOk hasznalata: tabla, flipchart, irdsvetitok, televizid, szamitogép,
projektor

Prezentacio készitése a gyakorlatban

Ugyfélszolgalati ismeretek
Az tigyfélszolgalati tevékenység alapvetd jellemzdi Az ligyfélkapcsolat fontossaga

Az tgyfélkozpontasag jelentése, szerepe, az ligyfélkdozponti gondolkodas jellemzdi Az
ligyfélszolgalati tevékenység elemei

Az tigyfélkapcsolati tevékenység €s a vallalati stratégia kapcsolddasi pontjai, Gsszefliggései
Az ligyfélszolgalati munkatars feladatai

Az idedlis ligyfélszolgalati munkatars jellemzdi
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Az {igyfélszolgalati munkaban elvart viselkedési normak Ugyfélkapcsolatok kezelése a
gyakorlatban

Alapvet6 udvariassagi formak, szabalyok Az iizleti etikett szabalyai

Illemszabalyok
frott és iratlan szabalyok
Uzleti, hivatali, kozéleti elvart viselkedési formak és normdk A vendéglatas alapvetd szabalyai

Az online tigyfélszolgalat szabalyai

Az ligyféltipizalas fontossdga, hasznéalhatosaga Az ligyféltipizalas elméletei

Az iigyféltipusok és személyiségtipusok kapcsolata, dsszefiiggései Ugyféltipusok és azok
jellemz6i

A kiilénbozd tipusu tigyfelek kezelése Ugyfélszegmentalas a gyakorlatban

Az uj ugyfélszerzés szerepe, fontossaga, modszerei Az ligyfélmegtartas szerepe, fontossaga €s
modszerei Kblesondsen elonyos ligyfélhelyzetek kialakitasa

Az tgyfélkapcsolat-kezelési rendszerek szerepe, elényei Az adatgyiijtés, adattarolas
jelentdsége, modszerei

A hatékony panaszkezelés szabalyai, modszerei, folyamata A problémamegoldas és szakaszai
Konfliktuskezelés

Panasz ¢és reklamaciokezelés A panaszkezelés gyakorlata

Kommunikaci6 a titkari munkaban tantargy 116/108 o6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

A Kommunikécio a titkari munkéban tantargy oktatasanak célja, hogy a tanuld elsajatitsa és az
irodai, titkdri munkatevékenységében alkalmazni tudja a kapcsolattartas kiilonb6z6 technikait,
felismerve a kapcsolat jellegét, tartalmat. Kapcsolataiban a tudatossag vezérelje, képes legyen
iranyitani a kommunikacios folyamatot, legyen igényes az iizleti kultira nyelvi elemeinek
haszndlataban, a szituadcidnak megfelelden legyen képes alkalmazkodni a hivatali és {izleti élet
elvarasaihoz, a protokollés egyéb viselkedési szabalyokhoz. Cél tovabba, hogy alkalmazkodjon
a munkahelyi kornyezethez, aktivan vegyen részt a csoportmunkaban, megfelelden kezelje a
kornyezetében kialakul6 konfliktusokat, munkahelyi stresszt. Egy rendezvény megszervezése
¢s lebonyolitdsa a szervezOnek komoly feladatot jelent. A rendezvényszervezéssel kapcsolatos
témakor elsajatitasa alkalmassd teszi a tanulot arra, hogy képes legyen rendezvények
programjainak 0sszedllitdsara, megszervezésére és lebonyolitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo6 specialis
elvarasok
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Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelv, kommunikacio, iigyfélszolgalati kommunikacid

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

Altalanos és

vezeto-
beosztott
kozotti ala-

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szlilf??i},l,oz
képességek felelsség viselkedésmo 0700
o digitalis
mértéke dok, K tencidk
attittidok ompetencia
Ismeri a
Szervezeten ;endezvenye Interneten
beliili és . informaciokat
- Teljesen
kiviili programszer ) ,JH, keres, rendez.
rendezvénye vezes onatioan
ket szervez. alapfogglmal
t. Ismeri a
rendezvényti
puso-
kat.
Rendezvények Ismeri a Instrukcid Irodai
forgat6kd hivatali alapjan alkalmazaso-
. . részben
nyvét tizleti smallé kat magas
Ssszeallit] protokoll onafloan szinten
a. szabalyait. Nyitott a kezel.
Ismeri a szervezet
munkahe- g?zdasaglr Interneten
) i léakort kornyezetének formaciokat
Osszeallitja a y11egho Instrukcid valtozasa inlormacioka
. meghatarozo . keres, rendez.
rendezvény . . alapjan ., :
K5 ltse , viselkedési . irant. Irodai
oOltségkalkula részben Ikalmazdsok
cijat. szabalyokat,a | onalldan Térekszik a :‘ almazasoka
vezeto- tarsas Szni]r?[%&rllskezel
E?O?_Zt,oul , érintkezés
fS)IZ,Ottl aa szabalyainak
ole , betartasara.
rendeltség-
B B Torekszik a
ool eredo titkdri
viszonyokat. munkakér
Ismeri a etikai
munkahe- szabalyainak
Betartja a lyi 1égkort betartasara.
munkahelyi megﬁ(atg{o;o Teljesen Nyitott az 0j
viselkedés visetedest snlloan feladatok
szabalyait. szabalyokat, a megoldésara.
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folé
rendeltség-

bol eredd
viszonyokat.

Alkalmazza az Ismeri a

ctikett és b'\llattfa“ Teljesen

protokoll uzietl 6nalloan
o protokoll

szabalyait a bélvait

hivatali iizleti | S#2P3Ya

¢letben.

A szituacionak Ismeri az tizleti

megfeleléen ¢letben

alkalmaz‘za’ a a!kalma}zptt Teljesen

kommunikéci targyalasi, Ny

, . , . onalloan

0 eszkozeit a kérdezési,

, , érvelési

targyalasok ervele

£y technikakat.

soran.

Ko6zremiikodi Ismeri a

k a szervezet marketingko .

. s Instrukcio

piackuta- mmunikacio <

alapjan

tasi ¢s eszkozeit. részben

marketingtevé onalldan

kenységében.

A tantargy témakorei

11. évfolyam

Rendezvényés programszervezési ismeretek

programszervezes alapfogalmai, alapelvei

18 6ra

crer

A rendezvényés programszervezés folyamata, teenddi

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

Alapvetd iizleti, hivatali vendéglatasi ismeretek A marketing és a piackutatas kapcsolata
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A piackutatas fajtdi, modszerei, felhasznaldsi teriilete, funkcioi, folyamata, modszerei
Piackutatashoz sziikséges informaciok beszerzése

Informécids halozati tipusok, informacios adattovabbitas

A kornyezettudatossag szerepe, szempontjai a rendezvényés programszervezés soran

12. évfolyam

Protokollaris rendezvények szervezése, lebonyolitasa 36 ora
Rendezvények forgatokonyve

A forgatokonyv készitésének fobb szempontjai, 1épései Lebonyolitasi rend

Rendezvények eldkészitése (helyszin, kornyezet) A rendezvények targyi feltételeinek
biztositasa

Hivatalos, lizleti levelek, iratok (ajanlatkérés, megrendelés, hirdetés) Szerzodések eldkészitése,
kotése

Meghivo
Rangsorolas, rangsorolasi feladatok Ultetési rend (francia, angol rendszer)

Ultetés vendéglatasi alkalmakon, iiltetési eszkozok (iiltetokartya, asztali névtalba, tablo, térkép,
mentikartya)

Ultetés targyalasokon, értekezleteken

Protokollesemények eszkoztira (dekordcid, meghivo, névjegy, kitlizd, zdszld, névtdbla,
eligazitokartya, étkezési kupon)

Regisztracios feladatok, regisztracios ivek, kartyak

A vezetd hivatalos belés kiilfoldi programjanak szervezése, a programterv 0Osszeallitasa
Komplex forgatokonyvek készitése

A projektkoltségvetés elemei

A projektkoltségvetés  Osszedllitisa  Projektkoltségvetéshez — adatok  szolgaltatasa
Koltségkalkulacio készitése programokhoz Sajtdbmappa

Kapcsolattartas a médiaval

Sajtoés médiahirdetések szervezése, bonyolitdsa

13. évfolyam 62 ora
Munkahelyi irodai kapcsolatok 16 6ra
A munkahelyi szervezet fogalma, jellemzdi Szervezeti formak

Munkahelyi elvardsok a vezetés és a beosztottak részér6l A munkahelyi kommunikacid
csatornai, eszkozei

A munkahelyi kommunikéci6 sikjai

Viselkedés munkahelyi kornyezetben: tarsas befolyasolas, azonosulas, behddolas,
internalizacid, munkahelyi szerepek (szerepelvaras, -felfogés, -megfelelés)
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Munkahelyi kapcsolatok: vezetd(k)-titkar, munkatarsak, beosztottak, tigyfelek, partnerek,
hatdsag stb.

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

Munkahelyi csoportok; csoportjellemzok; csoportalkotasi szabalyok Beilleszkedés, befogadas
a munkahelyi csoportba

A csapatmunka, teammunka fogalma, jellemzdi, elényei-hatranyai; elvarasok, megfelelések,
tudasmegosztas, felel0sség stb. a teammunka soran

Protokoll az irodaban 10 ora
A viselkedéskultira alapfogalmai: illem, etikett, protokoll
A hivatali, lizleti protokoll alapfogalmai, alkalmazasanak tertiletei

Az tizleti élet viselkedéskulturajanak alapjai: koszonés, bemutatkozas, bemutatds, megszolitas,
tarsalgas

A névjegykartya szerepe a kapcsolattartdsban, formdi, haszndlatinak modja Oltdzkodés,
megjelenés a titkari munkakorben

Hivatali, tizleti taldlkozok protokollja: meghivas, vendégfogadas, vendéglatds, rangsorolds,
iiltetési szabalyok, ajandékozas, reprezentacio

Titkari kapcsolatok protokollja

Nemzetkozi protokoll 10 ora

Nemzetkozi Uzleti szinterek, események Nemzetkozi kulturalis kiilonbségek Kulturalis
szokasok

Interkulturalis érzékenység
Nyelvi kiilonbségek és ezek athidalasa Nemzetkozi delegacio fogadasa

Latogatas, targyalas kiilfoldi partnereknél Uzleti protokoll nemzetkozi eseményeken Protokoll
a diplomécidban

Nemzetkozi uizleti etika

Etikett és protokoll sajatossagai az egyes kulturdkban

Térgyalastechnika 12 6ra

A targyalas fogalma; a targyaldsok hibai A targyalasok tipusai

A targyalas elofeltételei

A targyalas személyi feltételei

A csoportos (delegéacios) targyalas jellemzdi A targyalas folyamata; elokésziiletei

A targyalas interaktiv szakasza; a targyalasi stilus A targyalast segit6 kérdezéstechnika

A kommunikacié hatékonysaganak feltételei a targyalds folyaman A kommunikéciot zavard
egyéb tényezOk a targyalas folyaman
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Targyalasi eszkozok és technikak: alku és kockazatvallalds, &szinteség €s megtévesztés,
hazugsag és leleplezés, johiszemliség és bizalom, fenyegetés, igéret

A meggy6zés folyamata €s eszkozei; érvek A targyalas lezarasa, utdgondozasa

Térgyalasok kulturalis (nemzetk6zi) jellemz6i Targyalasi protokoll

Marketingkommunikacid 8 ora
A marketingkommunikécio fogalma, teriiletei

A marketingkommunikaci6 hatékony eszkozei (ATL-, BTL-eszkdzok) A promocié fogalma,
céljai, eszkozei

Direkt marketing fogalma, jellemzdi, alkalmazasi teriiletei

A vésarok, kiéllitasok, megjelenések szerepe az iizleti kommunikacioban A reklam fogalma,
csoportositasa, jellemz6i; alkalmazasi teriiletek
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Hatasos reklameszk6zok, reklamhordozok
A vésarlok konyvének kommunikécios hatasa

A PR fogalma, céljai, teriiletei (a szervezet Kkiilsé, belsé PR-ja), szerepe a
marketingkommunikéacioban

Ugyfélkapcsolat a titkari munkaban; az iigyfél-elégedettség mérése, funkcidja, technikai Az
arculattervezés fogalma, eszkozei (cégmegjelenés [személyi képviselet], targyi eszk6zok [logo,
névjegykartya, levélpapir, weblap, digitalis megjelenés, applikéaciok])

A sajtd, média szerepe a marketingkommunikacidoban

A mindségbiztositds, mindségiranyitas elemei, hatékonysagmérés a titkari munkaban éves
képzés esetén:

Szakmai idegen nyelv 13. évfolyam 72 6ra
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5.2.3. Kozlekedés ¢€s szallitmanyozas dgazat

5.2.3.1. Logisztikai technikus — 5 10411 5 06 képzési programja

9. 10. 11. 12. 13
Tantargy Eve| het| Eve | het| Evelheti| Eve|heti| Eve| het|ben kin
s |i|s i S S st t
Munkavallal6i ismeretek 18 |0,5
Munkavallaloi idegennyelv 62| 2| 2
Gazdasagi ismeretek 108| 3 | 108 3
Vallalkozasok miikodtetése 72| 2
Kommunikacio 36|1]|722
Digitalis alkalmazasok 90 |25] 72| 2
Kozlekedési alapok 108| 3
Kozlekedés technikaja, 144| 4
lizemvitele
Kiilkereskedelmi és 108| 3
vamismeretek
Altalanos szallitmanyozas 108| 3|1 62| 2| 2
Agazati szabalyozasok 1441 4
Szallitmanyozoi feladatok 186| 6| 3 | 3
Raktarozasi alapok 72| 2
Raktari tarolas és 72| 2
anyagmozgatas
Raktari mutatészdmok 72| 2
A raktariranyitas rendszere 621 2| 1|1
Raktéarvezetés 62| 2| 1|1
Logisztikai alapok 36 | 146,515/ 1|05
Beszerzési logisztika 36| 146,515/ 1 (05
Készletezési logisztika 36| 1146515 1 (05
Termelési logisztika 36| 1]46515 1 (05
Elosztasi logisztika 36|1]62(2]|15(05
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Mindség a logisztikaban 62| 2|15(05
Portfolid
Osszesen 252 324 504|141504(14|744| 24| 16| 8
Egybefiiggd szakmai 14
gyakorlat 0

-
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PROGRAMTANTERYV
a
KOZLEKEDES ES SZALLITMANYOZAS
agazathoz tartoz6 5 1041 15 06
LOGISZTIKAI TECHNIKUS SZAKMAHOZ

1 A SZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Kozlekedés €s szallitmanyozas

1.2 A szakma megnevezése: Logisztikai technikus

1.3 A szakma azonosit6é szama: 5 1041 15 06

1.4 A szakma szakmairanyai: Logisztika és szallitmanyozas

1.5 A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Kereskedelem agazati alapoktatas

1.8 Kapcsolodo részszakmak megnevezése: Logisztikai feldolgozo, Raktaros

2 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

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

A szabad sav szakmai tartalmarol a szakképz6 iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem kertil élesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat soran is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast.
Az egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozésa, hogy a tantargy teljes tartalmat
tekintve az oOrakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott
(tanmiihelyben, termelGlizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének
gyakorlatigényességét mutatja, és minél magasabb ez az arany, anndl inkdbb 6sztondz az
elméleti tudaselemek gyakorlatba agyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantdrgyakra meghatarozott idokeret €s tartalom kotelezo érvényt,
a témakorokre kialakitott oraszdm, valamint a tantargyak és témakorok oOraszamanak
évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel —
pedig ajanlas.

A kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészités soran az 4gazati alapoktatashoz tartozo
tantargyak oktatasat a szakmai oktatas elsd félévében kell megszervezni.
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként a Logisztika és szallitmanyozas szakmairany szamara

tarsalgas

A A
Evfolyam| 9. | 10. | 11. | 12. | 13, | KP%S| 11 | o4, | KOPZES
0SSzeS 3. 0Sszes
orasza Orasza
ma ma
Evfolyam osszes 252 324 | 468 450 702 | 2196 109 947 2040
Oraszama 3
Munkavallaloi ismeretek 18 0 0 0 0 18 18 0 18
Alléskeresés 5 5 5 5
Munkavallaléi | Munkajogi alapismeretek 5 5 5 5
ISmeretek 7 - aviszony létesitése 5 5 5 5
Munkanélkiiliség 3 3 3 3
Munkavallaloi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62 0 62 62
Munkavallalol | Az allaskeresés 1épései, 11 11 11 11
idegen allashirdetések
nyelv — — — ;
Onéletrajz és motivacios levél 20 20 20 20
(tECh:zI:Efnék . Small talk” — altalénos 11 | 1 11 | 11
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Allasinterju 20 20 20 20
Gazdasagi ismeretek 108 108 0 216 108 0 108
Gazdasagi alapfogalmak 24 24 12 12
A haztartas gazdalkodasa 33 33 12 12
A véllalat termeldi magatartasa o1 51 12 12
Az allam gazdasagi szerepe, 27 27 10 10
feladatai
Jogi alapfogalmak 15 15 10 10
Tudatos fogyasztoi magatartas 15 15 10 10
Marketing alapfogalmak 24 24 17 17
Nemzetkozi gazdasagi 27 27 25 25
kapcsolatok
Vallalkozasok miikodtetése 0 72 0 72 72 0 72
A vallalkozasok gazdalkodasa 9 9 9 9
A gazdalkodasi folyamatok 27 27 27 27
elszdmoléasa
Statisztikai alapfogalmak 36 36 36 36
28 18
8 0
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Kommunikacié 36 72 0 10 72 0 72
8
Kapcsolatok a mindennapokban | 18 18 8 8
A munkahelyi kapcsolattartas 18 18 18 18
szabalyai
Kommunikacios folyamat 36 36 22 22
Onés tarsismeret fejlesztése 36 36 24 24
Digitalis alkalmazasok 90 72 0 16 162 0 16
2 2
Munkavédelmi ismeretek 4 4 4 4
Tizujjas vakiras 68 36 10 104 10
4 4
Digitalis alkalmazasok 18 36 54 54 54
27 23
0 4
Kozlekedési alapok 0 0 108 10 72 36 10
8 8
A kozlekedési alagazatok atfogo 18 18 18 18

ismerete
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Kozlekedésbiztonsag 6 6 6 6
A kozlekedés hatasa a 6 6 6 6
kornyezetre
Kozlekedési szamitasok 30 30 30 30
Kozlekedésinformatika 6 6 6 6
Kozlekedésfoldrajz 42 42 42 42
Kozlekedés technikéja €s 144 14 132 0 13
lizemvitele 4 2
Vasuti kozlekedés 30 30 30 30
Kozuti kozlekedés 32 32 30 30
Légi kozlekedés 28 28 18 18
Belvizi kozlekedés 18 18 18 18
Tengeri kozlekedés 18 18 18 18
Csovezetékes szallitas 18 18 18 18
Tanulési teriilet 6sszoraszama 252 25 204 36 24
2 0
Kiilkereskedelmi és 72 72 39 33 72
vamismeretek
Kiilkereskedelmi iigyletek 12 12 6 6 12
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Nemzetkozi pénziigyek 12 12 6 6 12
Kiilkereskedelmi szokvanyok 30 30 15 15 30
Vamismeretek 18 18 12 6 18
Altaldnos szallitmanyozas 0 108 72 18 36 144 18
0 0
Szallitmanyozasi alapok 14 14 18 18
Széllitméanybiztositas 22 22 18 18
Magyarorszag szallitmanyozasi, 36 36 36 36
kozlekedési foldrajza
Eurdpa szallitmanyozasi, 36 12 48 48 48
kozlekedési foldrajza
Szakmai idegen nyelv 30 30 30 30
Idegen nyelvii szakmai levelezés 30 30 30 30
Agazati szabélyozasok 0 144 0 14 108 36 14
4 4
Vastti szabalyozas 34 34 26 8 34
Kozuti szabéalyozas 35 35 26 8 34
Légi szabalyozas 20 20 16 5 21
Belvizi szabalyozas 20 20 15 5 20
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Tengeri szabalyozas 20 20 15 5 20
Veszélyes kiilldemények 15 15 10 5 15
fuvarozasanak szabalyozasa
Szallitmanyozo6i feladatok 0 0 174 17 0 174 17
4 4
Vastti arutovabbitas 42 42 42 42
Kozati arutovabbitas 36 36 36 36
Légi arutovabbitas 24 24 24 24
Belvizi arutovabbitas 24 24 24 24
Tengerenttli arutovabbitas 24 24 24 24
Multimodalis és kombinalt 24 24 24 24
arutovabbitasi rendszerek
Tanulési teriilet 6sszoraszama 72 252 246 57 183 387 57
0 0
Raktarozasi alapok 72 0 0 72 72 0 72
Raktarak helye, szerepe 12 12 12 12
Raktarozasi folyamatok 30 30 30 30
Anyag és aruismeret 30 30 30 30
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Raktari tarolas és 72 0 0 72 72 0 72
anyagmozgatas

A raktari tarolas rendszere 36 36 36 36
A raktari folyamatok 36 36 36 36
anyagmozgat6 ¢s mérdeszkozei

Raktari mutatdszamok 0 72 0 72 30 42 72
Matematikai, fizikai alapok 6 6 6 6
Statikus mutatészamok 24 24 12 12 24
Dinamikus mutatoszamok 24 24 12 12 24
Mindségi mutatdszamok 18 18 18 18
A raktariranyitas rendszere 0 0 42 42 0 42 42
Az informacio 6 6 6 6
Raktarnyilvantartas 18 18 18 18
Raktariranyitas 18 18 18 18
Raktarvezetés 0 0 36 36 0 36 36
A raktar miikodtetése 18 18 18 18
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Ellendrzési, szabalyozési 18 18 18 18
feladatok
Tanulési teriilet 6sszoraszama 144 72 78 29 174 120 29
4 4

Logisztikai alapok 0 36 46 82 10 72 82
A logisztikai rendszer felépitése 24 5 29 5 24 29
A logisztika informacios 12 5 17 5 12 17
rendszere
A logisztikai teljesitmények 36 36 36 36
mutatészamai

E; Beszerzési logisztika 0 36 46 82 36 46 82

(=)

S [ A beszerzési folyamat 24 5 29 24 5 29
Beszerzési stratégiak 12 5 17 12 5) 17
A beszerzési logisztika 36 36 36 36
gyakorlata
Készletezési logisztika 0 18 54 72 18 54 72
A készletezés szerepe 12 12 12 12
Készletgazdalkodas 6 18 24 6 18 24
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A készletezési logisztika 36 36 36 36
gyakorlata
Termelési logisztika 18 42 60 18 42 60
Termeléstervezés 12 12 12 12
Termelésiranyitas 6 12 18 6 12 24
A termelési logisztika 30 30 30 30
gyakorlata
Elosztasi logisztika 18 68 86 18 68 86
Disztribucio és értékesités 18 32 50 18 32 50
Az elosztasi logisztika 36 36 36 36
gyakorlata
Mindség a logisztikdban 0 60 60 0 60 60
Mindségi alapismeretek 12 12 12 12
A mindségmenedzsment 12 12 12 12
fejlesztésének eszkozei
A logisztika mindségi mutatoi 36 36 36 36
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 126 316 44 100 342 44
2 2
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Egybefiiggd szakmai gyakorlat:

140

160

* Amennyiben az intézmény valasztasa szerint a szakirany oktatdsa a tanitasi évben teljesitendd oktatasbol és a tanitasi éven kiviili egybefiiggo

gyakorlatbol all.

427



A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

Munkavallaloi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama:
tartalmi 0sszefoglaloja

18/18 o6ra A tanulési

terilet

A Munkavallaléi ismeretek tanuldsi teriilet elsajatitdsaval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kdrnyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuldi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolodd jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a
munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a

gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

Munkavallal6i ismeretek tantargy

A tantargy tanitasdnak {6 célja

18/18 6ra

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

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specidlis

elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek,
képessége
k

Ismeretek

Onallosag és
felelosség
mértéke

Elvart
viselkedésmod
ok, attitidok

Altalanos és
szakmahoz
kot6do
digitalis
kompetenciak

Megfogalmazz
a sajat
karriercéljait.

Ismeri sajat
személyisége
jellemvonasait,
annak
pozitivumait.

Teljesen 6nalléan

Onismerete
alapjan
torekszik céljai
realis
megfogalmazas
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Szakképzési
munkaviszonyt
1étesit.

Ismeri a
munkaszerzodé
S tartalmi és
formai
kovetelményeit.

Instrukcio
alapjan
részben
Onalldéan

Felismeri,
megnevezi €s
leirja az
allaskeresés
modszereit.

Ismeri a formalis
¢és informalis
allaskeresési
technikakat.

Teljesen 6nalloan

ara.
Megjelenésében
igényes,
viselkedésében
visszafogott.
Elkotelezett a
szabalyos
foglalkoztatas
mellett.
Torekszik a
sajat
munkabérét
érintd
valtozasok
nyomon
kovetésére.

Internetes
allaskeresési
portalokon
informaciokat
keres,
rendszerez.
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A tantargy témakorei

Allaskeresés

Karrierlehetdségek feltérképezése: onismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (6sztondijak rendszere) ismerete

Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati hal6zat fontossaga

Munkajogi alapismeretek

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

A tanulot érinté szakképzési munkaviszony lényege, jelent6sége

Atipikus munkavégzési formdk a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, egyszerisitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka ¢és alkalmi munka)

Specidlis jogviszonyok: Onfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
onkéntes munka

Munkaviszony létesitése
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerzodés
tartalma. A munkaviszony kezdete létrejotte, fajtai. Probaido

A munkavallal6 és munkaltato alapvetd kotelezettségei
A munkaszerzddés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése
Munkaidd és pihendidd

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkiiliség

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskeres6ként torténé nyilvantartasba vétel Az
allaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeresék szamara nyujtandd tamogatasok (véllalkozéva valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-timogatasok)

Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetités, tandcsadas) Eurdpai Foglalkoztatési
Szolgalat (EURES)
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Munkavallalo6i idegen nyelv megnevezésii tanulési teriilet (technikus szakmak esetén)

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

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

Munkavallaloi idegen nyelv tantargy 62/62 o6ra
A tantargy tanitasanak f6 célja

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

Megértsék a munkajukhoz kapcsolddd idegen nyelvil allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallaldshoz kapcsoldddan egyszerli formanyomtatvanyokat kitolteni, dnéletrajzot irni és
motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az éllasinterju soran 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, elképzeléseikrdl,
jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és munkatapasztalatukrol be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informécidkat, és ezzel
kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolso évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanuldk kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott 1degennyelv-tudasara, alapvetdé mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeiddk ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanuld ezen ismereteit aktivalja
¢s a munkavallaloi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis
elvarasok

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

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak ldegen nyelvek

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

A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak
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Elvart Altalanos
Készségek, Ismeretek Onallosag és viselkedésmodo | ¢és szakmahoz
képességek feleldsség k, attitidok kotodo digitalis
mértéke kompetencidk
Hatékonyan
Internetes Ismeri az t’Ud’Ja ’
allaskereso allaskeresést allask?re§eshez
oldalakon és segito hasznalm az
egyéb forumokat, Ir!.tern,Ete,,Sk ,
férumokon allashirdetéseket bongészbket s
(0jsaghirdetések, | tartalmazo Teliesen énallé allasliefso
onalloan : ;
szaklapok, forrasokat, J por‘[(a okat, és
szakmai allasokat hirdetd eze’ -
kiadvanyok stb.) | vagy Se’gltsegevel
allashirdetéseket | allaskeresésben képes
keres. Az segit6 sz’akmaja’ma’lk,
allaskereséshez | szervezeteket, ngett,seg.enikj
hasznalja a munkakdzvetito epe;Sleflg?lne
kapcsolati tigynokségeket. megfelelden
tokéjét Torekszik allashirdetéseket
kompetencidina | kivglasztani.
k realis : —
megfogalmazasa {Q :[ud tgltem
ra, erésségeinek onéletrajzsablon
hangsulyozasara okat, pl.
A tartalmi és Ismeri az nangsuly Europass
f ' 5néletrai idegen nyelven.
ormail oncletrajz Nyitott szakmai CVsablon, vagy
kovetelmenyekn tlpusalt’ azok li v 7117 és személves SZ6V€gSZCI’k€SZt
ek megfeleld tartalmi és formai| 1 €ljesen onalléan o etenZiéina 6 program
onéletrajzot kovetelményeit. Cr 117’ o segitségével
fogalmaz ejlesztesere. ) ‘

' Téorekszik létre tud hozni
receptiv és "fz fidott‘ ’
produktiv onéletrajztipu-
készségeit soknak
idegen nyelven | megfeleld
fejleszteni dokumentumo
(olvasott és t.
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A tartalmi és Ismeria
formai motivacios levél
kovetelményekn | tartalmi és
ek megfeleld formai
motivacios kovetelményet, | Teljesen 6nalloan
levelet ir, melyet | felépitését,
a valamint tipikus
megpalydzandd | szofordulatait
allas az adott idegen
sajatossagaihoz | nyel-
igazit. ven.
Kitolti és a
munkaadéhoz
eljuttatja a _
sziikséges Ismeri az
nyomtatvanyok | dlldskeresés Teljesen 6nalldan
at &s folyamatat.
dokumentumok
ataz
allaskeresés
folyamaténak
figyelembevétel
ével.

Ismeri az
Felkésziil az allasinterja
allasinterjra a @en?tét,
megpalyézni tisztaban van a

lehetséges

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

kérdésekkel. Az
adott szituacio
megvalositdsdho
z megfeleld
szokincscsel és
nyelvtani
tudassal
rendelke-

zik.

Teljesen 6nalldan

hallott szoveg
értése,
iraskészség,
valamint
beszédprodukciod
). Szakmaja
irant
elkdtelezett.
Megjelenése
visszafogott,
helyzethez ill6.

Viselkedésében
torekszik az
adott
helyzetnek
megfelelni.

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

Digitalis
formanyomtatva
nyok kit6ltése,
szovegek formai
kovetelményekn
ek megfelel
létrehozasa,
emailek kiildése
¢s fogadasa,
csatolmanyok
letoltése és

hozzaadasa.

A megpalyazni
kivant allassal
kapcsolatban
képes az
internetrol
informaciot
szerezni.
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Az allasinterjun,
az allasinterjura
érkezéskor vagy
a kapcsolodo
telefonbeszélget
¢ések soran
csevegest (small
talk)
kezdeményez, a
tarsalgast
fenntartja és
befejezi. A
kérdésekre
megfeleld
valaszokat ad.

Tisztdban van a
legaltalanosabb
csevegési témak
szokincsével,
amelyek az
interju sordn, az
interjut
megelozo és
esetlegesen
kovetd
telefonbeszélget
€s soran vagy az
allasinterjira
megérkezéskor
felmertilhet-

nek.

Teljesen 6nalldan

ek, munkakori
leirasok
szokincsét
munkdjara
vonatkozodan
alapvetden
megérti.

idegen nyelvi
kifejezéseit. A
munkaszerzodése
K, munkakori
leirasok
szokincsét értel-

mezni tudja.

Az Tisztdban van a
allasinterjuhoz telefonbeszélgetés
kapcsoloddan szabalyaival és
telefonbeszélge | altalanos nyelvi Teljesen onalloan
tést folytat, fordulataival.
id6épontot
egyeztet,
tényeket
tisztaz.
Ismeri a
A munkaszerzédeés
munkaszerzddés f6bb elem.eit,
leggyakoribb

Teljesen 6nalldan

A tantargy témakorei

Az allaskeresés 1épései, allashirdetések
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A tanul6 megismeri az allaskeresés 1épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsoldédo szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkdvetelt tulajdonsagok, szakmai
gyakorlat stb.).

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

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

Onéletrajz és motivacios levél
A tanul6 megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus

szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfelelé helyességgel és
igényességgel, onalldban megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasdhoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kdvetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, szakméjdban hasznalt gyakori
kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagu kompetenciak
kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott
hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.
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»Small talk” — 4ltalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartdsdban és a beszélgetés
lezarasdban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetopartnerek szamara, és az adott szituaciohoz, fizikai kornyezethez passzoljanak. llyen
tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutds, parkolds, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csaldd, hobbi, szabadid6 (szérakozas,
sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben valo aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait.

Az Aallasinterjit megelézden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor sordn elsdsorban a tanulok produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolodo internetes videok ¢€s egyéb hanganyagok hallgatasa sordn receptiv
készségeik is fejléddnek (hallas utani értés).

Allasinterjt

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 alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetdségekrdl,

munkakoriilményekrdl tdjékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betdlteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa sordn elsajatitja a kozvetleniil a szakmdjara vonatkozo, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

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

A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditdsa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leendd sajat munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa €s értelmezze.

A témakor sordn elsdsorban a tanulé produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolodd videdk és egyéb hanganyagok hallgatdsa soran a receptiv készségek is
fejlodnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzddés-mintak szovegének olvasdsa sordn az
olvasott szovegértés is fejlesztheto.
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Gazdalkodasi tevékenység ellatdsa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 288/180 ora
A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja

A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitasa utan ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, osszefiiggéseket. A tanulési teriilet kiemelt
célja, hogy lehetOséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasahoz kapcsolodd 6nallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésre, kommunikacidés és prezentacidos képességeik
fejlesztésére.

Gazdasagi ismeretek tantargy 216/108 o6ra

A tantargy tanitasdnak {6 célja

Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi ¢let alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgés, termelés, termelési tényezdk, munkamegosztds, gazdalkodds, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.

A tanuldk ismerjék a haztartés feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztiil mutassak be a haztartas bevételei és kiadéasai szerkezetét.

Tudjak jellemezni a vallalkozdsok és a tobbi gazdasdgi szerepld kapcsolatit ¢és
megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

A tanuldk tudjédk bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés legfontosabb
bevételeit és kiadasait.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék meg a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak
be az alapvet6 fogyasztoi jogokat.

Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart _.Sfalfrm‘j‘hf’% '
képessége felel6sség viselkedésmod kl?tOdO dlgltﬁhs
K mértéke ok, attitiidsk ompetenciak
Adatok,
Bemutatja az Ismeri a Lnfol‘rflacwk
201 eresése a
odyes gazdasigi Teljesen 6nalldan digitalis
alapfogalom legfontosabb als
csoportok alapfogalmak ?SZkOZOH vagy
jellegzetességeit | jellemzdit, Interneten, az
fajtait eredmények
kivalasztasa és
feldolgozasa
utmutato alapjan.
Példakon
EereSZtu_l Ismeri a
E’}mUta’t e * | haztartds Instrukci6
haztartasok feladatait, lapis
legfontosabb 1 alapjan
) bevételeit és ‘<7b
bevételeit, o reszben
) i kiadasait, a snallé
kiadasait és , ] Onalléan
‘el _—. haztartas
ertelmezi a kOlt- | o oa7dalkodas
segvetes at Belatja a
egyenlegét. gazdasig
Azonositja az Tisztaban van mﬁkédéS’i
egyes az egyes szabalyainak
vallalkozasi vallalkozasi _ fontossagat.
formakat és formak Teljesen dnalloan
elemzi azok jellemzoivel.
elényeit és
hatra-
nyait.
Példakon
lgeresztu_l Ismeri az | Instrukcid
] emut[atj a 2 | allam feladatait, | alapjan
lil}?m,l , az részben
oltscgvetes sllamhaztartds | Snalloan
legfon- .
rendszerét
tosabb
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bevételeit,

kiadasait.
Példakon
EereSZtu_l Ismeri a jogi Instrukcio

emUtaEJa az alapfogalmakat. | alapjan
alapvetd y részben
_fogyasztm Onalloan
jogokat.
Azonositjaa Ismeri a Instrukcid
marketing- marketing alapjan
eszkozoket. f i részben

ogalmat és R
.. .. | onalléan
eszkozrendszerét.

Bemutatja a Ismeri a
nemzetkozi nemzetkozi

kereskedelemb
Ol szarmazo
elényoket.

kereskedelem
alapvetd formait.

Teljesen 6nalldoan

A tantargy témakorei

Gazdasagi alapfogalmak

A sziikséglet és a javak fogalma, fobb csoportjai €s kapcsolatai, a gazdasagi korforgas,
termelés, a munkamegosztas szerepe.

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi.

A gazdasag szerepl6i. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa.

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepl6i, elemei. Piac és pénz. Pénz fejlédése,

funkcioi.
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A héztartas gazdalkodéasa
Csalad fogalma ¢és funkcioi.

Munkamegosztas a haztatdsokban. Id6gazdalkodas. Haztartasok
bevételei és kiadasai. A haztartasok koltségvetése.

A haztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok ¢és hitelek szerepe. A haztartasok vagyona.

A vallalat termel6i magatartasa

Haztartds és vallalat. Vallalat és vaéllalkozas. A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai,
célrendszere, csoportjai.

Vallalkozasi formak.
Az egyéni vallalkozasok jellemzoi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése.

A tarsas vallalkozasok alapitdsanak, miikodésének kozos vondsai. A tarsas vallalkozasok
megsziinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai.

Az allam gazdasagi szerepe, feladatai Az allam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa.
Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd teriiletei.

Az allam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kézponti koltségvetés.

Jogi alapfogalmak A jog lényege, fogalma, funkcioi.
A jogforras és jogforrasi hierarchiaja. A jogviszony.

A jogalkotés, a jogszabalyok. A jogszabalyok érvényesség és hatdlyossdga. A jogrendszer
felépités.

Tudatos fogyasztoi magatartas Fogyasztovédelmi alapismeretek
A fogyasztok alapvetd jogai.
Szavatossagra és jotallasra vonatkozo tudnivalok.

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztéi jogok
gyakorlésa.

Fenntarthat6 fejlédés, fenntarthaté fogyasztas.

Marketing alapfogalmak A marketing szerepe a vallalkozasban. Marketingstratégia.
Marketingmix és elemei.

Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkézi munkamegosztas.
Kereskedelempolitikai irdnyzatok.

A kiilkereskedelem alapvetd formai. Nemzetkozi elszamolésok eszkozei.
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A gazdasagi integraciok szerepe ¢és tipusai. Az Eurdpai Uni6 fejlédése és miikddése.
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Vallalkozasok miikodtetése tantargy 72/72 6ra

A tantargy tanitasanak f6 célja

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

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodési folyamatokat a vallalkozason beliil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek Osszehangoldsat koveteli

meg.

A tanulok tudjak bemutatni, hogy mikor tekintheté nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a

koltségek csoportositasat, €s az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo

specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és

Torekszik a

Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Szla(lfnjaI}OZ
képessége felelosség viselkedésmod 0t6dd
k mértéke ok, attitidok digitalis
kompetenciak
Adatok,
Prezentalja a Ismeri a 1nf0rr31acmk
beszerzés gazdalkodasi . . o11s keresése a
’ Teljesen onalldan digitalis
termelés, folyamat als
értékesités legfontosabb eszkdzon vagy
jellegzetességeit | elemeit, Interneten, az
. y eredmények
jellemzoit.

kivalasztasa és
feldolgozasa

utmutat6 alapjan.
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Meghatéarozza a

Ismeri a

vallalkozas koltségek fajtait .
) S _ Instrukcio
gazdalkodasana | ¢€s érti az alapjén
k eredmé- arbevétel és .
o részben
. koltsé- . 112
nyét. onalldéan
gek kapcsolatat.
Meghatarozza ¢€s
értelmezi a
kozépértékeket _
(szamtani és Ism_e” a
mértani dtlag) ¢s | Statisztikal Teljesen 6nédlldan
viszonyszamokat | adatok
(megoszlasi és megbizhatdsaga
dinamikus nak
viszony- jelentdségét.
szam).

pontos,
attekinthetd
munkavégzésre.

A tantargy témakorei

A vallalkozédsok gazdalkodéasa A gazdalkodasi folyamat elemei.

Beszerzési folyamat.
Termelési folyamat.
Ertékesitési folyamat.
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A gazdalkodasi folyamatok elszamolasa Arbevétel, kiadas, koltség fogalma.
Koltségek csoportositasa, fajtai. A kalkulacid, az onkoltség.

A viéllalkozds eredménye, a nyereségre hatd tényezok. Az arak szerepe a gazdasagi
dontésekben.

Statisztikai alapfogalmak A statisztika fogalma, agai.
A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzo6i. A statisztikai ismérv és fajtai.

Az informaciok forrasai, az informacidszerzés eszkozei. A statisztikai sor fogalma, fajtai,
készitésének szabalyai. A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai.

A statisztikai adatok abrazolasa.

A statisztikai adatok osszehasonlitasa: viszonyszamok és alkalmazasuk. A viszonyszamok
csoportositasa.

A dinamikus viszonyszamok és 0sszefiiggéseik. A megoszlasi viszonyszam és Osszefliggései.
Kozépértékek és alkalmazasuk.

Szamitott kozeépértékek (szdmtani atlag, sulyozott szamtani atlag, mértani atlag) Helyzeti
kozépértékek: modusz, median.

Uzleti kultara és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanuldsi teriilet tantargyainak 6sszoraszdma: 270/234 6ra A tanulasi teriilet tartalmi
Osszefoglaloja

Bemutatja a hétkdznapi viselkedési formakat, elemezi az alapvetd és a szolgaltatd szakmakban
kiilonosen fontos magatartési, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanulok
elsajatitsak ¢és tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikécié alapszabalyait. A személyiségfejlesztés, az egyéni €és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacios eszkozokkel torténd eldsegitése. Biztositson lehetdséget a tanulok
szdmara az lizleti kultara ¢s informacidkezelés feladataithoz kapcsolodd o6nallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésre, kommunikacidés és prezentacidos képességeik
fejlesztésére.

Kommunikacio tantargy 108/72 6ra

A tantargy tanitasanak f6 célja

Megismerteti a tanulokkal az 6nés emberismeret jelentdségét, az alapvetd viselkedési formakat.
Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés kultarajanak
fontossagaval. Ismerjék meg dnmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tagabb értelemben vett
kornyezetiikhoz vald alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konfliktusok elkeriilésére
vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késébbi munkakapcsolatok helyes alakitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo
specialis elvarasok
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Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szalfn}alrlroz
képessége felelsség viselkedésmod kotodo
k mértéke ok, attitidok digitalis
kompetenciak
Informéaciok
Adott Torekszik az megoszta_sa, )
o 1 kommunikacio
szituacidonak . lizleti
. Ismeri a . kezdeményezése
megfelelden . . , partnerekkel és
viselkedéskulttra Teli snallé és fogadasa
alkalmazza a alapvetd eljesen onalloan | pyynkatérsakkal ’
kapcsolattartas szabélyait val6 udvarias a netikett
kulturalt kommunikéciora | egyszerii
Szabalyait. irasban és szabalyainak
szOban egyarant. | betar-
tasaval.
Informéaciok
Adott megosztasa,
szituacionak kommunikicié
. Tisztdban van a | Instrukcid kezdeményezése
n:Engeleloen munkahelyi alapjan és fogadisa
alka mazza_a kapcsolatokat részben ]
munkahelyi . N a netikett
meghatarozo onalldéan .
kapcsolatokat szabalyokkal egyszerl
meghatarozo szabalyainak
szabalyokat. betar-
tasaval.
A tartalmi és Digitalis
formai Ismeri az tartalmak
kovetelményekn (rhsbeli & _ l1étrehozasa,
ek megfeleléen | o . Teljesen onalloan atalakitasa,
levelet készit, kommunikacié formazasa,
hasznalja a legelterjedtebb szerk?.sz_tese a
helyes Formait. szerz6i jogok
beszédtech- figyelem-
nikai modokat. bevételével.
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Megadott

kommunikécios

helyzet

elemzésével Informaciok
megfogalmazza | |smeri a megosztei.sa’, .
: o legfontosabb Instrukcio6 ll:ommur’ukacm,)
kommunikacios | kommunikacios lapis , ezdeme’nyezese
probléma okat, | technikékat, és a ?ézlz){)aei ¢és fogadasa,
megoldasara kommunikacios | . .- a netikett
. Onalléan

jJavaslatot tesz: | zavarok okait. egyszerii
kifejezi szabalyainak
egyetértését betartasaval.

vagy egyet nem
értését, érvel,
indo-

kol,

magyaraz,
tanacsol.

A tantargy témakorei

Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultira alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése. A koszonés, megszolitas,
bemutatkozds, bemutatds, tarsalgés, vita, konfliktusmegoldds fogalmainak bemutatdsa és
gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben. A mindennapi, a hivatali és az
alkalmi 61tozkodés megismerése. Gasztronomiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése.

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd €s beosztott viszonya, generacids
problémék a munkahelyen, azok kezelése. A tarsasagi €let specidlis lehetdségei (névjegy €s
névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohanyzas, ajandékozas) ¢s gyakorlati alkalmazési
lehetdségiik, lehetdleg €let kozeli helyzetekben.

Kommunikacios folyamat

A kommunikéaciéo alapfogalmai. A verbalis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikacios
kapcsolatok, az irasbeli és szobeli kommunikacid fajtdi. A kommunikacids zavarok,
kommunikécids technikak gyakorlasa.

On és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése, a kommunikacios stilusok
hasznalata, a hatékony, sikeres kommunikécio akadalyai, konfliktuskezelés.
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Digitélis alkalmazasok tantargy 162/162 6ra

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuldk biztosan hasznaljak a digitalis eszkdzoket, a szamitdégép billentylizetét, legyenek
képesek dokumentumok megnyitdsara, mentésére, nyomtatasara, tabuldlasara, betlitipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési modokat.

Képesek legyenek tigyiratok kitdltésére és készitésére, hivatalos levelek formai ¢és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas vakirason
alapulé helyes irastechnikat. képesek legyenek szakmai széveg masoldsara, a
szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznalatara.

Ismerjék az  online  kommunikaciot  biztosito
szolgaltatasokat. Képzés javasolt helyszine:
szamitogepterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas. A Gazdasagi
ismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznélasa az iizleti levél elkészitése
soran. Az informatikai készségek és tevékenységi formak hasznalata felhasznaloi szinten.

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és
Készsegek, Ismeretek Onallosag és Elvart _.Sfalfmf‘hf)? '
képessegek felelésség viselkedésmod kEtOdO dlglt_a’llis
mértéke ok, attitfidok Ompetencia
Biztonsagos
Szamitogépes jdszayak ,
felh 4161 megvalasztésa,
Szamitogépes cihasznalol )

S5 ismeretek elore
dokumentu_mo szoveoszerkeszt Teljesen 6nalléan megfeleld
kat megnyit g -

’ S és en beallitott
ment, nyomtat.
tablazatkezeld “szuoftverek
kezelése , eszk6zok
hasznalata az
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Torekszik a
pontos,
attekintheto
munkavégzésre.

IKT biztonsag
novelése

céljabol.

Digitélis eszkoz
be-,

kikapcsolasa,
Megadott alapvets
szempontok Ismeri a Instrukcid funkciok
SZ?” nt Kesat szovegformaza | alapjan beallitasa,
izovef,tgszer Iesz s alapvetd részben médositasa
O SzOtverre szabdlyait. onalldéan gyakran
dokumentumot
formaz. el6fordulo,
legegyszeriibb
probléma-
helyzetek
megoldasa.
Informaciok
Megadott Ismeri a EegOSZta_S"lj 5
szempontok téblazatkezeld | o0 o konzlmur)lkam?
szerint program alapveto alapidn ,ezf en;eflyezzse
tablazatkezeld | felhasznalasi , ¢s fogadasa,
‘p részben netikett
szoftverrel lehetbségeit. Snalloan
tablazatokat, egyszeri
diagramokat szabalyainak
készit. betartasaval.
Egyszerli
digitalis
tartalmak
létrehozéasa ¢és
Megadott Ismeri a modositasa a
szempontok prezentacio Instrukeio szellemi tulajdon
i 55716 . védelme
szerint ‘ készitd program alapjan , ’
prezentaciot alapvetd részben érdekében hozott
készit. felhasznalasi snalléan legalapvetébb
lehetbségeit. szabalyok
(szerzdi jogok)
figyelembevételé
vel.
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Megadott
szempontok
szerint
informaciot
keres az
interneten,
kivalasztja és
feldolgozza.

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

Instrukcio
alapjan
részben
Onalldéan

Tiz perc alatt
legalabb 900
letités
terjedelm,
Osszefliggd
szoveget
masol.

Ismeri a tizujjas
vakiras
technikdjat.

Teljesen 6nalléan

Adatok,
informaciok
keresése a
digitalis
eszk6zon  vagy
az

interneten, az
eredmények
koziil a
megfelel(k)
kivalasztasa ¢és
feldolgozasa
utmu-

tatas alapjan.

Egyszerli
digitalis
tartalmak
létrehozasa és
modositasa a
szellemi tulajdon
védelme
érdekében hozott
legalapvetébb
szabalyok
(szerzdi jogok)
figyelembevételé

vel.

A tantargy témakorei

Munkavédelmi ismeretek

A munkavédelem lényeg ¢s teriiletei. A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai.

A munkahelyek kialakitisa az tigyintézoi, ligyviteli munkakorokben. Alapvetd feladatok a tiiz
megeldzése érdekében.

Tizujjas vakiras

Tizujjas vakirassal a betiik, szamok, jelek és kezeldbillentylik kapcsoldsa a homogén gatlas

pszichologiai elvének érvényesitésével
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Szocsoportok, sorok, mondatok és Osszefiiggd szovegek masolasa
sortartassal. A jelek szabdlyai

A kiemelési modok 6nall6 meghatarozasanak gyakorlasa a szovegdsszefliggés ismérvei
alapjan.

A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

Tiz perc alatt legalabb 900 leiités terjedelmil, 6sszefliggd szoveg masolasa.
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Digitalis alkalmazasok

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szamok, jelek irasanak adott
id6szakban érvényes szabdlyai. Szovegformdzas, mésolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas,
tabulator, szoveg igazitasa, eldfej, €161ab stb.

Téablazatkészités, formazas, szegély, mintazat sth. Prezentaciokészités.
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa.

Az online kommunikaciot biztositd szolgaltatasok hasznélata (email, azonnali lizenetkiildés,
hang-és videoalapi kommunikacio).

Kozlekedés megnevezésh tanulési teriilet a Logisztika €s szallitmanyozas szakmairany
szamara

A tanulési teriilet tantargyainak 6sszéraszdma: 252/240 6ra A tanulasi teriilet tartalmi
Osszefoglaloja

A tanulési teriilet megismerteti a tanulokkal a kiilonb6z6 kozlekedési alagazatok jellemzdit,
technikai Osszetevdit, infrastruktirdjat, tizemviteli feladatait, a kapcsolédd szamitisokat €s
kozlekedésfoldrajzi ismereteket. A teriilet szorosan Osszefiigg a kozlekedési szamitasok és a
kozlekedési informatika témakorokkel. A tanulasi szakasz végén a tanuldnak tudnia kell
alkalmazni az utvonaltervezd szoftvereket, utdijés egyéb elektronikusan elérhetd
kalkulatorokat, és meghatarozni a kozati jarmiivek iizemanyag-fogyasztasat, menetidejét,
felmeriil6 koltségeit.

Kozlekedési alapok tantargy 108/108 o6ra

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantargy tanitdsanak f6 célja az egyes kozlekedési alagazatok és nemzetgazdasagi szerepiik
megismertetése, rendszerezése, a hozzdjuk kapcsolédd foldrajzi ismeretek 4ataddsa, a
menetdinamikai szamitasok gyakorlati alkalmazasanak és az internet megfelelé hasznalatanak
elsajatittatasa.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6
specialis elvarasok

Miiszaki féiskolai vagy egyetemi végzettség, kozlekedési szakképesités

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
—Fizika 9-10. évfolyam (A kozlekedés kinematikai és dinamikai problémai)
—~Matematika 9-10. évfolyam (szamtan, algebra)

—Informatika 9-10. évfolyam (Infokommunikacié a kozismereti tantargyak
tartalmahoz, valamint a foldrajzoktatas ,,A foldi tér abrazoldsa” tematikai egység
szakmai tartalméhoz)

452



A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onéllosag és Elvart k._slefn;?h'oi,
képessége felelsség viselkedésmod Eto 0 lgltﬁlls
Kk mértéke ok, attittidok Ompetencia
Informacié
keresé-
Megtervezi az Vasutés Figyelemosszpont| se, gyljtése,
utvonalat az kozuthalozat, Teljesen snalloan ositas feldolgozasa,
utvonaltervezo utvonaltervezd Precizitas értékelése €s
hasznalata- szoftver ismerete o bemutatasa
Kreativitas )
val inter-
net és digitalis
€sz-
Szabalykdvetés, kozok
segitségevel
Kiszamolja a A v=s/t képlet, elévigyazatossag
megtet? utat,. ) valamln’t a’ Teljesen 6nalloan ,PlztOI}sagra
sebességet, 1dot. | gyorsulas és torekvés a
fékezés képle- szamitogép,
tének ismerete internet és
elektro-
Kiszamolja a nikus Szamologép
kozati Szdmtani Teljesen snalloan rendszer | haszndlata
izemanyagfogy ismeretek ek hasznalatakor
asztast.
Informacid
Ko6zuthalozat, kereseée,
utvonaltervezd er.e(?menyek
szoftver kivalasztasa,
Meghatarozz elektronikus Instrukcid ertékelése,
a a kozuti utdijszedési alapjan feldolgozasa
utdijat. rendszer részben internet €s
valamint a onalloan digitalis
Kézti eszkozok
tehergépjarmiive segitségével
k miszaki Elektronikus
adatainak utdij-
ismerete L
szedési
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rendszer
hasznalata

Informacio
keresése,
eredmények
kivalasztasa,
feldolgozasa,
értékelése
internet és
digitalis
eszkozok
segitségével

Elektronikus
kozati
aruellendrzo
rendszer
hasznalata

Kezeli az Kozuthalozat
elektronikus iIsmerete, .
o ) } Instrukcio
kozati vamtarifa, .
) o . alapjan
aruellendrzé valamint a .
L részben
rendszer kozati . 11
o L onalloan

kalkulatorat. tehergépjarmiiv

ek miiszaki

adatainak

iIsmerete
Utvonalat Kozuthalozat Teljesen 6nalldan
optimalizal. ismerete

Eurodpa ¢€s az
Kezeli és Eurdpan kiviili
stvaltia a fontosabb _

e ! e orszagok és Teljesen 6nalloan

kiilonb6z6
orszagok pénznemeik
pénznemeit. ismerete

Utvonaltervezé
szoftverek,
digitalis
térkeépek,
internet
hasznalata

Informacid
keresése,
Osszegyljtése,
feldolgozasa
inter-

net és digitalis
eszk6zok
segitségével

A tantargy témakorei

Kozlekedési alagazatok atfogo ismerete A kozlekedés fogalma, feladatai
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A kozlekedés kialakulasa és fejlodése A kozlekedés alagazatai

A vasuti kozlekedés jellemzoi, elényei, hatranyai A kozuti kozlekedés jellemzoi, elényei,
hatranyai A 1égi kozlekedés jellemzdi, elényei, hatranyai

A folyami kozlekedés jellemzoi, elonyei, hatranyai A tengeri kozlekedés jellemz6i, elényei,
hatranyai

A csdvezetékes szallitas jellemzoi, elonyei, hatranyai A hirkozlés jellemzdi

A személyszallitas és a varosi kozlekedés jellemzoi

Kozlekedésbiztonsag

A kozlekedési alagazatok kozlekedésbiztonsagi jellemzdi Az emberi tevékenység hatdsa a
kozlekedésbiztonsagra Az iddjaras hatasa a kozlekedésbiztonsagra

A kozlekedési infrastruktura hatasa a kozlekedésbiztonsagra

A kozlekedés hatasa a kornyezetre A kornyezetvédelem aktualis problémai

A vasuti kozlekedés hatdsa a kornyezetre A kozuti kozlekedés hatdsa a kornyezetre A 1égi
kozlekedés hatasa a kornyezetre

A vizi kozlekedés hatdsa a kornyezetre

Kozlekedési szamitdsok A menetdinamikai szamitasok alapjai

Sebesség, ut, id6, gyorsulas és a gyorsulas alatt megtett Gt szamitasa Kozati jarmiivek
lizemanyag-fogyasztasanak szamitasa

A jarmiivek haladasa ivmenetben

Kicstiszasi és kiborulasi hatarsebesség szamitdsa A fékezéssel kapcsolatos szadmitdsok
Menetellenallasok szamitasa

Utvonal optimalizalasa

Kozlekedésinformatika Utvonaltervezd szoftver hasznalata Kozuti utdijkalkulator hasznalata

Elektronikus kozuti aruellenérzd rendszer kalkulatoranak hasznalata

Kozlekedésfoldrajz

Altaldnos térképismeret, térképhasznalat, térképek jelrendszere Magyarorszag kozigazgatasi
rendszere, régioi, megy¢i és megyeszékhelyei Az Eurdpai Unio orszagai, févarosai, pénznemei

Az Europai Unidn kiviili eurdpai orszagok févarosai, pénznemei A schengeni egyezmény és
orszagai

Magyarorszag vasutvonalai, hataratkeldi

Magyarorszag kozathalozata és gyorsforgalmi utjai, hataratkeléi Magyarorszag belvizi
halozata, kiko6toi

Magyarorszag repiilOterei
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Kozlekedés technikdja €s lizemvitele tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

144/132 o6ra

A tantargy tanitasanak f6 célja, hogy a tanulokat megismertesse az egyes kozlekedési
alagazatok technikai eszkozeivel, a jarmivekkel, a kozlekedési halozat infrastrukturalis és
kiszolgalo elemeivel és a hozzajuk kapcsolodo tizemviteli feladatokkal.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok

Szakirany vagy muszaki foiskolai/egyetemi végzettség, kozlekedési szakképesités, vagy a
gyakorlati helyszinen szerzett minimum 3 év munkatapasztalat

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Kozlekedési alapismeretek

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart “s%alimz'lh‘o% )
. . X . e kotédo digitalis
képessége felelosség viselkedésmod « i
Kk mértéke ok, attitiidok ompetencia
Kivalasztja a Jarmuvek Informacio
viszonylatnak muszaki keresése,
¢s a kiildemény | jellemzdinek, Osszegylijtése,
jellegének felépitésének, Instrukeid feldolgozasa,
megfeleld szerkezeti alapjan bemutatasa
jarmiivet. elemeinek részben internet és
ismerete 6nalloan digitalis
eszkozok
segitségével
Ellendrzi a Informéacid
V'c’iSLlltl J’armuvek Matematika, lferesese:' ,
jelolését, Osszegyljtése,
algebra, . . a1
nemzetkozi . Teljesen 6nalloan feldolgozasa,
o nemzetkozi R
kodjait, - 1516sek értékelése
hath jelolése N
meghatarozza ismerete internet és
a digitalis
ellendrzdszamot -
eszk6zok
Rendszeresség segitségével
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A v=s/t képlet, a

Kiszamoljaa | SYOrsulds € @/ rojiecen snalloan
vasuti megtett ut
menetidot. képletének
ismerete
A
Kozt gépjarmiivezetok
menetidészamve Vfazete,:'s'1 es )
téstkészités | Pihendidejére
optimalizélja az vonatkozo Teljesen Gnalldan
utvonalat. hatalyos,
jogszabalyok, a
kozuthalozat
ismerete
Kiszadmolja a A
kozati jarmi kolts.egosszete Teljesen 6nalloan
felmertilo vok ismerete
koltségeit.

Kivalasztja a
viszonylatnak és
a logisztikai
szolgaltatasokna
k megfeleld
belvizi és
tengeri
kikotoket.

Kozlekedésfoldr
ajzi ismeretek,
kikotok
infrastrukturalis
ismerete

Instrukcid
alapjan
részben
Onalléan

(tervezés,
litemezés)
Problémafelisme
rés
Problémamegold
as
Dontéskészség
Jogszabalykovet
¢s
Felelésségtudat
Hatarozottsag
Figyelem0sszpo
ntositas
Precizitas
Kreativitas
Szabalykovetés,
elévigyazatossag
, biztonsagra
torekvés a
szamitogep,
internet és
elektronikus
rendszerek
hasznalatakor

Szamologép és
tablazatkezelo
program
alkalmazasa

Szamologép és
tablazatkezel6
program
hasznalata
Informacio
keresése,
Osszegyljtése,
feldolgozasa,
értékelése
internet és
digitalis
eszkozok
segitségével
Utvonaltervez6
szoftverek,
digitalis térkeé-

pek hasznalata

Szamologép
hasznalata

Informacio
keresése,
Osszegyljtése,
feldolgozasa,
értékelése
internet és
digitalis
eszk6zok
segitségével
Utvonaltervez6
szoftve-

rek, digitalis
térképek
hasznalata
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Informacié
Felajanlja Repiil6terek és lferesese:. ,
st 8 S _ osszegyujtese,
re?plflc?terek €s kikotok ' Teljesen 6nélloan feldolgozisa
kiko6tok aruforgalmi R ’
logisztikai 1étesitményei, ertekeles’e,
szolgaltatasait. infrastrukturalis pemutata}sa
felszereltségiik. zl,tefn,lle,t ©s
1gitalis
eszk6zok
segitsége-
vel
Informacié
Ismeri a jovo keresésc,
o _ Osszegyljtése,
Felhiviaa klhwasa‘lt’ Teljesen 6nalldan feldolgozésa
fiovel . fejlodési R ’
1gyelmet az 4j . értekelése
) - lehetdségeit a ’
kozlekedési iy bemutatasa
alternativakra. SZeMEly s internet és
teherforgalomban digital
1gitalis
eszkozok
segitségével

A tantargy témakorei

Vasuti kozlekedés

A vasuti kozlekedés torténete, fejlodésének szakaszai A vasuti kdzlekedés infrastruktiirdjanak
felépitése

A vasuti alépitmények fajtai, feladatai A vasuti felépitmények fajtai, feladatai
A vastti magasépitmények tipusai, felépitése és feladatai Vasutiizemi alapfogalmak
A dizeliizemii vasuti vontatojarmiivek jellemzo6i, felépitése és szerkezeti elemei

Az elektromos lizemii vasuti vontatojarmiivek jellemz6i, felépitése és szerkezeti elemei A vasuti
vontatott jarmiivek altaldnos felépitése, szerkezeti elemei

A vastti vontatott jarmiivek tipusai, jellemzdik A vasuti jarmiivek jeldlésének rendszere

A vasuti jelzéés biztositoberendezések feladata, jellemz6i A vasuti arufuvarozasi folyamat
elemei

A vastati menetrend szerkesztésének rendszere, menetrendszamitasi feladat megoldasa a
vasuti szerelvény mozgasanak figyelembevételével

A vasuti kozlekedés jovObeni fejlodési lehetOségei (magneses lebegd vasut, gyorsvasutak
rendszere, szamitogép-vezérelt biztositoberendezések)
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Kozuti kozlekedes
A kozuti kozlekedés torténete, fejlodésének szakaszai A kozuti kozlekedés infrastruktaraja
A kozuti kozlekedési palya elemei, jellemz6i

A kozutak feliigyelet, halozati feladat és forgalomosszetétel szerinti csoportositasa A kdzutak
szerkezeti felépitése

A kozuthalozat fontosabb elemei
A kozutak forgalomtechnikai elemei

A kozuti jarmiivek csoportositasa (gépjarmi, motoros nem gépjarmil, nem motoros jarmil),
tipusai és fogalmi meghatarozasa

A tehergépjarmiivek csoportositasa rendeltetés ¢€s felépitmény szerint A pdtkocsik
csoportositasa felépités és fékezorendszer szerint

A kozati jarmtvek fontosabb paraméterei, azok maximalis értéke A kozati jarmiivek szerkezeti
felépitése, elemei

A kocsitest, az alvaz és a karosszéria rendeltetése, a veliik szemben tamasztott kovetelmények

A gumiabroncsok és a keréktarcsa feladata, tipusai, szerkezete, jelolése A kerékfelfiiggesztés és
a rug6zas feladata, tipusai

A fékrendszer feladata, tipusai

A retarder (lassumeneti tartosfék) hasznalatanak elényei tehergépjamiiveken A belsé égésii
gépjarmiimotorok tipusai, felépitése ¢s mitkddési elve

Az elektromos és hibrid meghajtas felépitése és miikodési elve A belsé égésii motorok
tiizeldanyagai €s azok jellemzoi

Az eréatviteli berendezések feladata, felépitése, tipusai és jellemz6i A kipufogd rendszer és a
katalizator felépitése, tipusai €s jellemzdi

A sebességszabalyozo berendezés (tempomat) feladata, tipusai és hasznalatanak elényei Az
inditasgatlo berendezés (immobilizer) feladata, mitkodési elve

Miiholdas jarmiikovet6 rendszerek mitkodési elve, tipusai

A menetird késziilék (tachograf) rendeltetése, miikodési elve Elektronikus utdijfizetd
késziilékek rendeltetése, miikddési elve A kozuti aruszallitasi folyamat elemet

A Kkorjaratok tipusai és menetvonaluk optimalizalasa sorminimum modszerrel A kozati
jaérmiivezetok munkaés pihenési idejét szabalyozé rendeletek

A kozati jarmiivek koltségeinek szamitasa (atdijak, a gépkocsi javitasi-karbantartasi koltséget,
az lizemanyagkoltség és a gépkocsivezetdvel kapcsolatos koltségek szamitasa)

N4

A gépkocsi adott utvonalon torténd menetidé-szamvetésének elkészitése a gépkocsivezetd
munkaés pihenési idejének figyelembevételével

Légi kozlekedés

A légi kozlekedes torténete, fejlodésének szakaszai A 1égi kozlekedés felosztasa, feladatai
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A 1égkor rétegzOdése, a troposzféra és a sztratoszféra jellemz6i A 1égi utvonalak feladata,
jellemz6i

Az 1j légiforgalom-szervezési koncepcio jellemzoi (HUFRA) A 1égi forgalmi irdnyitas feladata,
jellemz6i

A 1égi jarmii fogalma, lajtsromjele

A 1égi jarmiivek jellemzok szerinti csoportositasa Repiildgépek rendeltetés szerinti
csoportositasa Az aruszallito repiilégépek jellemzoi

A repiilégépen talalhatd miihorizont, variométer, magassagmérd, robotpilota és a fekete
doboz rendeltetése, miikodési elve

A repiil6tér fogalma, rendeltetése

A repiildterek csoportositasa felszini elhelyezkedés, rendeltetés €s mindsités alapjan A
replildterek osztalyozasa

A repiil 6tér miikodési zonai
A replil6tér 1étesitményei és miitargyai
A repiil6tér futdopalydjanak jellemzdi, jelzései A repiilétér aruforgalmi 1étesitményei

A repiil6téri iranyitotorony feladatai

Belvizi kozlekedés

A vizi kozlekedés torténete, fejlodésének szakaszai A vizi kozlekedés fogalma, felosztasa

A hajoutak fogalma, geometriai, hidroldgiai, hidraulikai, meteorologiai és forgalmi jellemzoi
A belvizi hajoutak szabvany szerinti osztalyozasa, a magyarorszagi vizi utak osztalyba sorolasa
A folyami hajozasban alkalmazott automatikus azonosit6 rendszer (AIS) felépitése, miikodése

A belvizi hajoutak csoportositasa jellegiik szerint Magyarorszag szamara fontos eurdpai belvizi
hajoutak

Tengeri kozlekedés A tengeri hajoutak palyai

A Fold 6ceanjainak elhelyezkedése Fontosabb mesterséges hajoutak Fontosabb eurdpai tengeri
kikotok A hajok felépitése, szerkezeti részei

A hajok mélységméré berendezésének rendeltetése, mikodési elve A hajok
radarberendezésének feladata, miikodési elve

Csovezetekes szallitas
A csévezetékes szallitas jellemzdi, csoportositasa

A kozvetlen és kozvetett csOvezetékes szallitas jellemzdéi Energiahordozok nagytdvolsagu
csOvezetékes szallitasa

A foldgaz ¢s a palagdz banyaszata és szallitdsdnak jellemzdi Europai foldgazvezetékek
elhelyezkedése

A kbolaj banyaszata és szallitasanak jellemzoi

461



A villamos energia eléallitasanak modjai és szallitasanak jellemzo6i
A csOvezetékes szallitas fejlodésének lehetségei, személyszallitas csdvezetékben

Szallitmanyozas megnevezési tanulasi teriilet a Logisztika és szallitmanyozas szakmairany
szamara

A tanulési teriilet tantargyainak 6sszéraszdma: 570/570 6ra A tanulasi teriilet tartalmi

Osszefoglaloja

A tanulasi teriilet megismerteti a tanulokkal a komplex szallitmanyozast, amely magaba
foglalja a kiilkereskedelmi, pénziigyi, vamés fuvarozasi tevékenységet. Az ismeretek
elsajatitasaval a tanuld képes lesz Osszehangolni és elvégezni a kereskedelmi szerzddés
teljesitéséhez ¢és az aru tovabbitasdhoz kapcsolodo tevékenységeket.

Kiilkereskedelmi és vamismeretek tantargy 72/72 6ra

A tantargy tanitasdnak {6 célja

A tantargy tanitdsanak f6 célja, hogy a tanuld megismerje a kiilonb6zd kiilkereskedelmi
igyleteket, elsajatitsa a kapcsolodd pénziigyi és vamismereteket, alkalmazza a megfeleld
INCOTERMS-szokvanyokat és az internet hasznéalatdval szamitasokat végezzen.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozoé specialis
elvarasok

Kiilkereskedelmi fOiskolai/egyetemi végzettség vagy S5 éven beliilli, minimum 3 ¢év
kiilkereskedelmi és/vagy szallitmanyozasi teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak Altalanos szallitményozas, egybefiiggd szakmai
gyakorlat

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart SZﬁkIIl?.h'OZ )
ke . . . fe kotédo digitalis
épessége feleldsség viselkedésmod ‘ i
Kk mértéke ok, attittidok ompetencia
Igényesség a Informécio
kom- keresé-
munikacidéban se, Osszegyljtése,
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(szakmai kifejezé-

sek megfeleld
hasz-

nalata, helyesiras,

feldolgozasa, érté-

kelése,
bemutatasa

az internet és

digita-
Részt vesz a nyelvhelyesség) | lis eszk6zok
kiilke- segit-
reskedelmi Az ajanlat formai | Instrukcio Precizitas ségével
igylet ¢s tartalmi alapjan Kreativitas Szovegszerkeszt
elokészitésébe elemeinek részben , .| 0,
" Problémamegolda
n, ismerete onatloan S tablazatkezeld,
ajanlatokat
dolgoz
ki. Figyelem- képszerkeszto,
0sszpontositas prezentacios
prog-
Kapcsolatteremtés| ramok és
eszk6zok
Jogszabalykoveté | hasznalata
S
Eldvigyazatossag,| Elektronikus
kom-
biztonsagra torek-| munikécio
Alkalmazza a Fizetési eszkozok | Iranyitassal vés a szamitogép, | Online banki
fize- és feliile-
tési modokat. modok ismerete internet és tek kezelése
elektro-
Kivalasztja a nikus
kiilkereskedelmi A hatélyos rendszerek
ligyletnek INCOTER hasznalatakor
megfeleld MS- Instmk010
INCOTERMS- alapjan
o " szokvanyok részben
paritast, es eNNeK | o narete nélldan

alapjan eladasi
arat képez.

463




A hatélyos Az
Killitja a Yamlfodex’es Z | nstrukeid eI’ektrorllkus
i, aru vam elé ., vam elé
szlikséges o alapjan T
, , allitasi . allitasi
vamokmanyt. ) részben
folyamatanak . 11z rendszer
) onalloan )
Ismerete kezelése
TARIC
Kiszamolja a A vamtarifa és az megfe}elo
fizetends vam | iigyleti érték . hasznalata,
1zetendo A ugyletiert Teljesen 6nalléan i formécié
¢és az altalanos Osszeteviinek y )
forgalmi ad6 ismerete, a Reresese, -
Osszegét. vamérték osszegyujjcese,
s feldolgozasa az
meghatarozasa ] )
Internet és
digitalis esz-
kozok
segitségevel

A tantargy témakorei

Kiilkereskedelmi tigyletek A kereskedelempolitika fogalma, feladata A kereskedelempolitika
iranyzatai, eszkozei A kiilkereskedelem fogalma, résztvevoi

A kiilkereskedelmi tigyletek tipusai (egyszer(, kiilonleges, vallalkozési)

A kiilkereskedelmi iigyletek elOkészitése (ajanlati tevékenység, kalkuldcio, arképzés) A
kiilkereskedelmi szerzddés elemei (bécsi konvencid)

Kiilkereskedelmi ligylet lebonyolitasa

Nemzetkozi pénziigyek

Fizetési eszk6zok (valuta, deviza, mesterséges eszkdzok)
Specialis fizetési eszkozok (értékpapirok, valtd, csekk)
Fizetési modok a nemzetkozi elszamolasban

A bankok szerepe a pénziigyi folyamatokban (banki tigyletek)
Az IMF szerepe a nemzetkdzi pénziigyekben (SDR)

Kiilkereskedelmi szokvanyok Szokasok és szokvanyok a nemzetkozi kereskedelemben

A hatalyos INCOTERMS felépitése, klauzuldk csoportositasa
Az elado és a vevo kotelezettségei az egyes paritdsokra vetitve
Teljesitést igazold okméanyok

Vamismeretek
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A hatalyos Vamkodex felépitése, alapfogalmai Az aru vam elé allitasa
Kiviteli és behozatali vameljarasok Vamokmanyok

A vamérték meghatarozasanak modszerei, ligyleti érték meghatarozasa A TARIC elektronikus
alkalmazasa

Vamés afatartozas meghatarozasa
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Altalanos szallitmanyozas tantargy 180/180 6ra

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok megismerjék a szallitmanyozas szerepét a
nemzetkdzi aruforgalom lebonyolitasdban. Tudjanak idegen nyelven irdsban kommunikalni.
Képesek legyenek felismerni a kozlekedési, szallitasi, fuvarozasi és szallitmanyozasi
tevékenységek kozotti kiilonbségeket. Megismerjék a feleldsségi szabalyozast, képesek
legyenek fuvarozasi, szallitmanyozasi és szallitmanybiztositasi szerzOdések megkotésére,
szallitmanyoz6i okmanyok kiallitdsara. Foldrajzi ismereteik alapjan ki tudjak valasztani a
megfeleld arutovabbitasi Gtvonalat. Arukér esetén el tudjanak jarni a megbizojuk nevében és le
tudjak bonyolitani a kartéritési eljarast.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Szakiranyu féiskolai/egyetemi végzettség vagy szallitmanyozasi szakképesités, minimum 3 év
a gyakorlati helyszinen vagy nemzetkozi szallitmanyozasi teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Informatika, k6zlekedésfoldrajz, kiilkereskedelmi és vamismeretek, kozlekedési alapismeretek,
egybefliggd szakmai gyakorlat

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart .szakmz.lh‘oz )
K . s . fen kotédo digitalis
épessége feleldsség viselkedésmod « i
Kk mértéke ok, attitiidok ompetencia
Szovegszerkeszt
A Ptk. Igényesség a N program
Meokéti az 4 fuvarozasi, kommunikéaciob Ismerete
egkdti az aru e . . Informécio
i szallitmanyoza an (szakmai
tovabbitasahoz : : Iranvitassal o\ gylijtése és
_y si, megbizasi és | 'Tanyltassa kifejezések
SZUKsSeges bizoma : . feldolgozasa az
" 1a izomanyosi megfeleld ]
szerzédéseket. o i internet &s
szerzddésekre hasznalata, o
vonatkozo helyesiras, digitalis
, . . eszk6zok
szabalyozasana nyelvhelyesség) (it ovel
k ismerete Felelésségtudat segltsegeve
Hatéarozottsag Elektronikus
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Az okmanyok
adattartalmara
vonatkozo
Kiallitja a elirasok,
szallitmanyoz | valamint a Teljesen nalloan
asi szakmai idegen
okmanyokat nyelv és a
magyar & | szakmai
idegen kifejezések
nyelven. ismerete
Megtervezi az | Belfoldiés
arutovabbitas nemzetkdzi Teljesen Snalloan
utvonalat. kozlekedésfoldraj
zi ismeretek

Figyelem0sszpo
ntositas
Kapcsolatteremt
¢s
Jogszabalykovet
¢s
Konszenzuskere
sés Precizitas
Eldvigyazatossa
g, biztonsagra
torekvés a
szamitogep €s
az internet
hasznalatakor

kommunikécid

Adatok rogzitése
az informatikai
rendszerben.

Sziikség esetén
az okmanyok
kinyomtatasa.

Az EDI-
rendszer
hasznélata

Utvonaltervez
szoftverek,
digitalis
térképek,
internet
hasznalata

467




Széallitmanybizt | A Online
ositasi széll‘itménybizto Instrukcié biztositasi
szerzodést kot. sitasi formak, alapjén feliiletek
kockazatok, részben kezelése
fedezetek, Snalléan
kiegészitd
biztositasok
iSmerete
Lefolytatja a A kartéritési Teljesen 6nalldan Informécio
kartéritési eljaras Osszegyljtése,
eljarast. 1épéseinek, feldolgozasa,
okményainak digitalizalasa.
iSmerete Online
bejelentési
feliiletek
kezelése.
Sziikséges
okmanyok
becsatolasa,
szkennelése

A tantargy témakorei

Szallitmanyozasi alapok
A szallitas, fuvarozas, szallitmanyozas fogalma, feladata
A szallitmanyozasi és fuvarozasi tevékenység jogi szabalyozasa (Ptk.)

A fuvarozo6 ¢€s a szallitmanyoz¢6 feleldsségének formai, térbeli €s idobeli hatdlya A fuvarozasi
¢s a szallitmanyozasi szerzddés tartalmi és formai elemei

A szallitmanyozas szerepe a kiilkereskedelmi aruforgalom lebonyolitdsdban Nemzetkozi €s
magyar szallitmanyozasi szakmai szervezetek szerepe

A szallitmanyozasi okmanyok tartalmi és formai elemei, hasznalata (FIATA-okmanyok
magyar ¢és idegen nyelvi kitoltése)

Az arutovabbitasi mod megvalasztasanak szempontjai

Szallitmanybiztositas
A szallitmanybiztositas fogalma, sziikségessége
A szallitmanybiztositasi szerz6dés formai és tartalmi elemei

A szerz6dés Dbizonylatai (fedezetigazolas ¢és kotvény tartalmi, formai elemei) A
szallitmanybiztositasi ajanlat adatai, kitoltése

A biztositotarsasag kotelezettségvallalasa Biztosithatd és nem biztosithatd kockéazatok Kiilonos
kar és kozos kar esetel
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Az A, B és C fedezeti formak tartalma, a biztositott kockazatok Kiegészité biztositasok
A biztositasi Osszeg ¢és a biztositasi dij, feliilbiztositasi lehetdségek

Szallitmanybiztositasi formak (egyutas biztositas, Kkeretszerz6dés, forgalomra szo6lo
szerzodés)

A kartéritési eljaras folyamata, az ezzel Osszefiiggd tevékenységek, sziikséges intézkedések,
koltségek és bizonylatok

Magyarorszag szallitmanyozasi, kozlekedési foldrajza Magyarorszag foldrajzi helyzete a
nemzetkdzi aruforgalom tiikrében

Fontosabb belf6ldi tranzititvonalak, fébb kdzlekedési csomopontok, aruforgalmi és logisztikai
szolgaltato kozpontok elhelyezkedése

Magyarorszag kozathalozata, a kozutak szamozasi rendszere, hataratkel6helyek
Magyarorszag vasuti halozata, kiilonb6z6 nyomtavu vonalak, hataratkeléhelyek

A kozuti és vasiti csomopontokban talalhato aruforgalmi és logisztikai szolgaltatd kdzpontok
infrastruktiréja

Magyarorszag belvizi haldzata, nemzetko6zi hajok fogadasara alkalmas kikotok

Fobb belvizi kikoték mint druforgalmi és logisztikai szolgaltatd kdzpontok infrastruktaraja
Magyarorszag repiilOterei, 1égi Gtvonalai, repiildterek aruforgalmi, logisztikai szolgaltatasai,
infrastruktiréja

Eurodpa szallitmanyozasi, kozlekedési foldrajza

Fontosabb eurdpai tranzitutvonalak, fobb kozlekedési csomodpontok, aruforgalmi és
logisztikai szolgaltatd kozpontok elhelyezkedése

Eurdpa kozuthalozata, Magyarorszagot érinté E jelzésti utak Nemzetkozi vasuti
Osszekottetések

Eurdpa belvizi halozata, hajozhatod csatornai

Eurépat hatarold tengerek és Magyarorszag szempontjabol jelentds tengeri kikotdk,
kompjaratok

A tengeri kikotok infrastruktardja, aruforgalmi, logisztikai szolgaltatasaik Az eurdpai
repiildterek foldrajzi elhelyezkedése, jelentdsebb hubok

Az Eurdpai Unid kozlekedési koncepcidja (kozlekedési folyosok kijeldlése, osszekottetések
rendszere)

Szakmai idegen nyelv Kiilkereskedelmi szakmai kifejezések Fuvarozési szakmai kifejezések
Szallitmanyozasi szakmai kifejezések INCOTERMS-klauzuldk meghatdrozasa Pénziigyi
elszamolasok szakmai kifejezései

Fuvarokmanyok kitoltése (vasuti, kozuti, 1égi, belvizi)

FIATA szallitmanyozoi okmanyok kitdltése (FCR, FCT, FBL, FFI)
Ertékpapir tipust fuvarozasi okmanyok kitoltése (B/L, D/O)
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Idegen nyelvii szakmai levelezés

Szerz6déskotéshez kapcsolodd szakmai levelezés (ajanlat, megrendelés, visszaigazolas,
reklamacid, modositas)

Fuvareszk6zok (kozuti, vasuti, belvizi), konténerek megrendelése, lehivasa Hajotérfoglalas

Uzleti targyalasok szobeli kommunikéacidja

Agazati szabalyozasok tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

144/144 6ra

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok megismerjék az egyes fuvarozasi alagazatok

szabalyozasat, ¢és

azokat

felhasznalva képesek

legyenek

arutovabbitashoz kapcsolodd okmanyokat kezelni, kitolteni.

szerzodéseket

kotni, az

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozoé specialis

elvarasok

Szakiranyu foiskolai/egyetemi végzettség vagy minimum 3 év nemzetkdzi fuvarozasi
¢s/vagy szallitmanyozasi teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak Altalanos szallitmanyozas, egybefiiggd szakmai

gyakorlat

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és

Készségek, lsmeretek | Onallosagés | Elvart szakméhoz
. . - : fan s kotodo digitalis
képessége felelosség viselkedésmod « "
k mértéke ok, attittidok Ompetencia
Fuvarozasi, Informacio
Felveszi a szallitmanyozasi gyljtése,
kapcsolatot az szervezetek, fgl@olgozasa,
aru hatosagok digitalizalasa.
tovabbitasidban munkajar{ak, Instrukcio Online
részt vevd sze’rvlez’e'El alapjan bejelenté
belfsldi és felépitesenek | részben precinit si feliiletek
, 5 AT1A recizitas ,
nemzetkozi Ismsret?’ ) onalloan | bélvkivet kezelése.
ogszabalykdve
szervezetekkel, szakmai - idegen ] £ Y Sziikséges
. nyelv és a s .
magyar €s L okmanyok
. . Feleldsségtudat ,
idegen nyelven. | szakmai becsatolasa,
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kifejezések
ismerete
Fuvarozasi és Nemzetkozi
szallitmanyozasi | fuvarozasi
szerzddéseket kot
a belfoldi és egyezménye
nemzetkodzi késa
forgalomban, fuvarozasi, L
. v, , . | Iranyitassal
magyar ¢s idegen | szallitmanyozasi
nyelven, a szerzOdések
jogszabalyi megkotésére
ismeretek helyes
alkalmazasaval. vonatkozo
eldirasok
ismerete A
szakmai idegen
nyelv és a
szakmai
kifejezések
ismerete
A fuvarozasi
Kiallitja s aldgazatok
kezeli a _ okmany
lebonyolitashoz al, V,alam ! r,]t ) a?
sziikséges egyeP hatosagi, | Teljesen 6nalldan
okmanyokat, Vafn&?s ) .
magyar és szallitmanyozasi
idegen nyelven, | okmanyok
Ismerete.

Szakmai idegen
nyelv ismerete

Dontéskészség
Hatarozottsag
Kapcsolatteremt
€s
Konszenzuskeres
¢s Szakmaisag
(szakmai

kifejezése
k megfeleld
hasznalata
magyar €s
idegen nyelven)
Szabalykovetés,
elévigyazatossag
, biztonsagra

torekvés
az online
feliiletek,

elektronik
us rendszerek
kezelésében

szkennelése

Szovegszerkeszt
d program
hasznalata
Informacié
gyujtése,
feldolgoza
sa internet és
digitalis
eszk6zok
segitségével

Elektronikus
kommunikécid

Online
okmanykitoltési
feliiletek
kezelése.

Sziikséges
okmanyok
becsatolasa,
szkennelése,
sziikkség  esetén
nyomtatasa.

Internethasznalat
. Az EDI-
rendszer
hasznalata
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A tantargy témakorei

Vasuti szabalyozas

A vastti arufuvarozas belfoldi és nemzetkdzi szabdlyozasa (vasuti arufuvarozasi
iizletszabalyzat; nemzetkézi vasiti fuvarozédsi egyezmény — COTIF; megallapodas a
nemzetkozi vasiti arufuvarozasrol — SZMGSZ)

A vasuti fuvarozasi szerzédés megkotése, szerzédés modositasa (vasiti kocsi megrendelése,
utélagos rendelkezés)

A vasuti fuvarokmanyok adatai, egyes példanyok rendeltetése, fuvarokmanyok kiallitasa Az E-
Freight rendszer hasznalata

Kozuti szabalyozas

A kozuti arufuvarozas belfoldi €s nemzetkozi szabalyozasa (hatalyos korméanyrendelet a kdzuti
arutovabbitasi szerzddésekrdl; egyezmény a nemzetkozi kozuti fuvarozasi szerzédésrol —
CMR; eurodpai egyezmény a veszélyes aruk nemzetkozi kozati szallitasarol — ADR; egyezmény
a gyorsan romlo élelmiszerek nemzetkdzi kozuti szallitdsarél — ATP; nemzetkozi kozuti
fuvarozast végz06 jarmiivek személyzetének munkajarol szolé eurdpai megallapodas — AETR)

Kozuti fuvarozasi engedélyek
A kozati fuvarozési szerz0dés megkotése, szerz6dés modositasa

Kozati fuvarokmanyok adatai, egyes példanyok rendeltetése, fuvarokmanyok kiallitasa
magyar ¢s idegen nyelven

Gytijtéforgalmi okmanyok kezelése, kiallitasa

Specialis, utvonalengedélyhez kotott killdemények tovabbitasaval kapcsolatos szabalyozasok

Légi szabalyozas

A 1égi arufuvarozas szabalyozasa (hatalyos montreali, varsoi, chicagoi, tranzités 1€gi fuvarozasi
egyezmények)

A légi fuvarozasi szerz0dés megkotése, szerz6dés modositasa A 1égi fuvarlevél adatai,
alkalmazasa, kitoltése idegen nyelven

Belvizi szabalyozas

A belvizi arufuvarozas belfoldi és nemzetko6zi szabalyozasa (a hatalyos belgradi egyezmény,
pozsonyi megallapodasok, budapesti konvencio — CMNI)

A belvizi fuvarozasi szerzdédés megkdtése, szerz6dés moddositdsa Folyami fuvarozassal
kapcsolatos alapfogalmak

A folyami fuvarozas okmanyai (fuvarlevél, fuvarkétvény)
A folyami fuvarlevél adatai, kitoltése magyar és idegen nyelven
Tengeri szabalyozas
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A tengerhajozasi tigyletek szabalyozasa (hagai/Visby, hamburgi és rotterdami szabalyzat)
Tengerjogi szabalyozasok sszehasonlitasa

A tengerhajozas formai

A vonalhajozas jellemzése, konferenciak szerepe, a fuvarozasi szerzédés megkotése A bérelt
hajozas jellemzése, formai, a bérleti szerz6dés (C/P — Charter Party)

Vonalhaj6zési okmanyok (B/L, D/O, Dock Receipt, Mate's Receipt, Sea Waybill idegen nyelvii
értelmezése)

A tengeri hajoraklevél tartalmi elemei, alkalmazasa, kitoltése idegen nyelven A hajoraklevél
tulajdonsagai, feladatai, példanyainak rendeltetése

A B/L fajtai, alkalmazasuk, atruhazasi lehetéségek

Veszélyes kiildemények fuvarozasanak szabalyozasa Veszélyes aru fogalmi meghatarozasa,
azonositdsa, okmanyai

Veszélyes aruk ENSZ/UN besorolasi rendje, megnevezések, szimbolumok, barcak
Csomagolasi eldirasok, tipusok, csomagoloanyagok és eszk6zok

Vasuti szabalyozas (RID) Kozuti szabalyozas (ADR) Belvizi szabalyozas (ADN)
Tengeri szabalyozas (IMDG kodex)

Légi szabalyozas (ICAO 18. Annex, IATA-DGR)

Szallitmanyozoi feladatok tantargy 174/174 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok az altalanos szallitmanyozasi és foldrajzi
ismeretek birtokdban megismerjék az egyes fuvarozasi aldgazatok jellemzdit, és azokat
felhasznalva képesek legyenek esettanulmanyokat feldolgozni, konkrét szallitmanyozési
feladatokat megoldani. Megszerzett ismereteik alapjan ki tudjadk valasztani a megfeleld
fuvarozasi modot, fuvareszkozt, arutovabbitasi utvonalat, és képesek legyenek megtervezni,
megszervezni és lebonyolitani a megbiz6 szamara legoptimalisabban, leggazdasagosabban,
legbiztonsagosabban, leggyorsabban az aru tovabbitasat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Szakiranyu foiskolai/egyetemi végzettség vagy minimum 3 év nemzetkézi fuvarozasi
¢s/vagy szallitmanyozasi teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak

Altaldnos szallitmanyozas, kozlekedés technikdja és iizemvitele, egybefiiggd szakmai
gyakorlat

A képzés orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart "s,z'alimz.lh.o% .
. . o . s kotodo digitalis
képessége felelosség viselkedésmod ‘ 1
Kk mértéke ok, attitiidok ompetencia
Nemzetkdzi Precizités
fuvarozasi Kreativitas
egyezmények Problémafelisme
Kivélasztja az ismerete 1és Informacid
aru Nemzetkozi Problémamegold | 8YUjtése,
tovabbitasahoz viszonylatban . 4s feldolgozasa,
legalkalmasab | | 51ekeds Instrukcio Déntéskészség | digitalizalasa az
tqi alapjan : ;
b fuvarozasi fuvareszkoztipus | pi) Rendszeresség internet es
: . részben IR
modot, ok ismerete S Al (tervezés, digitalis
5 onalloan N ’ e
fuvareszkozt Egységrakomény {itemezés) eszk6zok
cs képz6 eszkozok Egyiittmi{ikodoké segitségével
egységrakoma hasznélatanak szség
nyképzo ismerete Jogszabalykovet
eszkozt. &s
Fuvarozasi, Felelosségtudat | [nformacié
i 411itma 4si Hatarozottsa (ité
Felveszi a szalhtman}l;ozam . elem()ssi . gyljtése, ’
kapcsolatot az szervezetek, gy, : p fe.ld'olg‘ozasa,
Aru hatdsagok ntositas digitalizalasa
ot munkajanak, Kapcsolatteremt | internet ¢és
tovabbitasaban . . T
részt vevd szervezeti Teliesen énallé cs digitalis
forr s onalloan -
a1 felépitésének J Konszenzuskeres | eszkzok
belfoldi és . . i
_ IsSmerete ¢s Szakmaisag segitségével
nemzetkozi (szakmai .
szervezetekkel, | A szakmai idegen o Oq Iné .
. . kifejezések bejelentési
magyar €s nyelv és a meofeleld )
idegen nyelven. | szakmai g feliletek
e, hasznalata kezelése.
kifejezések maovar & s
ismere- magy Sziikséges
idegen nyelven) | okmanyok
te. Szabélykévetés, becsatolésa,
eldvigyazatossag .
. , szkennelése
, biztonsagra
Megtervezi az | Belfoldiés torek- Utvonaltervezd
drutovabbitas | nemzetkdzi | yoyiacen gnalloan | vés az online SZ,O,ﬁY?rEk’
utvonalat. kozlekedésfoldraj feliile- digitalis
zi ismeretek. térképek,
internet
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hasznalata

Kiilonb6z6
Rakodési, fuvar’eszlliozolf,

. egységrakoman _
rak’o'manyelhely y-képzd Teljesen énalloan
ezési, -

P eszkozok
rakomanyrogzit )

- s miuszaki
ési tervet készit. :
adatainak,
rogzitési
lehetdségeinek
iSmerete.
Fuvardijkalkuld | Kiilonb6z6
le)t készit, fuvarozasi Teljesen 6nalloan
koltségeket alagazatok
szamol el. dijszabéasainak

atfogd ismerete.

Megszervezi a Belfoldi és

kozuti nemzetkdzi | rgjiasen gnalloan
gytijtdéjaratok kozlekedésfoldraj

inditasat, zi ismeretek.

fogadasat, az

aru teritését.

Helyfoglalast Helyfoglalassal

veégez légi
forgalomban a
CCS
szabalyozott
teherarukiszolga
lasi rendszeren
keresztiil.

¢s arufeladassal
kapcsolatos
feladatok,
valamint a tdmeg
és térfogat aranya
meghatarozasanak
ismerete

Teljesen onalldan

tek és
elektronikus
rendszerek
kezelésében

Rakomanyterve
z0 szoftverek,
internet
hasznalata

Interneten
elérhetd
dijszabasok,

online
dijszamitasi
feliiletek
hasznalata
Szamologép
hasznalata

Utvonaltervez
szoftverek,
digitalis
térképek,
internet
hasznalata

A CCS-
rendszer
hasznalata
Informacio

gyljtése,

feldolgozas
a, digitalizalasa
internet és
digitalis
eszk6zok
segitségével
Szamologép
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hasz-
nalata
Informécio
gyujtése,
feldolgoza
Hajotérfoglalast | Hajotérfoglalass sa, digitalizalasa
végez tengeri al és internet és
forgalomban, interkontinentali _ digitalis
idegen nyelven. | s Teljesen 6nalldan eszkézok
irutovélb‘i)itéssal segitségével
apcsolatos Online
_feladatok bejelentési
ismerete feliiletek
kezelése.
Sziikséges
okmanyok
becsatolasa,
szkennelése

A tantargy témakdrei

Vasuti arutovabbitas
A vasuti arutovabbitas szerepe a nemzetkdzi aruforgalom lebonyolitasaban Vasuti jarmiitipusok
¢s miiszaki adataik (javasolt gyakorlati helyszinen)

Rakomany elhelyezése a vasati kocsiban, rakodasi terv készitése (javasolt gyakorlati
helyszinen)

A kiildemény feladasaval kapcsolatos szallitmanyozoi tevékenységek (javasolt gyakorlati
helyszinen)

Belfoldi és nemzetkozi dijszabasi rendszerek

Dijszabasi alapfogalmak, dijszamitasi egységek, altalanos fuvardijszamitasi feltételek
Arutovabbitasi utvonal meghatdrozasa

Kocsirakomanyt kiildemények fuvardijanak megallapitasa, kalkulacio készitése Intermodalis
fuvarozasi egységek fuvardijanak megallapitasa, kalkulacio készitése Kedvezmények
igénybevétele, elszamolasa

E-Freight rendszer és az elektronikus tarifakalkulaci6 hasznalata
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Kozati arutovabbitas
A kozati arutovabbitds szerepe a nemzetkozi aruforgalom lebonyolitdsdban Kozuti
jarmutipusok €s muszaki adataik (javasolt gyakorlati helyszinen)

Rakomany elhelyezése a kozhti fuvareszkdzben, rakodasi terv készitése (javasolt gyakorlati
helyszinen)

Arutovabbitasi itvonal meghatarozasa

Kozuti fuvardijak kialakitasa, kalkulacid készitése (guruld koltségek, idovel aranyos koltségek,
kozvetett, vallalati altaldnos koltségek, egyszeri, egyedi koltségek, utdijak)

Kozuti gytjtéforgalom szerepe, jellemzoi

Gytjtéforgalom szervezése €s lebonyolitasa, gytijtdjaratok inditasa, fogadasa, az aru belfoldi
teritése (javasolt gyakorlati helyszinen)

GyUjtoraktarak kialakitasa, feladata, infrastrukturalis feltételek (javasolt gyakorlati
helyszinen)

Gytjtoforgalmi dijszabasok alkalmazédsa, dijszamitasi feltételek, dijszamitdsi tomeg
meghatarozasa, fuvardij-kalkuléacio készitése, fuvarkoltségek kiszamitasa

Szallitmanyozo6i tevékenységek a kiilldemények feladasaval, tovabbitasaval kapcsolatban
(javasolt gyakorlati helyszinen)

Légi arutovabbitas
A 1égi arutovabbitas szerepe a nemzetkozi aruforgalom lebonyolitasaban
A CCS szabalyozott teheraru-kiszolgalasi rendszer hasznalata (javasolt gyakorlati helyszinen)

A TACT-dijszabas hasznalata, a fuvardij kiszamitasanak alapelvei, dijszdmitasi tomeg
meghatarozasa, fuvarkoltségek kiszamitasa, koltségkalkulacid készitése (javasolt gyakorlati
helyszinen)

Belfoldi és nemzetkozi repiildterek, hubok miikodése, feladata, 1€gi titvonalak Szallitmanyozoi
feladatok a kiildemények feladasaval kapcsolatban (javasolt gyakorlati helyszinen)

Belvizi arutovabbitas
A belvizi arutovabbitas szerepe a nemzetk6zi aruforgalom lebonyolitdsaban

A Duna—Majna—Rajna-csatorna szerepe a nemzetko6zi aruforgalom lebonyolitasaban Folyami
Jarmitipusok, miiszaki adataik (javasolt gyakorlati helyszinen)

Folyami kikoték aruforgalmi, logisztikai szolgaltatasai, kikot6i infrastruktara (javasolt
gyakorlati helyszinen)

A dunai szakaszra alkalmazhat6 nemzetkdzi dijtételtablazat kezelése, a fuvardij kiszdmitasanak
alapelvei, fuvarkoltségek kiszamitésa, koltségkalkulacio készitése

A kiildemények feladasaval kapcsolatos szallitmanyozoi tevékenységek (javasolt gyakorlati
helyszinen)

Tengerenttli drutovabbitas
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A tengerentuli arutovabbitas szerepe a magyar kiilkereskedelmi aruforgalom lebonyolitasaban
A kereskedelmi hajok tipusai, miiszaki jellemz6i

A magyar kiilkereskedelmi aruforgalom szempontjabol jelentds eurdpai kikotok és
megkozelitésiik utvonalai

Az elhajoz6 kikoté megvalasztasanak szempontjai
A kikotok aruforgalmi, logisztikai szolgaltatasai, kikotoi infrastruktira

Hajostarsasagi dijszabasok ismerete (a fuvardij kiszamitasanak alapelvei, dijszamitasi tomeg
meghatarozasa)

Vonalhajézasi potlékok, illetékek, kikotoi dijszabasok, fuvarkoltségek kiszamitésa,
koltségkalkulacio készitése

A kiildemények feladasaval kapcsolatos szallitmanyozoi tevékenységek

Multimodalis és kombinalt arutovabbitasi rendszerek A multimodalis arutovabbitasi rendszer
jellemz6i, ismérvei

A kombinalt arutovabbitasi rendszer jellemzdi, ismérvei
A kombinalt arutovabbitasi rendszer eszkozei, infrastruktiraja (javasolt gyakorlati helyszinen)
A kombinalt forgalom szervezése, okmanyai

Kozati-vasuti kombinalt arutovabbitasi rendszerek (kisért RO-LAés kiséretlen Huckepack-
rendszerek)

Szarazfoldi-vizi kombinalt arutovabbitasi rendszerek (RO-RO-forgalom) Folyami-tengeri
arutovabbitasi rendszerek (LASH-, SI-SO-forgalom)

Rakodasi egységek a kombindlt arutovabbitasban: rakododlap, csereszekrény, félpotkocsi,
konténer (javasolt gyakorlati helyszinen)

Rakodolapok tipusai, miiszaki adatai (javasolt gyakorlati helyszinen)

Konténerek tipusai, miiszaki adatai, termindlok szerepe, feladata (javasolt gyakorlati
helyszinen)

Tengerentuli konténerforgalom tipusai (H/H, H/P, P/H, P/P) Tengerentuli konténeres forgalom
koltségeinek elszdmolasa

Szallitmanyozo6i tevékenységek multimodalis és kombindlt aruforgalom esetében (javasolt
gyakorlati helyszinen)

Raktarozas megnevezési tanulasi teriilet a Logisztika €s szallitmanyozas szakmairdny szamara

A tanulési teriilet tantargyainak 6sszéraszama: 294/294 6ra A tanulasi teriilet tartalmi
Osszefoglaldja

A tanulasi teriilet megismerteti a tanuldkkal a raktarozas ellatdsi lancon beliili szerepét €s
szlikségességét, az alapvetd arudramlési és informdacids folyamatokat, a raktar miikodésének
iizemtani és mindségi mutatoit. Az itt szerzett ismeretek birtokaban a tanuld képes lesz a
raktarozasi szabalyok betartdsa mellett a gyakorlatban végrehajtani egy komplex raktarozasi
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tevékenységet, kezelni a kapcsolédod bizonylatokat és a raktariigyviteli, raktariranyitasi
szoftvereket.

Raktarozasi alapok tantargy 72/72 6ra
A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanulok megismerjék a raktarozas feladatat, funkcidit, a
megrendelések teljesitésének feladatait, tisztaban legyenek azokkal a kovetelményekkel,
amelyek a normal és a specialis aruk kezelésével, raktarozasaval kapcsolatosak, megismerjék
¢s kezelni tudjak az aruazonosito és -kovetd rendszereket.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Muszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy szakiranyt szakképesités, vagy minimum 2 éves
munkatapasztalattal

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Raktari tarolas és anyagmozgatas, a raktariranyitas rendszere, 6sszefliggd szakmai gyakorlat

A képzés orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szlilfr?alioz
képessége feleldsség viselkedésmod 0t6d3
k mértéke ok, attitidok digitalis
kompetenciak
Ellendrzi a Az aruatvételi fo- Problémafelismer
raktarba €s
beérkezett lyamat 1épéseinek | Teljesen dnalldan | Problémamegolda
drukhoz ¢és okmanyainak S
csatolt Felelésségtudat
dokumenta-
ciot. ismerete Hatarozottsag
A mennyiségi és Precizités
Mennyiségi €s mindségi Kreativitas
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mi- aruatvétel
nbségi aruatvételt | modszereinek és | Teljesen 6nalldan | Szabalykovetés,
végez. szabalyainak biztonsagra
isme- torek-
rete vés a vallalati
elekt-
ronikus Informacio
rendszerek, keresése,
_ aruazonosito gyljtése,
Ellenérzi a Az Teljesen 6nalldan | rendszerek  és feldolgozésa,
tarolohelyek elhelyezes1, szémit(')gép értékelése és
miiszaki tarolasi hasznalatakor alkalmazasa az
allapotat. szabalyok internet és
Ismerete digitalis
eszkozok
segitségével
Szamitogépen Raktarkezelési
]ioingtl a raktari Ugyviteli Teljesen 6nalloan esk L
‘0 yamirit‘ o szoftverek ra ﬁmanzltaﬁ
1nf0r1.nac101t és ismerete. ?Zo verek,
adatait. K . internet
ezelése ,
hasznalata

A komissidzas

Komissiozasi | Pusainak, Teljesen 6nalloan
. . miiveleteinek
tevékenységet )
. ismerete
végez.
Az expedialas
miiveleteinek,
bizonylatainak, a
Eldkésziti a csomagolas
kiszillitando | szerepénck, az | Teljesen ondlloan
arukat.

aruazonositasi és
arukoveto
rendszerek
ismerete

Elektronikus
kommunikécid.
Raktarkezelési
és
raktariranyitasi
szoftverek
hasznalata

Elektronikus
kommunikécid.

Raktarkezelési
¢s
raktariranyitasi
szoftverek
hasznalata

Vonalkdd
létrehozasa
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Részt vesz a
leltarozasi,
leértékelési,
selejtezési

folyamatokban.

A leltarozas,
leértékelés,
selejtezés
szabalyainak
ismerete

Instrukcid
alapjan
részben
Onalldéan

Elektronikusan
azonositja az
arut.

Az aruazonositas

rendszereinek,
eszkozeinek
ismerete

Teljesen 6nalléan

Informacio
keresése,
gytjtése,
feldolgozasa,
értékelése és
digitalizalasa az
internet és
digitalis
eszk6zok
segitségével
Szovegszerkeszt
0, raktarkezelési
¢s
raktarirdnyitasi
szoftverek
hasznalata

Vonalkdd, QR-
kod, RFID
olvasasa

A tantargy témakorei

Raktarak helye, szerepe A nemzetgazdasag fogalma, jellemz6i

Raktarak nemzetgazdasagi agak szerinti csoportositasa

Raktarak csoportositasa épitészeti jellemzok és tulajdonviszonyok alapjan Az ellatasi lanc
fogalma, teriiletei, jellemzoi, elemei

A raktarozas helye az ellatasi lancban A raktar fogalma, tipusai

A raktarakkal szembeni elvarasok, kovetelmények A raktarak funkcionalis és térbeli
elhelyezkedése Kihelyezett raktarak elhelyezkedése, feladatai Raktarak csoportositasa a tarolt

aru jellege szerint

Centralizalt és decentralizalt raktarak jellemzdi a beszerzésben és az értékesitésben
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Raktarozasi folyamatok Az aruatvétel fajtai, folyamata

A mennyiségi aruatvétel tipusai és miveletei A mindségi aruatvétel tipusai és miiveletei Az
aruatvétel bizonylatai

A betarolas miiveletei
A komissiozas tipusai, miiveletei, bizonylat nélkiili komissiozas Az expedialas feladata

Az aru kiadasanak tipusai, miiveletei, bizonylatai A készletmozgas, készletnyilvantartas
bizonylatai A leltarozas fogalma, tipusai, okmanyai

A leltarozas folyamata
A selejtezés fogalma, feladatai, okmanyai A leértékelés fogalma, okai, okmanyai

A raktéri dolgozok leltari feleldssége, a feleldsség feltételei A raktéari folyamatok szamitogépes
tamogatasa

(A témakor feldolgozéasa olyan gyakorlati helyszinen javasolt, ahol legaldbb 20 kiilonb6z6
arucikk talalhatd, cikkenként minimum 3-3 termékkel, egységcsomagolésban.)

Anyagés aruismeret
A darabaru fogalma és tarolasanak, mozgatasanak jellemz6i (javasolt gyakorlati helyszinen)

Az oOmlesztett aru fogalma és tarolasanak, mozgatasanak jellemz6i (javasolt gyakorlati
helyszinen)

A szabalyozott hdmérsékletii tarolast igényld aruk tarolasénak jellemzoi

Az ¢élelmiszerek tarolasdnak jellemzdi (higiéniai ¢és klimatikus kovetelmények,
¢élelmiszerbiztonsag)

A gyogyszerek taroldsanak jellemzdi (tarolasi, nyilvantartasi kovetelmények, engedélyek) A
veszélyes aruk fogalma, tulajdonsagai, szimbolumai, jelolési rendszere, Hés Pmondatok

A veszélyes aruk jellemzO sajatossagai (fizikai, kémiai, toxikologiai, kornyezetkarositdo) A
veszélyes aruk tarolasanak €s egyiitt tarolasanak kovetelményei és jellemzoi

A biztonsagi adatlap szerepe, tartalma
Az aruazonosito eszkozok tipusai (javasolt gyakorlati helyszinen)

A csomagoléas szerepe, funkcidja, megjelenési formai: (fogyasztoi, gyiijtd, fuvarozoi és
egységrakomanyok — javasolt gyakorlati helyszinen)

Vonalkod és RFID azonositasa, QR-kod hasznalata (javasolt gyakorlati helyszinen) A vonalkod
kodolasa és ellendrzo szamanak kiszamitasa

A GS1 azonositasi és arukovetési rendszer
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Raktari tarolas és anyagmozgatas tantargy  72/72 o6ra

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanulok megismerkedjenek a kiilonb6zd tarolasi médok
jellemzoivel, eszkozrendszereivel €s szabalyos kezelésiikkel.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

Miiszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy szakiranyu szakképesités, vagy minimum 2 éves

munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Raktarozasi alapok, a raktariranyitas rendszere, egybefiiggdé szakmai gyakorlat

A képzés orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart "s%al’(’me'lh.o% _
. . . : . kotédo digitalis
képessége felelosség viselkedésmod « "
Kk mértéke ok, attitiidok ompetencia
Az éru jellege,
merete, silya Az anyagok Vallalati
és R : L
) tarolasi Instrukcié informacios
cson'lragolasa lehetbségeinek, | s rendszer,
al'ap’ Jan ) szabalyainak részben raktarkezeld
kivdlasztja a ismerete s sl szoftver
megfeleld onatioan .
e hasznélata
tarolasi
modot.
A raktari A raktéri Problémafelisme | vallalati
kiszolgalas kiszolgalas rés informécios
jellege alapjan FIFO-, LIFOés _ Problémamegold | rendszer,
elhelyezi az arut | RND-elveinek | Tellesen 6nalloan | 4s raktérkezeld
a megfelel ismerete Felel6ssegtudat | szoftver
tarolési Hatarozottsag | hasznélata
Precizités
rendszerben.
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A rakodolapok

Rakodoélapos méretelne:k, )
egységrakomé terhelhetéségén Tel S
nyt képez. ek, az eljesen 6nalloan
egységrakoman
yképzés
elveinek
ismerete
Kivalasztja a Az
rakomany anyagmozgato Instrukcié
méretei és sulya | eszkdzok alapjén
alapjan a jellemzdinek, részben
megfeleld tipusainak, Snalléan
anyagmozgato terhelhetdségéne
eszkozt. Kk ismerete
Ellen6rzi a A
mérdeszkozok mérdeszkozok Teljesen 6nalléan
miiszaki hitelesitési,
allapotat, kalibralasi
hitelessé- szabalyainak
gének lejartat. ismerete
Elektronikusan | Az aruazonositas
azonositja az rendszereinek, Teljesen énalléan
arut. esz-

kozeinek ismerete

Kreativitas
Szabalykovetés,
biztonsagra
tore
kvés a vallalati
elektronikus
rendszerek,
aruazonosito
rendszerek ¢és
szamitogép
hasznalatakor

Vallalati
informacios
rendszer,
raktariranyitasi
szoftver
hasznalata

Vonalkdd, QR-
kod, RFID-
azonositok

hasznalata

484




A tantargy témakorei

A raktari tarolas rendszere

Darabaruk, omlesztett aruk, folyadékok és gazok tarolasi lehetéségei Tarolasi modok és
jellemzo6ik (halom, maglya, asztag)

Tarolasi rendszerek formai, kialakitasa, miikodése (kotott és szabadhelyes tarolas) Tombos,
soros, kombinalt tarolasi rendszerek

Allvanyos, allvany nélkiili, statikus, dinamikus tarolas A raktari taroloallvanyok tipusai és
jellemzoik

A szabvanyos rakodoélapok méretei és terhelhetdsége Magas raktari rendszerek jellemzoi
Aruazonositasi rendszerek

(A témakor feldolgozasa minimum 50%-ban gyakorlati helyszinen javasolt.)

A raktari folyamatok anyagmozgat6 és méréeszkdzei Az anyagmozgatas fogalma, fajtai

A raktari anyagmozgatas esetei (tarolotéri és rakodohelyi anyagmozgatas) A raktari
anyagmozgat6 rendszerek és alrendszereik

Az anyagmozgatd rendszer szallitoelemeinek csoportositdsa Szakaszos miikodést
anyagmozgato berendezések jellemzdi és tipusai

Folyamatos miikodésii anyagmozgaté berendezések jellemzdi és tipusai Osszetett
szallitéelemek és funkcionalis felépitésiik

Allvanykiszolgal6 targoncak és jellemzdik Allvanykiszolgalé gépek és alkalmazasuk feltételei
Rakomdanyrogzitd és csomagologépek Mérdeszkozok hasznalata, hitelesités és kalibralas

(A témakor feldolgozasa minimum 50%-ban gyakorlati helyszinen javasolt.)
Raktari mutatdszamok tantargy 72[72 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy tanitasadnak célja, hogy a tanulok megismerjék azokat a szamszertlsithetd tényezoket,
amelyekkel a raktar miikodése lizemtanilag és mindségileg jellemezhetd.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Miiszaki f6iskolai/egyetemi végzettség vagy szakiranyu szakképesités, vagy minimum 2 éves
munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
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Matematika 9-10. évfolyam — szamtan, algebra; raktarozasi alapok; raktari tarolas és
anyagmozgatas

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és

Kiszamolja a
raktari

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart "s%alime‘th'o% .
képessége felelosség viselkedésmod kEtOdO dlgltﬁhs
Kk mértéke ok, attitiidok ompetencidk
Kiszamolja a
beta-
rolasra keriil6 Sik és Szamologép,
aru Fergeometrlal Teljesen dnalloan Excelfiiggvénye
helysziikségletét | ismeretek Kk haszna-
8 lata
rakodoélapok elhe-
lyezését.
Az aruelhelyezési
lehetdségeket Szamologép,
1f(‘1.gye’1embe VeVe | Szamtani, Teljesen 6nalldan E)};lcelfufgigv enye
1Sza- algebrai asznalata
moljaa ismeretek
taroloallvanyok
terhelhetdsé-
gét.
Kiszamitja a beés
kitarolasra A Szamologeép,
keriil6 aru mértékegységek Teljesen énélloan internetes
tomegét €s atvaltasara programok
térfogatét a vonatko- hasznalata
mértékegységek | zo6 szabalyok
atvaltasa- ismerete
val.
Kiszamitjaa A Szamologép,
folyadékok mértékegységek Teljesen énalloan internetes
tomegét a atvaltasara programok
strliség és vonatkozo hasznélata
térfogat alapjan. | szabalyok
iIsmerete
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tarolokapacitast, | Sik és

a tergeometrial Teljesen énalloan
kapacitaskihaszn | ismeretek

alt-

sagot és a

teriiletki-

hasznalast.

Kiszamolja az

anyagmozgato

gépek Szamtani, Teljesen 6nalléan
anyagaramla- algebrai

Si er0sségét €s in-| ismeretek

tenzitasat,

teljesito-

képességét.

Kiszdmolja a Szamtani,

kom1s510?,a§ és f:llgebral Teljesen onalloan
az expedialas ismeretek.

folyama-

tanak idejét.

1d6 atvaltasa

Kiszamolja a
raktar
atbocsatoképessé
gét, a forgasi
idot és

a forgasi
sebességet.

Szamtani algebra
: i
ismerete

k

Teljesen 6nalldan

Kiszamolja a
vevo-
kiszolgalasi, esz-
koézhatékonysag
i és
készletezéshaté-
konysagi
mutatokat.

Szamtani algebra
: i
ismerete

k

Teljesen 6nalldan

Precizitas
Problémafelisme
rés
Problémamegold
4]

képesség

Szamologé hasz
p nélata

Szamologé hasz-
Y

nalata

Szamologép,
Excelfiiggvénye
k hasznalata

Szamologé hasz-
p nalata

Szamologé hasz-
p nalata
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Ellenérzi a Szamtani algebra Szamologé hasz-

vonalkédot, { ' Teljesen énalloan p nalata
kiszamolja az Ismerete

ellenérz6 k

szamot.
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A tantargy témakorei

Matematikai, fizikai alapok A mérés alapelvei
Fizikai mértékegységek az Sl-mértékegységrendszerben

Mértékegységek atvaltasa (hosszusag, teriilet, tomeg, térfogat, lirtartalom) Sikés térgeometriai
feladatok megoldasa

Az anyagsiiriiség fogalma és szamitasa

Az aruk nettd, bruttod aranak és az altalanos forgalmi adéo mértékének kiszamitasa A vonalkod
kodolasa és ellenOrz6 szamanak kiszamitasa

Statikus mutatoszamok A raktar statikus kapacitasa és OsszetevOi A raktari tarolokapacitas
szamitdsa Raktarkapacitds-kihasznalasi mutat6 Teriiletkihasznalasi mutatd

Dinamikus mutatdoszamok A raktar dinamikus kapacitasa és 0sszetevOi A dinamikus kapacitas
Kihasznalasa

A dinamikus kapacitas novelésének lehetdségei Gépi kapacitasok tervezése
Huménerdforras-sziikséglet tervezése

A komissiozas és az expedialas folyamatidejének szamitasa Az egyés kétlépcsds komissiozas
mennyiségének szamitasa

Az anyagmozgatd gépek anyagaramlasi erdsségének ¢és intenzitasanak szamitdsa Az
anyagmozgatd gépek anyagmozgatasi munkaja és teljesitménye

Soros és parhuzamos anyagmozgato gépek teljesitdképessége Atbocsatoképesség

Forgasi sebesség, forgasi id6

Mindségi mutatdoszamok A vevokiszolgalas mutatoi
Az OEE-mutat6

A készletezési hatékonysag mutatoi
A raktariranyitas rendszere tantargy 42/42 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanuld megismerje az druaramlési €s az informacidéaramlasi
folyamatok ellatasi lancba torténd integralodasat, és végrehajtasi szinten kezelje a
raktariranyitasi programokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok
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Miiszaki féiskolai/egyetemi végzettség vagy informatikai szakképesités, vagy minimum 2 éves
munkatapasztalattal
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Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Raktarozasi alapok, raktari tarolas és anyagmozgatas, egybefiiggd szakmai gyakorlat

A képzés orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalénos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart ”S%al’('mé'lh‘()% '
. . - . f s kotédo digitalis
képessége felelosség viselkedésmod ‘ -
Kk mértéke ok, attitiidok ompetencidk
Adatokat rogzit a
vallalat Teljesen 6nalldan
informacios formacioaviii
rendszerében Informaciogytyt
endszereben. és az internet és
Rogziti az digitalis
?mn”lOZgaSt Teljesen 6nalloan eSZkO%Ok,
jelzd Vallalati Kooperativitas hasznalataval.
informaciokat. | {igyviteli, Onallosag Elektronikus
Adatokat gyiijt a raktarkezelési és Problémafelisme | kommunikacio
vallalat raktariranyitasi Teljesen snlléan rés Tablazatkezelés
informacios _szoftverek Problémamegold Szovegszerkeszt
rendszerébdl. Ismerete, ’c.l.S Donteshpzas &g
A ionls kezelése Onkorrekcio Vallalatiranyitasi
szoftver rendszer,
alkalmazéséval TEUESGI’] bné.lléan raktérkezelé és
Készletnvil raktariranyitasi
Y program
Osszekoti a
\,/allalatlranylta81 Teljesen onélloan
ésa
raktarirdnyitasi
rend-
szer informacioit.

A tantargy témakorei

Az informécio
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A raktéarozas informécidinak fajtai, jellegzetességei Raktari allapotjelz6 informaciok
Arumozgast jelz8 informaciok

A raktar kiils6 kapcsolatainak informaciéi A raktari folyamatok informacios rendszere A
raktarirdnyitas informécios rendszere

Az informacidatvitel modszerei, eszkozei
Vezetékes és vezeték nélkiili informacios rendszerek Az aruaramlas és informacidaramlas
integracidja

Az EDI informatikai rendszer

Raktarnyilvantartas
A raktarnyilvantartas szamitogépes rendszere

A raktarnyilvantartas szamitogépen rogzitett adatai A raktarnyilvantartas adatszolgaltatasi
lehetdségei Raktarkezeld szoftver hasznalata

(A témakor feldolgozasa gyakorlati helyszinen javasolt.)

493



Raktariranyitas

A raktariranyitasi rendszer kapcsolodasa a vallalatiranyitds rendszeréhez A raktariranyitas
feladatai

A szamitogépes raktariranyitas hierarchikus rendszere A raktariranyit6 szoftverek funkcioi

Az iranyitasi és végrehajtasi szint kozotti kapcsolat Raktariranyito szoftver hasznalata

(A témakor feldolgozasa gyakorlati helyszinen javasolt.)

Raktarvezetés tantargy 36/36 ora

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy oktatdsanak célja, hogy az elméleti tananyaghoz kapcsolddva, a szabalyokat ismerve
¢s betartva a tanulok elsajatitsak a raktar miikodtetésével kapcsolatos gyakorlati feladatokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozoé specialis
elvarasok

Muszaki fOiskolai/egyetemi végzettség, szakiranyt szakképesités, vagy minimum 5 éves
munkatapasztalattal

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Raktarozasi alapok, raktari tarolas €s anyagmozgatas, raktari mutatészamok, a raktariranyitas
rendszere, 0sszefiiggd szakmai gyakorlat

A képzés orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetencidk

Altalanos és
Készségek, lsmeretek | Onallosagés | Elvart k._sfaljm?‘h_o?l,
képessége felelosség viselkedésmod EtOdO d1g1t'a’ 15
k mértéke ok, attitiidok ompetenciak
Informécid
A raktarozas Szabalykovetés ker"e's?se,
o munka-, tlizés Felelésségtudat gyujtese az
Ellendrzi a , . . , internet és
A kornyezetvédel Hatérozottsag
raktar tliz-, I oy digitalis
. mi nstrukcio Precizitas g
munkaés N . lapia . . eszk6zok
KSrmvezetvedel | KOvetelményein alapjan Problémafelisme e
my ‘ ek részben s segitségével
mi szabalyainak T o snallé ) ] .
szabéalyozasana | Onalloan Problémamegold | Vallalati

494



betartasat. k ismerete as informacios
Konfliktuskezelé | rendszer,
s Dontéshozas elektronikus
Rendszeresség szabalyza-
(litemezés) tok hasznalata
Ellen6rzi a A raktarak Vallalati
raktar feliratozasi Instrukci6 informacios
tajékoztatd és kdvetelményein alapjén rendszer
figyelmeztetd ek ismerete részben hasznalata
feliratainak Snalléan
meglétét.
Gondoskodik a | A raktarozas
raktari dolgozok | munka-, tiizés
munkavédelmi, | kdrnyezetvédel
tlizés mi Instrukcio Vallalati
balesetelharitasi | kdvetelményein | alapjan informacios
oktatasarol. ek, részben rendszer
szabalyozasana onalloan hasznalata
k ismerete Elektronikus
Megszervezi 6s | A kommunikacid
elvégzi, taroloeszkozok Instrukci6
elvégezteti a terhelhetdségé alapjan
raktari nek és a részben
taroloeszkozok | rakomanyok Snalléan
ellendrzését, elhelyezési
karbantartasat. szabé-
lyainak ismerete
A specialis aruk
kezelése,
elhelyezése,
Betartatjaa ellendrzése
specidlis druk szabalyainak Iranyitassal
raktarozasanak, ismerete,
kezelésének valamint a
szabalyait. rendkiviili
esemény
bekovetkeztekor
kove-
tendo eljarasi
miiveletek
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ismerete
Betartja és | A vallalat
betartatja’ .a V?lgyon?s ’ Instrukcié
vagyonvédelmi | biztonsagvédelm e
) i . ) ) alapjan
¢s  biztonsagi | i szabalyzatanak | ,
i . részben
eloirasokat. iSmerete . 1A
onalldéan
Gondoskodik a
raktdri Lo | Amerdes
m(?r??sz 0Z0X, emel6eszkozokr
méroés o
emeldberendezé "y .
K miisgaki méréberendezés
sek miiszaki . . i,
, , ekre vonatkozé | Teljesen 6nalldan
allapotanak, . .
. o szabvanyok és a
hitelesitésiik . -
D hitelesitési
lejarati idejének -
B eljaras
ellenorzésérol lénéseinek
‘& a hitolesité épéseine
€5 A AIEIESTEs | jsmerete
elvégzé-
sérol.
A raktari
Biztositja a berer.l.d.e'zesek,
berendezések eszkozok .
s esokiiaik miikodésének, Teljesen 6nalldéan
mitkoddképess jotallasanak,
Sgét szervizelési
lehetdségeinek
iSmerete

Informacio
keresése,
gyljtése az
internet és
digitalis
eszk6zok
segitségével

Vallalati
informacios
rendszer,
elektronikus
szabalyzatok
hasznalata

A tantargy témakorei

A raktar mukodtetése

A raktar miikodésének szabalyozasa a vallalat logisztikai rendszerének megfeleléen A
szervezeti €s mitkodési szabalyzat

A raktar munkavédelmi és balesetelharitasi feladatai
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A raktari villamos energiahalozat érintésvédelemmel kapcsolatos feladatai Tizvédelmi
feladatok és eszkozok a raktarban (javasolt gyakorlati helyszinen) Kornyezetvédelem és
hulladékkezelés

Raktari vagyonvédelem

A munkaszerz6dések és a munkakori leirasok tartalma raktari dolgozoknal A raktari dolgozok
teljesitmény értékelésének feladatai

Ellendrzési, szabalyozasi feladatok Az emeldgép biztonsagi szabalyzatanak elemei

A taroloés anyagmozgatd eszkozok vizsgalatanak és ellenérzésének feladatai (javasolt
gyakorlati helyszinen)

A raktari méréeszk6zok hitelesitésének tipusai és feladatai

A gyogyszerek tarolasanak, nyilvantartasanak kovetelményei, ellendrzésének feladatai
(javasolt gyakorlati helyszinen)

Az ¢élelmiszerek taroldsanak, nyilvantartdsanak kovetelményei és ellendrzési feladatai
(javasolt gyakorlati helyszinen)

A HACCP-rendszer raktari kiépitésének osszetevoi, folyamata A veszélyes aruk tarolasanak
kovetelményei

A veszélyes aruk ellendrzési rendje a raktarozasi folyamatban (javasolt gyakorlati helyszinen)
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Logisztika megnevezésti tanulasi teriilet a Logisztika és szallitmanyozas szakmairany
szdmara

A tanulési teriilet tantargyainak 6sszéraszdma: 442/442 6ra A tanulasi teriilet tartalmi
Osszefoglaloja

A tanulési teriilet megismerteti a tanulokkal a véllalati logisztikai folyamatok elemeit és az
ahhoz kapcsolodo feladatokat, a tervezési, elemzési szamitasokat és a tevékenység lizemtani,
mindségi mutatoit. Az itt szerzett ismeretek birtokaban a tanuld képes lesz egy logisztikai
rendszeren beliil megtervezni a folyamatokat az alapanyag beszerzésétél a végso fogyasztasig,
elemezni annak koltséghatésait, fejlesztési javaslatokat tenni.

Logisztikai alapok tantargy 82/82 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok megismerjék a logisztikai rendszerek miitkodését,
informatikai hatterét, az ahhoz sziikséges adatdllomanyokat. Miikddtetni tudjak a
vallalatiranyitasi rendszereket, és az adatok kinyerésével informacidt tudjanak nytjtani a
logisztikai teljesitményekrél a menedzsment szamara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozoé specialis
elvarasok

Muszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év
logisztikai teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak

Matematika 9-10. évfolyam — szamtan, algebra; informatika 9-10. évfolyam -
infokommunikacid; beszerzési-, készletezési-, termelésiés elosztasi logisztika; mindség a
logisztikaban

A képzés orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

498



A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és
szakmahoz kotodo

Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart
képessége felelosség viselkedésmo digitalis
k mértéke dok, attittidok kompetenciak
Vallalatiranyitas Kooperativitas
Adatokat rogzit : re_nds_zir?k’ Oneﬁll(’)sagf i Vallalatiranyitasi
a vallalat ogisztikal Teli Problemafelisme | o, o erek ¢
. L tigyviteli eljesen rés e
informacios snalls ) szamitogep
. szoftverek onafioan Problémamegold .
rendszerében. ) ) hasznalata
Ismerete, as
kezelése Feleldsségtudat
Hatarozottsag Informacid
Dontéshozas keresése,
Onkorrekcio gylijtése az
_Vallalatlranyltas Precizitas internet és
Adatokat gyiijt a IrerldS_Zer?k, Szabalykovetés, digitalis
vallalat logisztikai i biztonsagra eszkozok
: : ligyviteli Teljesen L L
informacios gyv 5ol torekvés a vallalati | segitségével
onalloan .
rendszerébsl, | SZOftverek elektronikus Vallalati
te
ISmerete, rendszerek, i formAcic
Kezelése ) v informacios
aruazonosito .
) szoftverek  ¢és
rendszerek és s
o szamitogep
szamitogep hasznalata
hasznalatakor Elektronikus
kommunikaci
0
Okmanyokat ¢s | Okmanyés A szamitdgép
ad a’Fo kc’flt adattovabbitasi Teljesen és _ az
tovabbit a rendszerek . 112 elektronikus
. Onalloan '
rendszeren Ismerete, adattovabbitasi
keresz- kezelése rendszer
tiil. hasznalata
Az Vonalkod
Aruazonositd aruzzonosiltals( Instrukcio le,tlrlelioz'a:%a, ?
kodot hoz létre. ren szerelne , alapjén Va' alatiranyit
eszkozeinek , asi rendszer
) részben )
Ismerete Ty hasznalata
Onalléan
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Feliilvizsgalja Instrukcid
la( .!.?gl,SZt;(kal A logisztikai a%api)an
10 lzs?’ge’ koltségek {es’zll ?n
alakulasat. 5sszetevéinek onalloan
Meghatarozza a | iSmerete
I__()g'sz_t_'ka,' Teljesen
Osszkoltséget. 5nalloan
Meghatéarozza
:1 Vafﬂlal.it _ Teljesen
09'52“ al SzAmtan; onalldan
teljesitményét. zamtani,
_ algebrai
Meghatdrozza a | jsmeretek
kiszolgalasi Teljesen
szinvo- . 112
onalloan
nalat.
A fejlesztés és a
Javaslatot tesz a Vle,VOId ,
. - elégedettség
kiszolgalasi érése Teljesen
szinvonal o snalls
névelésére lehetéségeinek, | onatloan
valamint a
megfelelés
mutato-
szdmainak
ismerete

Informacio
keresése,
gyljtése,
feldolgozasa,
értékelése  az
internet és
digitalis
eszkozok
segitségével

A tantargy témakorei

A logisztikai rendszer felépitése A logisztika fogalma, kialakulasa, torténete

A logisztika szerepe a nemzetgazdasagban A mikrologisztikai rendszer részei, jellemz6i A
makrologisztikai rendszer részei jellemz6i A metalogisztikai rendszer részei jellemz6i

Az ellatasi lanc felépitése, tipusai, teriiletei, jellemz6i Az ellatasilanc-menedzsment feladatai,

jellemzoi

A piaci szereplok kapcsolata az ellatasi lanc tagjaival

Az ostorcsapas-effektus fogalma, kialakulasanak okai, kovetkezményei és elkeriilésének

lehetdségei
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A logisztika informéacios rendszere

A logisztikai informacios rendszer fogalma, osszetevoéi, jellemzoi, eszkozei A logisztikai
informacios rendszer adatallomanyai

Az elektronikus adatcsere (EDI) fogalma, célja, szabvanyai, elemei, hasznalatanak elényei Az
aruazonosito rendszerek szabvanyai, megvaldsulasi formai

A GS1 szervezet vonalkdd rendszerének felépitése, az ellendrzdszam szerepe

Az RFID azonosito rendszer felépitése, az RFID chip tipusai és taplalasanak modozatai (A
témakor elsajatitasdhoz gyakorlati helyszin javasolt)

A logisztikai teljesitmények mutatoszamai A kiszolgalasi szinvonal fogalma, teriiletei,
mérdszamai

A logisztikai 6sszkoltség fogalma, csoportjai, mérése A logisztikai teljesitmény mérése

Beszerzési logisztika tantargy 82/82 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok megismerjék a beszerzési logisztika folyamatanak
Iépéseit, a beszerzést befolyasold tényezoket, a kockéazatokat, a beszallitdoi kapcsolatok
lehetdségeit ¢és a megfeleld beszallitd értékelésének ¢és kivalasztasdnak lehetdségeit,
szempontjait. A tanulasi szakasz végén a tanulénak ismernie kell a beszerzéssel kapcsolatosan
felmeriilt koltségeket, azok dsszetevdit, ismernie kell a koltségek egymdsra gyakorolt hatésat,
¢s gazdasagossagi szamitasokat kell végeznie.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Miiszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év
logisztikai teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok

A képzés orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart ”S%al’('mé'lh‘()% '
képessége felelosség viselkedésmod kl?tOdO dlgltﬁhs
Kk mértéke ok, attitiidsk ompetencidk
Informacio
keresése,
, gyljtése,
A vallalati feldolgozasa,
Beazonositja a szukse{glf:ték Teljesen 6nalloan ertekelése  az
sziikségleteket. felmemle§1 Internet és
helyének ismerete digitalis
eszkozok
segitsegével
A vallalat bels6
informacios
rendszerének
hasznalata
Rendsz?resseg Informacio
(tervezés, Keresé
N - eresése,
litemezeEs) e
. ) . . , . gyujtese,
Felkutatja a A piackutatas Teljesen 6nalldéan P’roblemafehsme feldolgozésa,
beszerzési @édszereinek res y 1 értékelése az
forrasokat. ismerete ?rob émamegold | ;.o o o
s . digitalis
Dont?s ?szseg eszkéz0k
Feleldssegtudat fn
; ) segitségével
Hatérozottsag
Figyelemosszpo A beérkezett
ntositas ajanlatok
Ertékeli a Az ajanlatok Instrukcid .., NIy
beszallitok , rt’lg lési .y Kreativitas ertekelese
eszallitd értékelési alapjan e s : .
., Zl ait . ek , pi) Szabalykovetés, Szamologep
ajanlatait. modszereine részben Yo , :
! ) RS eldvigyazatossag | Nasznalata
Ismerete Onalloan ; ,
, biztonsagra A vallalat belsé
torekvés a ) L
rr s, informacios
szamitogep és ;
. rendszerének
internet :
hasznalata
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A
Kivalasztja a izafmszerusr[het Instrukcid
, . Gség e
véllalat szamara o alapjan
. lehetdségeinek .
megfeleld ] részben
beszallitot. ISmerete | shalloan
Matematikai,
algebrai
ismeretek
Kiszamitja a
gazdasagos Teljesen énalloan
rendelési
tételnagysagot. o
— Matematikai,
Klszan’n“[_]a a algebrai
rendelesi, ismeretek Teljesen 6nalloan
készletezési
koltségeket.
Meghatarozza a
tulajdonlas Teljesen 6nalléan
teljes
koltségeét.
Kockazatelemzé | Krajlic-matrix Teljesen 6nalldéan
st végez. ismerete

hasznalatakor

Szamologép
hasz
nalata

A vallalat belso
informacios
rendszerének
hasznalata

A tantargy témakdrei

A beszerzési folyamat

A beszerzési logisztika fogalma, feladatai, teriiletei, tipusai

A beszerzési folyamat 1épései (javasolt gyakorlati helyszinen)

A beszerzés tipusai, a centralizalt és a decentralizalt beszerzés fogalma, elonyei, hatranyai
(javasolt gyakorlati helyszinen)

A beszerzés kockazatanak és beszerzett aru fontossaganak elemzése a Krajlic-matrix

segitségével

A befolyasolhatod, a rutin-, a stratégiai €s a sziik keresztmetszetli termékek fontossagi és

kockazati jellemz6i

Beszerzési stratégiak
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A beszerzési stratégiak tipusai, jellemzoOik, eldnyeik és hatranyaik A beszerzés stratégiai
dontései

A beszerzési utak megvalasztasa: direkt és indirekt beszerzési ut (javasolt gyakorlati
helyszinen)

A ,.gyartani vagy vasarolni” dontést befolyasolo tényezok

A sajat és az idegen gyartas indokait befolyasold tényezok (gyartasi mindség és kapacitas,
pénziigyi megtakaritas és kockazat szempontjabol)

A beszallitok tipusai, a kizardlagos és a tobb beszallitd alkalmazasanak modszere

A Dbeszallitoi kapcsolatok modelljei: hagyomanyos, egyiittmiikodd, stratégiai (javasolt
gyakorlati helyszinen)

A beszallité kivalasztasi folyamatanak 1épései (javasolt gyakorlati helyszinen)

A beszerzési logisztika gyakorlata

A gazdasagos rendelési tételnagysag (EOQ) fogalma, feltételei, miikodési elve Rendelési,
készletezési, készlettartasi/tarolasi koltségek

A beszallito értékelésének szempontjai

A beszallité értékelésének modszerei (kategorikus, sulyozott pontrendszer, koltségaranyos
értékelés)

A tulajdonlas teljes koltsége (TCO)

Gazdasagossagi szamitasok gyakorlati megoldasa meghatarozott rendelési mennyiség,
rendelési és készletezési koltség, valamint a megadott idészakra vonatkozé felhasznéalasi igény
figyelembevételével

Készletezési logisztika tantargy 7272 6ra

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanuldk megismerjék a készletek tipusait, a
készletkategoriakat, készletszinteket ¢€s készletnormakat, a készletezés koltségeit, a
készletgazdalkodas szerepét és modelljeit. A tanulasi szakasz végén a tanulonak ismernie kell
a készletezéssel kapcsolatosan felmeriild koltségeket, azok dsszetevoit, a koltségek egymasra
gyakorolt hatdsat, és gazdasagossagi szamitasokat kell végeznie. Elemeznie és grafikusan
abrazolnia kell a kiilonb6z6 készletcsoportokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specialis
elvarasok

Miiszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év
logisztikai teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, Sszakmai tartalmak
Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok
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A képzés orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart ”S%al’('mé'lh‘()% '
képessége felelosség viselkedésmod kl?todo dlglt.aths
Kk mértéke ok, attitiidok ompetencidk
Kiszamolja a Teljesen 6nalldan
készletezés
koltségeit.
Készletelemzést Teljesen 6nalléan
veégez.
Meghatarozza Instrukcio
a rendelési alapjan
készletszintet. részben . .
g . ’le ) Problémafelism
onalléan .
Xilaakassl Szamtani és eres y | Szamologeép
’ tlagkészletet algebrai Pfob émamegol | oo
©s _ ismeretek Teljesen 6nalloan das
kronologikus Problémaelemzé
atlagot szamit. s Onkorrekci6
Kiszamolja a Figyelemdsszpo
forgé- _ ntositas
_ Teljesen 6nalléan | procizitas
Si sebességet €s
forgasi 1d6t.
Kiszamolja a Teljesen 6nalloan
zarOkészletet.
ABC-elemzést Instrukcio
vegez. alapjan
részben
onalloan
Grafikusan Fliggvények Szamitogép
abrazolja a grafikus Teljesen on4lléan hasznalata
kumulalt abrazolasanak fliggvények
értékeket. ismerete grafikus
abrazolasa

A tantargy témakorei

A készletezés szerepe

A készlet és a készletezés fogalma, szerepe, sziikségessége
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Készletek csoportositdsanak szempontjai a nemzetgazdasagi agazat, a technoldgiai
folyamatban elfoglalt helyiik, hasznossaguk, funkcidik szerint

Készletek szamviteli szempontok szerinti csoportositasa (javasolt gyakorlati helyszinen)
A készletek tipusai (javasolt gyakorlati helyszinen)

ABC ¢és XY Z készletkategoriak, a beloliik felallitott matrix

Készletezési modellek rendelési idépontjanak és mennyiségének elemzése Krajlic-matrix
alapjan

A készletezés koltségei, a készletezési, a rendelési és a hidnykoltségek Készletszintek fogalma
¢s tipusaik

Készletnormak és tipusaik

Készletgazdalkodas
A készletgazdalkodas fogalma, feladatai és befolyasolo tényez6i

A készletgazdalkodas szerepe és terililetei a vallalati miikddésben (javasolt gyakorlati
helyszinen)

A készletgazdalkodas modelljei

A flirészfog, a kétraktaros, a ciklikus és a csillapitasos készletgazdalkodasi modell készletidd
diagramja, jellemzdik, eldnyeik és hatranyaik (javasolt gyakorlati helyszinen)

A készletezési logisztika gyakorlata

Rendelési  készletszintek meghatarozasa biztonsagi készlet megadasaval Atlagkészlet
szamitasa, kronologikus atlag szamitdsa

Felhasznalt készlet és zarokészlet értékének meghatarozdsa FIFO-, LIFO-, HIFO-,
LOFOmodszerekkel, készlet értékelése

Készletek ABC-elemzése csoportonkénti alsé ¢és felsd értékhatdr megadéasaval, halmozott
(kumulalt) értékek grafikus dbradzolasa

Forgasi sebesség, forgasi 1d6 szamitasa
Termelési logisztika tantargy 60/60 6ra

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantdrgy oktatdsdnak célja, hogy a tanulok megismerjék a termeléstervezés,
termelésiitemezés €s termelésiranyitds korszerli megoldasait, folyamatait, szabalyozasait, a
kiilonbozé gyartasi rendszerek tipusait, jellemzoit. A tanuldsi szakasz végén a tanulonak
ismernie kell az anyagsziikségletés eréforras-tervezés elemeit, modszereit, meg kell hataroznia
a gyartasi folyamat hatékonysagat, tevékenységi halot kell készitenie és elemeznie kell a
kiszamolt eredményeket.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok
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Miiszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év
logisztikai teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok

A képzés orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és

st, és kiszamolja
a kapcsolodo

Teljesen 6nalldan

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szlezlfnja}’l’oz
képesség felelosség viselkedésmod 0t6dd
ek meértéke ok, attitidok digitalis

kompetenciak

Utemezi a Johnson-szabaly | Teljesen 6nalloan

megrendelést. | ismerete

Megtervezi a Instrukcio

kapacitast, alapjan '

elkésziti a részben Problémafelism

tevékenységi onalldan cres

halot. Problémamegol 6

. das Szamologép

Meghatarozz Szimtani és Instrukcid Problémaelemzé hasznalata

aaz algebrai alapjan s Onkorrekci6

optimalis ismeretek részben Figyelemdsszpo

sorozatnagys Onalléan ntositas

agot. Precizitas

Kiszamitjaa

Kibocsatasi &s Teljesen onalloan

atfutasi

idot.

Meghatarozza

a ciklusidot, a Teljesen snalloan

maximalis

kibocsatast.

Elvégzi a

termelésiitemezé
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koltségeket.

Megtervezi az Teljesen 6nalldan

anyagsziikséglet

et.

Meghatarozza a

. . Az MRP I

végtermék . . 11

cléallitasahoz | elemeinek, Teljesen dnélidan Szamologép

szitkséges @odszterelnek hasznalata
ISmerete

anyagmennyisége

t Szamtani  ¢és
algebrai :

Meghatarozza ismeretek Teljesen 6nalléan

az idobeli

tényezoket.

Meghatarozza a
fennmarado

; Teljesen 6nalloan
raktar-

készletet.

A tantargy témakorei

Termeléstervezés
A termelési logisztika fogalma, célja, folyamatai

A nyomo (push) és szivo (pull) gyartasi rendszer jellemz6i (javasolt gyakorlati helyszinen)
Gyartasi folyamatok tipusai és jellemz0di tomegszeriiség €s anyagaramlas szerint

Gyartasi rendszerek csoportositasa és jellemzoi

Kapacitastervezés, tevékenységi halo (javasolt gyakorlati helyszinen) Aggregalt tervezés célja,
stratégiai

A termeléstervezés és -litemezés modszerei, Johnson-szabaly Anyagsziikséglet-tervezés (MRP-
I) 1ényege, elemei, modszere A gyartasi eréforras-tervezés (MRP-I1) célja, bemend adatai

Termelésiranyitas
A termelésiranyitas korszerii megoldasai
A Just-in-Time (JIT) termelésiranyitasi rendszer fogalma, célja, jellemzdi, elényei, hatranyai

A Kkanban termelésiranyitas fogalma, szabalyai, alkalmazasanak feltételei, hasznalatanak
elényei

Az optimalizalt gyartastechnologia (OPT) fogalma, célja, 6sszetevoi, eszkozei, szabalyai (A
témakor elsajatitasa gyakorlati helyszinen javasolt.)

509



A termelési logisztika gyakorlata
Optimalis sorozatnagysag meghatarozasa (sorozatinditasi koltségek)

A gyartasi folyamat ciklusidejének, a munkaallomasok szamdnak ¢és a folyamat
hatékonysaganak meghatdrozasa

A tevékenységi haldé megrajzolasa

A maximalis kibocsatas és atfutasi id6 kiszamitasa

Egyenletes liteml és megrendelés szerinti termelés iitemezés koltségszamitasa készletezési és
tulorakoltségek figyelembevételével, az eredmények elemzése

Rendelés ilitemezése a Johnson-szabaly és a legrovidebb munkaidé prioritas alkalmazasaval

Megadott végtermék anyagsziikséglet-tervezése bruttd kereslet, nyitokészlet, rendelési
tételnagysag és atfutasi idé6 megadasaval (MRP-I)
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Elosztasi logisztika tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

86/86 ora

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok megismerjék ¢és alkalmazzak az értékesitési
csatornakat, disztribucios rendszereket. C¢él, hogy a tanulasi szakasz végén a tanulé meg tudja
tervezni az optimalis elosztast, ismerje annak koltségeit és idejét, valamint meg tudja tervezni
a visszutas logisztikai folyamatokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

Szakiranyu foiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év
logisztikai teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok

A képzés orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek,
képessége
k

Ismeretek

Onallésag és
felelosség
mértéke

Elvart
viselkedésmod
ok, attitidok

Altalanos és
szakmahoz
kotédo digitalis
kompe-

tenciak

Optimalizalja a

A sorminimum

kiszolgalasi szerinti o Teljesen 6nalloan
sorrendet. meghatarozas

modszerének

ismerete
Megtervezi az Instrukcio
elosztasi alapjan
szlikségletet. részben

onalloan
Meghatéarozza a A DRP
o elemeinek,

rendelési dszereinck | Teliesen onalloan
mennyiséget. modaszercine

Problémafelism
erés
Problémamegol
das
Problémaelemzé
s Onkorrekcio
Figyelemosszpo
ntositas

Szamologép és
utvonaltervezo
szoftver
hasznalata
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Meghatéarozza a

ismerete

Precizitas

feﬁn,marado Szamtani  és | Teljesen 6nalléan
raktar- algebrai

készletet. ismeretek

Meghatarozza

a lfovetkezo Teljesen 6nalldan
1d6szak
gyartasi
mennyiségét.

A tantargy témakorei

Disztriblicio és értékesités
Az closztasi logisztika fogalma és helye a mikrologisztikai rendszerekben Az elosztasi
rendszerek feladata, tipusai

A rendelésfeldolgozas folyamata

Fizikai disztribicids rendszer fogalma, tagoltsdga és jellemzdi Az értékesitési csatorna
feladatai, folyamatai, szerepldi és tipusai

Az elosztasi sziikséglettervezés (DRP) fogalma, célja, bemend adatai és modszere
A varosi (city) logisztika fogalma, célja Gsszetevoi
A visszutas (reverz, inverz) logisztika fogalma, tartalma és jellemz6i

Az elosztasi logisztika gyakorlata

Aruterités utvonalanak optimalizaldsa tavolsagadatok
sorminimum-modszer alkalmazasaval

szamitogépes meghatarozasaval,

Elosztasi sziikséglettervezés szamitasa brutto kereslet, nyitokészlet (raktarkészlet), rendelési és
gyartasi sorozatnagysag, valamint atfutasi id6 megadasaval

Mindség a logisztikaban tantargy ~ 60/60 ora

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy oktatasdnak célja, hogy a tanuldé megismerkedjen a logisztikai szolgaltatast nyu;jto
szervezetek vevOkiszolgalasi, és a fogyasztoi igények megfeleld szintli kielégitését biztositd
hatterével, a mindségi szabvanyokkal, a mindségiigyi tervezéssel, a mindségiranyitassal és a
fejlesztési lehetdségekkel. Az ismeretek elsajatitasat kovetden a tanuld képes lesz a
mutatoszamok alapjan mérni a szolgaltatds mindségét, és javaslatokat tenni a fejlesztésre.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok
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Miiszaki féiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év

logisztikai teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok; beszerzési logisztika;

készletezési logisztika; termelési logisztika; elosztési logisztika

A képzés orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendd kompetencidk

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart k"sleincll?h'o%l'
képess felelosség viselkedésmod otoko gitalis
égek mértéke ok, attitildok ompe-

tencidk
Az objektiv és
Meghataroz szubjekttv
mindségi
zaegy : iy
termek jellemzdk ésa | Instrukcio
g termékre alapjan
mindségi T «<7b
jellemzoit. | STV o Problémafeli
Je . , Salla roblémafelism
szabvanyok 6nalléan ,
ismere- ores
Problémamegol
te das
Meghatiroz | Az adott Problémaelemz A yaflalat belss
zaa szervezet - és Onkorrekeio | jnformaciés
o . g Instrukeid Figyelemdsszpo ;
logisztikali kiszolgalasi s gy PO | rendszerének
ot R A alapjan ntositas :
szolgaltatas mindségre . hasznélata
X Ao : részben Precizitas STV
ok mindségi | vonatkozo . 1A Szamitogép,
B o onalloan ) )
mutatoit. eldirasainak szovegszerkesztd
ismere- , tablazatkezeld
te programok,
prezentacios
A lean eszkdzok
aa filozofiai ) )

, alapelveinek, a | Teliesen onalloan és hasznalata
veszteségforr ; " Szamologép
asokat veszteségforras h

ok asz-
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tipusainak
ismerete

Az
Ishikawadiagra

Ok-okozati ' Teljesen 6nalldan
. m alkalmazasi
elemzeést P
. lehetdségeinek
végez. .
Ismerete
Kiszamoljaa | Szamtani és Teljesen 6nalldan
mindségi algebrai
mutatokat. ismeretek
Az FMEA-
Feltarjaa kidolgozas
le‘hetseges kovetelményein Instrukcié
hibakat, ek, .,
o ) alapjan
elemzi, és folyamatanak, a | .
. . ) ) részben
szamszerUsiti | kockazatcsokke | .. ...
onalléan
azokat. ntés
modszereinek
isme-
rete
Meghatarozz | A folyamatok
a a sziik ha,lotervezes1 Teljesen onalloan
keresztmetsz | modszere-
€ inek ismerete
tet.
Meghatérozz
af{ n;mosegl A PDCA-ciklus
celokat,a | plemeinek, fnstrukcid
végrehajtas . . nstrukceio
i modszereinek, lanié
modszereit, . alapjan
- eszkdzeinek részben
cllendrzi €s | jemerete .
onalloan

korrigalja a
tevékenysége
t.

nalata

A tantargy témakorei

Minéségi alapismeretek
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A mindség fogalma, jellemz6i, értelmezése a gyartasi és logisztikai folyamatokban

A termékek objektiv és szubjektiv mindségi jellemzdi (javasolt gyakorlati helyszinen)
Termékek mindségi osztalyba sorolasa, a mindségi bizonyitvany tartalma (javasolt gyakorlati
helyszinen)

A jotallas, szavatossag és a termékfeleldsség fogalma és jellemzoi
Az elosztasi logisztika termelékenységi, gazdasagi és mindségi mutatoi

A szabvany fogalma, rendszerei és jelolése, a szabvanyoknak vald6 mindségi megfeleldség
(javasolt gyakorlati helyszinen)

Az ISO 9000 szabvany szerinti mindségmenedzsment fogalma, szabvanyai, alapelvei,
tanusitdsdnak modjai (javasolt gyakorlati helyszinen)

A teljes kori mindségmenedzsment (TQM) célja, alapvetd részei (javasolt gyakorlati
helyszinen)

A lean menedzsment célja, filozofiai alapelvei, jellemzo6i, a veszteségforrasok (muda) tipusai

A minéségmenedzsment fejlesztésének eszkozei A PDCA-elv
Kaizen-tevékenység
A hibamo6dés hataselemzés (FMEA) mddszere Ok-okozati elemzés (Ishikawa-diagram)

A logisztika mindségi mutatoi

Atlagos mindségi kategéria (AMK) és atlagos mindségi egyiitthatd (AME) szamitasa
Selejtszazalék és atlagos selejtszazalék szamitasa

Mindségi hibaarany €s mindségi teljesitmény szamitasa Teljes eszkozhatékonysagi mutato
(OEE) szamitasa Logisztikai szolgaltatasok mindségi mutatdinak szamitasa
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Részszakma

A részszakma megszerzésere iranyul6 szakmai vizsga akkor kezdhetd meg, ha a tanul6 eleget
tett a jelen fejezet szerinti képzési kdvetelményeknek.

A részszakma megnevezése: Logisztikai feldolgozo (Logisztika és szallitmanyozas

szakmairany)

A részszakma ajanlott szakmai tartalma:

Az oktatasi egység 3.
fejezetben szerepld
azonositd szama

Az oktatdsi egység megnevezése

3.3.2

Villalkozasok miikodtetése tantargy

34.1 Kommunikacié tantargy
3.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy
3.8.1 Logisztikai alapok tantargy

A részszakma megnevezése: Raktaros (Logisztika és szallitmanyozas szakmairany) esetén

A részszakma ajanlott szakmai tartalma:

Az oktatasi egység

3. fejezetben szerepld
azonositd szama

Az oktatasi egység megnevezése

3.7.1

Raktarozasi alapok tantargy

3.7.2

Raktari tarolas és anyagmozgatas tantargy
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5.3. Helyi tanterv, kifutd képzések

5.3.1. Irodai titkar OKJ képzés — 2018
2.74.

SZAKKEPZESI KERETTANTERV
a
XXV. UGYVITEL

agazathoz tartozo
54 346 03

IRODAI TITKAR
SZAKKEPESITESHEZ
(az 52 841 02 UGYFELSZOLGALATI UGYINTEZO

mellék-szakképesitéssel)

I. A szakképzés jogi hattere
A szakképzési kerettanterv

— anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVIL. térvény,

valamint

— az Orszagos Képzési Jegyzékrdl €és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szolo 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet,

— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl sz6lo
217/2012. (VIIL 9.) Korm. rendelet és

— a nemzetgazdasdgi miniszter hatdskorébe tartozd szakképesitések szakmai és
vizsgakovetelményeirdl szold 27/2012. (VIIL. 27.) NGM rendelet alapjan késziilt.

II. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 54 346 03

Szakképesités megnevezése: Irodai titkar

A szakmacsoport szdma és megnevezése: 16. Ugyvitel

Agazati besorolas szama és megnevezése: XX V. Ugyvitel

Iskolai rendszerii szakképzésben a szakképzési évfolyamok szdma: 2 év
Elmeéleti képzési 1d6 aranya: 40%

Gyakorlati képzési id6 aranya: 60%
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Az iskolai rendszerii képzésben az Osszefiiggd szakmai gyakorlat id6tartama:

— 5 évfolyamos képzés esetén: a 10. évfolyamot kdvetden 140 ora, a 11. évfolyamot
kovetoen 140 ora;
— 2 évfolyamos képzés esetén: az elsé szakképzési évfolyamot kdvetden 160 ora.

III. A szakképzésbe torténd belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetencidk: —

Szakmai eléképzettség: —

Eldirt gyakorlat: —

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: nincsenek

IV. A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény és a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény eldirdsainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagogus és egyéb szakember vehet részt.

Ezen tal az aldbbi tantdrgyak oktatasara az aldbbi végzettséggel rendelkezd szakember
alkalmazhato:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség

tigyvitel vagy magyar nyelv és irodalom
(vagy ennek megfeleld) szakos tanar vagy
Ugyfélszolgalati ismeretek legalabb 3 éves

tigyfélszolgalati kommunikacids
tréninggyakorlattal rendelkez6 oktato

igyvitel vagy magyar nyelv €s irodalom
(vagy ennek megfeleld) szakos tanar vagy
Ugyfélszolgalati legalabb 3 éves

kommunikécio tigyfélszolgalati kommunikacids
tréninggyakorlattal rendelkez6 oktato
rendelkezd oktatod

Jogasz (jogi végzettséggel rendelkezd)
szakember vagy fels6fokt tanulméanyok
Jogi ismeretek soran — az oktatott témakort magéaban
foglalé — vizsgakurzus eredményes
teljesitését igazolo oktato.

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

Ajanlés a szakmai képzés lebonyolitdsahoz sziikséges tovabbi eszkdzokre és felszerelésekre: a
gyakorlati o6rdk tartasahoz minden tanulé szamara — internetkapcsolattal rendelkezd -
szamitogépre van sziikség.

V. A szakképesités oraterve nappali rendszeri oktatasra

A szakgimnaziumi képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyamanak (2/14.) szakmai
tartalma, tantargyi rendszere, drakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utani
¢vfolyamanak szakmai tartalmdval, tantargyi rendszerével, orakeretével. A két évfolyamos
képzés elsé szakképzési évfolyamanak (1/13.) agazati szakgimnaziumi szakmai tartalma,
tantargyi rendszere, 0sszes Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. kozépiskolai
¢vfolyamokra jutd 4agazati szakgimndziumi szakmai tantargyainak tartalmaval, Osszes
oraszamaval.

Szakgimnaziumi képzés esetén a heti és éves szakmai 6raszamok:

évfolyam heti 6raszdm éves Oraszam

9. évfolyam 8 ora/hét 288 ora/év
10. évfolyam 12 ora/hét 432 ora/év
Ogy. 140 ora

11. évfolyam 11 ora/hét 396 oOra/év
Ogy. 140 ora

12. évfolyam 12 ora/hét 372 ora/év
5/13. évfolyam 31 ora/hét 961 ora/ev
Osszesen: 2729 6ra

Amennyiben a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szo6lé rendeletben a
szakgimnaziumok 9-12. évfolyama szamara kiadott kerettanterv draterve alapjan a kotelezéen
vélaszthat6d tantargyak koziil a szakmai tantargyat valasztja a szakképzd iskola akkor a 11.
évfolyamon 72 6ra és a 12. évfolyamon 62 dra idOkeret szakmai tartalmarol a szakképzd iskola
szakmai programjaban kell rendelkezni.

évfolyam heti 6raszam éves Oraszam
1/13. évfolyam 31 ora/hét 1116 ora/év
Ogy. 160 ora
2/14. évfolyam 31 ora/hét 961 ora/év
Osszesen: 2237 ora

(A kizéarolag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakgimnazium 9-12., és
ezt kovetd 13. évfolyaman megszervezett képzésben az azonos tantargyakra meghatarozott
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oraszamok kozotti csekély eltérés a szorgalmi idészak heteinek eltéré szama €s az 6raszamok
oszthatosaga miatt keletkezik!)
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1. szamu tablazat

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantdrgyak heti draszama évfolyamonként

9. 10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
e| gy |e| gy | ogy gy | ogy gy | e |9y | e gy|ogy| e |gy
O 3| 5 |6]6 3 3 |12 (19|14 |17 12 |19
A 16 szakképesitésre sszesell A tantargy
vonatkozo: . kapcsolodasa 140 140 160
Osszesen 8 12 4 5 31 31 31
11499-12 . ” e
Foglalkoztatas TI. Foglalkoztatas II. 6 szakképesités 0,5 0,5
11498-12
F,O glallfo; tat,as"I.” Foglalkoztatas I. {6 szakképesités 2 2
(érettségire epiild
képzések esetén)
5284102
o Gépiras gyakorlata | Ugyfélszolgalati 2 1
11806-16 Gépiras és ligyintéz6
szadmitastechnikai —
alkalmazasok Szamitastechnikai 5284102
alkalmazasok az Ugyfélszolgalati
igyfélszolgalatban igyintézd
Ugyfélszolgalati - 5f218 41(1)2,1 :
kommunikécio Ugyte S70'8d ati
11807'16_ ) igyintézo
Kommunikéacio az _ . m—
{igyfélszolgalatban Ugyfelsz'olga'latl 5284102 :
kommunikécios Ugyfélszolgalati 1
gyakorlat ligyintézd
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Ugyfélszolgalati

5284102

- Ugyfélszolgalati
11808-16 ismeretek o ——
Ugyfélszolgalat a
gyakorlatban Ugyfélszolgalati - 5?84102, .
Ugyfélszolgalati
gyakorlat e rn
ugyintezo
Levelezési gyakorlat 5284102
az Ugyfélszolgalati
iigyfélszolgalatban igyintézo
11809-16 Dokumentum- és 5284102
Dokumentumkezelés az | adatkezelés az Ugyfélszolgalati
tigyfélszolgalatban igyfélszolgalatban igyintézd
Komplex 5284102
ligyfélszolgalati Ugyfélszolgalati
gyakorlat ligyintézo
Gazdasagi és
10066-16 Gazdalkodasi | vallalkozasi 6 szakképesités 1 1
alapfeladatok ismeretek
Jogi ismeretek 6 szakképesités 1,5 1,5
Gépiras és levelezési 8 szakkeépesités
12082-16 Gépiras és gyakorlat
irodai alkalmazasok Irodai alkalmazasok | ., it
6 szakképesités
gyakorlata
12083-16 Gyorsiras Gyorsiras gyakorlata | f6 szakképesités
12084-16 Uzleti Kommunikacié a
kommunikécié és ominunixacto f§ szakképesités 2 2

protokoll

titkari munkaban
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10072-16 Rendezvény-
€s programszervezes

Rendezvény- és
programszervezes

6 szakképesités

Rendezvény- és

programszervezeés 6 szakképesités
gyakorlata
o Titkari igyintézés 6 szakképesités 2
12085-16 Titkari —
ligyintézesi gyakorlat Titkari lgyintezés | g, szakképesités
gyakorlata
11554-16 Irodai szakmai | Irodai szakmai 8 szakkeépesités 3

idegen nyelv

idegen nyelv

A kerettanterv szakmai tartalma — a szakképzésrdl szol6 2011. évi CLXXXVIL. torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden — a nappali rendszer(i
oktatasra meghatarozott tanuloi éves kotelezo szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legalabb 90%-at lefedi.

Az id6keret fennmaradé részének (szabadsav) szakmai tartalmarol a szakképzd iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat ardnyanak a teljes képzési 1d6 soran kell teljesiilnie.
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2. szamu tablazat

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

o v— (0] n n v
9. 10. 11. 12. g § g L § 5/13. | & § 1/13. 2/14. é %
EEdEE S5 253 <%
.. .. EERE- AR S .. 28
€ |9y | € |Qgy|ogy €| Qy |ogy € QY g R el |8y e | gy |6gy| e | gy | £ %
N Q| = = < 3
Osszesen < (108|180 216|216 36| 108 62 | 93 372|589 504|612 372|589
o . 3z 140 140 160
Z Osszesen 3 288 432 144 155 961 1116 961
75 [Elméleti 2
%é oraszamok g | ot évfolyamos képzés egészében: 794 ora (35,1%) | 1462 | 443 | 1019 1980 876 ora (39,2%) 2077
¥ 5 (arany o6gy-vel) i
5 S &
- Gyakorlati S o . e .
Ne) .
:E oraszimok g ot évfolyamos kef()gzsgi}g;aszeben. 1186 6ra 1201 6ra (60,8%)
(arany ogy-vel) | < 270
p oglalkoztatas ololo]o 0| o ofo| o | O] % Juis|o] 15 |00 15| 0| 15
E Munkajogi :é
S £ |alapismeretek 5 0 3 3 3 3
o N R)
% S |Munkaviszony | =5
S =
= Z;D létesitése S 0 4 4 4 4
= | Allaskeresés = 0 4 4 4 4
Munkanélkiiliség 0 4 4 4 4
; %.; N Foglalkoztatas 1. | o N 0] 0|0]O 0| O 010 0 0 0 62| 0 62 00 62 | 0 | 62
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Nyelvtani , 0 8 3 3 3
rendszerezés 1
Nyelvtani , 0 8 3 3 3
rendszerezés 2
Nyelvi
készségfejlesztés 0 23 23 23 23
Mgnkavallalm 0 23 93 93 23
szokincs
Gépiras gyakorlata 0|72 0 |31 103 | 103 0 0 | 103 0
§ A tizujjas vakiras alapjai 0 0 0
~§ Alaptartason kiviili betiik % 0 0
E irastechnikaja 4
E _ &2
= Gépiras-technikai == 0 0
'§  |alapgyakorlatok 35,
. — - N —
£ |Irdssebesség fokozasa | ' § 36 36 36
O . o
Rz Irasbiztonsag erdsitése “:;)6 36 36 36
E Gépiras-technikai =
§ alkalmazasok oy Sl 31
:z Szamitastechnikai 67 0
= alkalmazasok az = 36| 0 31| 0 | 67 0| 67 0
3 igyfélszolgalatban N Z_?D E
Ne} 7 — O &
= I,)okumentum,szerke.sz'tes 3 5 E 16 16 16
3 és -feldolgozas alapjai ~ 3 B
= =
— Do.lfumc?ntumsrzerkesztes ) 16 16 16
az ligyfélszolgalatban




Prezentécio- és

gyakorlatok

korlevélkészités az 4 4 4
ligyfélszolgalatban
édaﬂ’aamsok’ az 4 4 4
ligyfélszolgalatban
Tablazatkezelés az
ligyfélszolgalatban 18 18 18
Adatbazis-kezelés az 9 9 9
igyfélszolgalatban
Ugyfélszolgalati “ 72
g kommunikacid 3 210 0 7 7 0
= — — .8
= A kommunikaci6 alapjai 2 30 30 30
AN S
T | Szobeli kommunikacio | S ‘5 10 10 10
é frasbeli kommunikacid S z?o 10 10 10
> 8
2 | Telefonos =
< K LAcid © 8 8 8
S ommunikacid =
N
8 Prezentacios technikak =) 14 14 14
b =
£ Ugyfélszolgalati 36
é kommunikécios b= 0] 36 0 36 36 0
S gyakorlat N Ebfﬁ
o Szobeli kommunikacios | § & &
0 ®© 23 15 15 15
r~ gyakorlatok ~ 3 3
§ frasbeli kommunikacios - : 7
= = 5 5 5

526




Telefonos

gyakorlatban

kommunikécios 6 6 6
gyakorlatok
Prezentacids gyakorlatok 10 10 10
Ugyfelszolgalatl : 36! 0 0 36 36 36 0
ismeretek =
O
T ; =
Ug}llferllkoz’pontu EB 3 8 8
szolgaltatas o 2
Ugyféltipologia g S 7 7 7
- o T
g Uzleti etikett N %;30 7 7 7
< - , ©
= Ugyferlkapcsolatok © 7 7 7
< kezelése 525
> - :
o Onfejlesztés 7 7 7
< — =
= Ugyfélszolgalati 0l 36 31| 67 67 67 0
%D gyakorlat
E‘Nﬁ Ugyfélszegmentalas 9 12 12 12
o O
) gﬁ Ugyftélkapcsolatok b= 5 5 5
ot kezelése a gyakorlatban N 53
— H=)
o Uzleti etikett a g E g g g
X gyakorlatban o T,
Panasz- és = 3 5 5
reklaméaciokezelés ‘E
Stresszkezelés =50 8 8 8
Onértékeleés a 2 7 7
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Onfejlesztés a

gyakorlatban = 1o 16
Levelezési gyakorlat az 3 0 0 0 0 0
igyfélszolgalatban 32
Ugyfélszolgalati ~ § 0 0
levelezési alapismeretek | S g
g Ugyiratok az 3§,
S Ny , N 5 0 0
E iigyfélszolgalatban w3
‘S - o
= |Uzleti és hivatali levelek < 0 0
P az ligyfélszolgalatban :EB
)
S, | Dokumentum- és . 31
an QO
N adatkezelés az o) 31| 31 31 0
< igyfélszolgalatban a
% Ugyfélszolgalati i %D 18 | 18 18
_g dokumentumok kezelése | g S
0 S
2 Adatkezelési ismeretek | &N =
= o \ o g 7 7 7
% az ugyfélszolgalatban @
‘O
Z [IKT-eszkdzok az B s | 5
A igyfélszolgalatban =
\O
> Komplex 31
S ligyfélszolgalati E 31| 31 31 0
a gyakorlat a E"ﬁ
Ugyfélszolgalati g‘l‘O' S =
dokumentumok ~ 2 B
készitésének komplex © :EO . i 1
gyakorlata
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Iratok, levelek

készitésének komplex 10 | 10 10 0
gyakorlata
Tablazatok, adatbaziskok
készitésének komplex 10 | 10 10 0
gyakorlata
Gazdasagi & 72 36 31| 0 | 139 139 13 170 | 144 31 175
vallalkozasi ismeretek
Agazdggag alapelemei, 24 24 on | 24 24
szereploi
A piac 12 12 12 | 12 12
Az allam gazdasagi
. szerepvallalasa; 20 20 20 | 20 20
;§ gazdasagpolitika
) R
= & |Adozésiismeretek £ 16 16 16 | 16 16
o ®© o
N © ; o,
g = pren.Z,fogf‘lma’ 2 18 18 18 | 18 18
S £ unkciodi; pénzforgalom :
3; = A magyar bankrendszer :9’ 18 18 18 | 18 18
S Villalkozasi
alapfogalmak; 10 10 10 | 12 12
vallalkozasi formak
Vallalkozasok
miikodtetése; 21 21 21 | 24 24
bizonylatok
Vallalkozasok 0 20 20 20 20
finanszirozasa;

529




palyazatok;

dokumentéciok
A marketing szerepe a
vallalkozasok életében 0 1 11 1 1
Jogi ismeretek 36 36 36 | 47 83 | 36 47 83
.Alta%anos ismeretek a 5 6 6 5 5
jogrol
Alkotményjogi ismeretek 10 10 10 | 10 10
A magyar kozjogi és
onkormanyzati rendszer; 20 20 20 | 20 20
az eljaro allam
A polgari jog targya €s . 0 11 11 11 11
tartalma 2
SzerzGdestajtik, ) 0 13 13 13 13
szerzOdéskotés .

<
Polgiri jogi felelésség | &
szerzOdésszegesért = 0 6 6 6 6
Munka térvénykonyve 0 3 3 3 3
Munkaviszony
let651t§§epe}< és 0 9 9 9 9
megsziinésének
feltételei, szabalyai
Erdekképviselet,
érdekérvényesités a 0 3 3 3 3
munkajogban
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Fogyasztovédelmi

alapismeretek 0 2 2 2
g;;’;gﬁa‘:s levelezési 144| 0 | 72 31 | 247 241 03 | 340 252 0 |93 345
A tizujjas Vaklfas 6 5 5 6 6
alapgyakorlatai
Billentytlikezelés 66 66 66 66 66
y . .
g Az 1ras”te,c1’1mka 36 36 36 36 36
g megerdsitése
<
E Sebességfokozas 12 12 12 12 12
< 7]
v " . 2
= Sz‘pvegfeldolgozasok, 7 36 36 36 36 36
5 szoveggyakorlatok £
g Irodai gépirds gyakorlata % 31| 31 31 36 36
0 — . »
8 Le‘velre;es1 alaPlsmeretek el 36 36 36 36 36
B, a titkari munkéaban
5
O Levelezési
:i alapgyakorlatok a titkari 0 0 0
S munkéban
Q —
— {deve.le’zes a hivatali és 24 24 24 24 24
iizleti ¢letben
Komplex
levélgyakorlatok 0 . el 3
. e O
g;;fgﬁg:;lmazas"k k- 36 36 0| 72 72 62 | 134 72 0 | 62| 134
N Y
©n g

531




A

gyakorlata

dokumentumszerkesztés 36 36 36 36 36
alapgyakorlatai
Dokumentumszerkesztés
a titkari munkaban 5e 18 18 = 18
Tablazatok készitése a
titkari munkaban 5e 18 18 = 18
Adatbazisok készitése a 0 0 0
titkari munkaban
A prezentacidé mint
kommunikécios technika 0 ey < e !
A weblapkészités alapjai 0 31| 31 31| 31
Gyorsiras gyakorlata 0 72 72 62 | 206 206 124| 330 216 0 |124| 340
A gyorsiras alapelemei 6 6 6 6 6
Jeloléstani alapok 33 33 33 33 33
:§ Roviditéstani alapok ] 33 33 33 33 33
2 =
o I3 4 7]
Z |2 maganhangzok 2 36 36 36 36 36
jelképes jeldlése o
© ~
¢ |Kettoshangzos jelolések | § 36 36 36 36 36
S e
N [Réviditésalkotas = 31| 31 31 36 36
frassebesség fokozasa 31| 31 31 36 36
Az irodai gyorsiras 0 16 | 46 16 | 46
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A jegyzetelés

. 0 31| 31 31| 31
alapgyakorlatai
Dokumentumkeészités 0 47 | a7 47 | 47
gyorsirassal
Kommunikicio a titkdri 36 72 0 0 108 108 162 | 0 | 170 | 108 62| 0 | 170
_ munkaban
< | Uzleti nyelvi kultira 36 36 36 | 36 36
% Uzleti kommunikacié 12 12 12 | 12 12
% [Protokoll az irodiban 12 12 12 |12 12
5 — v I
.%’ Dlglta}h.s komn,lunlkacm & o4 24 o4 | 24 24
= a titkari munkaban Q
O
§ Nemzetkozi protokoll | = 24 24 24 | 24 24
e N
= Munkahelyi, irodai -
2 kapcsolatok = 0 18 18 18 18
) -
) Munkahelyi
; konfliktuskezelés 0 18 18 18 18
Q
a Térgyalastechnika 0 14 14 14 14
Marketingkommunikécio 0 12 12 12 12
w N Anve A @
6 g | Rendezveny- s < 0 0 36 31 67 7 1o 0| 67 |72 0olo| 72
© é“f:’ programszervezes é
g E % Rendezvény- és %
S —§ 5 | programszervezési § 36 36 36 | 36 36
2 2 | ismeretek )
=S L2
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Szervezeten beliili és

irodaban

kiils6 protokollaris, 31 31 31 | 36 36
szakmai rendezvények
Rendezvény- és 0
programszervezés 0 0 0 0 [155] 155 | O 0 |155] 155
gyakorlata
Rendezvények
dokumentumalrr.]ak 0 16| 16 16 | 16
tartalma, formaja, @
jellemz6i 'z
&
Forgatokonyv-készités < 0 64 | 64 64 | 64
<
L rarr r N
Saﬁotapkoztato z 0 o5 | o5 o5 | 25
szervezese b
Koltségkalkulacio 0 25| 25 25| 25
Marketingeszk6zok
hasznalata a 0 25| 25 25| 25
rendezvényszervezésben
- Titkari iigyintézés 72 0 72 72 | 62| 0 | 134 | 72 62 | 0 | 134
N
N r
% Mun,kaszervezes az 36 36 36 | 36 36
2 irodaban 3
_‘%0‘3 Titkari feladatok g: 36 36 36 | 36 36
5 S -0
=< < |Informécios folyamatok | =5
53 az irodaban g 0 28 28 28 28
5 Adat- és b=
§ informaciovédelem az 0 10 10 10 10
—
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Idégazdalkodas 0 12 12 12 12
Vez_etégl és 0 12 12 12 12
projektismeretek
Titkari iigyintézés 36 36 72 210|155 227 | 0 | 72 0 |155| 227
gyakorlata
_J egyzokonyv-vezetési 18 18 18 18 18
ismeretek
Jegyzokényv-vezetem 18 18 18 18 18
elogyakorlatok
Jegyzdkonyv-vezetési & 36 36 31| 67 36 31| 67
gyakorlatok Q
N9
Jegyzdkonyv =
készitésének gyakorlata § 0 st e
3O
N “—
Irodai munkafolyamatok 0 31| 31 31| 31
gyakorlata
Nyilvantartasok 0 31| 31 31| 31
gyakorlata
Dokumentumkezelési 0 31| 31 31| 31
gyakorlat
% Irodai szakmai idegen 0 0 0 0 93| 0 93 [ 721 0 93| 0 | 165
‘T = |nhyelv B
g < TRk
u:> S Idegen ,nyelv hasznalata ka 0 30 30 | 25 30 55
Sg |z irodaban %’
% ‘s | Kapcsolattartas hivatalos g
::_% szervezetekkel idegen el 0 33 33 | 22 33 55
N [nyelven
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Idegen nyelv hasznalata
hivatalos
rendezvényeken,
programokon

3. szamu tablazat
A nem a fészakképesitéshez kapcsoldodd oraszamok megoszlasa:

52 841 02
Ugyfélszolgalati iigyintézd

443 6ra

Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakorlat; 6gy/0sszefiiggd szakmai gyakorlat

A szakképzésrdl sz616 2011. évi CLXXXVIL. torvény 8.§ (5) bekezdésének megfeleléen a tablazatban a nappali rendszer(i oktatasra meghatarozott
tanuloi éves kotelezd szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legalabb 90%-a felosztasra kertilt.

A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat ardnyanak a teljes képzési 1d6 soran kell teljesiilnie.

A tantargyakra meghatarozott idékeret kotelezd érvényti, a témakorokre kialakitott 6raszdm pedig ajanlas.
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A
11499-12 azonosit6é szami
Foglalkoztatas II.
megnevezesi
szakmai kdvetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11499-12 azonosité szamu Foglalkoztatas II. megnevezésti szakmai kovetelménymodulhoz
tartoz6 tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk:

§
<
1N
o
=
<
20
S
=
FELADATOK
Munkaviszonyt 1étesit X
Alkalmazza a munkaerdpiaci technikéakat X
Feltérképezi a karrierlehetdségeket X
Vallalkozast hoz 1étre és mitkodtet X
Motivécios levelet és 6néletrajzot készit X
Didkmunkat végez X
SZAKMAI ISMERETEK
Munkavallal6 jogai, munkavallald X
kotelezettségei, munkavallald feleldssége
Munkajogi alapok, foglalkoztatasi formak X
Specialis jogviszonyok (6nkéntes munka,
., X
diakmunka)
Allaskeresési modszerek X
Vallalkozéasok létrehozéasa és miikodtetése X
Munkatigyi szervezetek X
Munkavallalashoz sziikséges iratok X
Munkaviszony létrejotte X
A munkaviszony ad6zasi, biztositési, egészség- X
¢és nyugdijbiztositasi dsszefliggései
A munkanélkiili (allaskereso) jogai, X
kotelezettségei €s lehetdségei
A munkaerdpiac sajatossagai (allasborzek és X
palyavalasztasi tanacsadas)
SZAKMAI KESZSEGEK
Koznyelvi olvasott szoveg megértése X
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban X
Elemi szintli szamitogép hasznalat X
Informaciéforrasok kezelése X
Ko6znyelvi beszédkészség X
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SZEMELYES KOMPETENCIAK

Onfejlesztés X
Szervezokészség X

TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség X
Hatarozottsag X

MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodas X
Informaciogytijtés X

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

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

A tantargy a f0 szakképesitéshez kapcsolodik.

1.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanul6 altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallalashoz, munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

1.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

1.3. Témakorok
1.3.1. Munkajogi alapismeretek

Munkavallalo jogai (megfeleld koriilmények kozotti foglalkoztatds, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerzédés-modositas, szabadsag), kotelezettségel (megjelenés,
rendelkezésre 4allds, munkavégzés, magatartdsi szabalyok, egylittmiikddés,
tajekoztatas), munkavallalo feleldssége (vétkesen okozott karért vald feleldsség,
meg0rzési feleldsség, munkavallaléi biztositék)

Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése, munkakor,
munkaszerzddés modositasa, megsziinése, megsziintetése, felmondas, végkielégités,
munkaido, pihen6iddk, szabadsag

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizdsi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kdzalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony

Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka,
bedolgoz6i munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, egyszerlsitett foglalkoztatas
(mezbégazdasagi, turisztikai idénymunka és alkalmi munka)

Specialis jogviszonyok: Onfoglalkoztatds, Ostermeldi jogviszony, hdztartasi munka,
iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, 6nkéntes munka

539



1.3.2. Munkaviszony létesitése

Munkaviszony létrejotte, fajtai: munkaszerzodés, teljes- €s részmunkaido, hatarozott
¢s hatarozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt bérminimum, képviselet
szabalyai, elallas szabalyai, probaido.

Munkavallaldshoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a munkaltato altal
kiadand6é dokumentumok.

Munkaviszony adoézasi, biztositasi, egészség- és nyugdijbiztositasi Osszefiiggései:
munkaad6é jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalo ado- és jarulékfizetési
kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatdsok fajtai (pénzbeli és
természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

1.3.3. Allaskeresés

Karrierlehetdségek feltérképezése: onismeret, realis célkitiizések, helyi munkaerdpiac
ismerete, mobilitas szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi timogatisok ismerete.

Motivacios levél és onéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi kritériumai,
szakmai Onéletrajz fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai tipust, Onéletrajzban
szerepld email cim és fénykép megvalasztasa, motivacios levél felépitése.

Allaskeresési modszerek: Ujsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes
kapcsolatok, kapcsolati haldzat fontossaga, EURES (Eurdpai Foglalkoztatasi
Szolgéalat az Eurdpai Unidban torténd allaskeresésben), munkaligyi szervezet
segitségével torténd allaskeresés, cégek adatbazisaba torténd jelentkezés, kozosségi
portalok szerepe.

Munkaerdpiaci technikak alkalmazasa: Foglalkozasi Informécios Tanacsadd (FIT),
Foglalkoztatasi Informaciés Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorient4cios Portal (NPP).

Allasinterja: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjin, testbeszéd szerepe.

1.3.4. Munkanélkiiliség

A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetdségei: allaskeresdként
torténd nyilvantartdsba vétel; a munkaiigyi szervezettel torténd egylittmikodési
kotelezettség  fobb  kritériumai; egyiittmiikdési  kotelezettség megszegésének
szankcioi; nyilvantartas szlinetelése, nyilvantartasbol valo torlés; munkatigyi szervezet
altal nyujtott szolgaltatasok, kiemelten a munkakdzvetités.

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

Foglalkoztatast helyettesité tdAmogatas.

Kozfoglalkoztatds:  kozfoglalkoztatds  célja, kozfoglalkozatas  célcsoportja,
kozfoglalkozatas fobb szabalyai

Munkaiigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ)
szervezetrendszerének felépitése (a foglalkoztataspolitikaért felelds miniszter, a
korményhivatal, a jarasi hivatal feladatai).
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Az éllaskeresok részére nyujtott tdmogatasok (,,aktiv eszkdzok™): onfoglalkoztatas
tamogatasa, foglalkoztatast eldsegité tamogatasok (képzések, béralapu tamogatasok,
mobilitasi tamogatasok).

Vallalkozasok létrehozasa ¢és miukddtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni
vallalkozas, mezdgazdasagi Ostermeld, nyilvantartasba vétel, miikodés, vallalkozas
megsziinésének, megsziintetésének szabalyai.

A munkaerépiac sajatossagai, NFSZ szolgaltatasai: palyavalasztasi tanacsadas,
munka- és palyatanacsadas, allaskeresési tanacsadas, allaskeres6 klub, pszichologiai
tanacsadas.

1.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

1.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. tdrvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11498-12 azonositdé szami
Foglalkoztatas 1.
(érettségire épiild képzések esetén)
megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11498-12 azonositdé szamu Foglalkoztatas 1. (érettségire épiild képzések esetén)
megnevezeést szakmai kdvetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatdsa soran
fejlesztend6 kompetenciak:

=
3
=
IN
el
=
=
on
o
&
FELADATOK
Idegen nyelven:

bemutatkozik (személyes és szakmai X

vonatkozassal)

alapadatokat tartalmaz6 formanyomtatvanyt x

kitolt

szakmai Onéletrajzot és motivacios levelet ir | X

allasinterjin részt vesz X
munkakoriilményekrol, karrier X
lehetdségekrol tajékozodik
idegen nyelvili szakmai iranyitas, X
egylittmiikodés melletti munkat végez
munkaval, szabadidével kapcsolatos X
kifejezések megértése, hasznalata
SZAKMAI ISMERETEK
Idegen nyelven:
szakmai onéletrajz és motivacios levél X
tartalma, felépitése
egy szakmai allasinterju lehetséges kérdései, X
illetve valaszai
kozvetlen szakmajara vonatkoz6 gyakran
. ,, , X
hasznalt egyszerli szavak, szokapcsolatok
a munkakor alapkifejezései X
SZAKMAI KESZSEGEK
Egyszerli formanyomtatvanyok kitdltése X

idegen nyelven

Szakmai allasinterjin elhangzo6 idegen nyelven
feltett kérdések megértése, illetve azokra vald X
reagalés értelmezd, dsszetett mondatokban

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Fejlodoképesség, onfejlesztés X

543



TARSAS KOMPETENCIAK
Nyelvi magabiztossag X
Kapcsolatteremtd készség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Informacidgytijtés X
Analitikus gondolkodas X
Deduktiv gondolkodas X
2. Foglalkoztatas I. tantargy 62 6ra/62 ora*

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

A tantargy a {6 szakképesitéshez kapcsolodik.

2.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvii
allasinterjin eredményesen és hatékonyan részt venni.

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

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

2.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

2.3. Témakorok
2.3.1. Nyelvtani rendszerezés 1

A 8 orés nyelvtani rendszerezés alatt a tanulok a legalapvetobb igeiddket atismétlik,
illetve begyakoroljak azokat, hogy munkavallalashoz kapcsoloddan, hogy az
allasinterji soran ne okozzon gondot a multra, illetve a jovére vonatkozo kérdések
megértése, illetve az azokra adando valaszok megfogalmazasa. Tovabba alkalmas lesz
a tanuld arra, hogy egy szakmai allasinterjin elhangzott kérdésekre Osszetett
mondatokban legyen képes reagalni, helyesen hasznalva az igeid6 egyeztetést.
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Az igeidok helyes begyakorlasa lehetOvé teszi szdmdra, hogy mint leendd
munkavallalo képes legyen arra, hogy a munkaszerz6désben megfogalmazott
tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovobeli karrierlehetdségeket feltérképezze.
A célként megfogalmazott idegen nyelvi magbiztossdg csak az igeiddk helyes
hasznalata révén fog megvaldsulni.

2.3.2. Nyelvtani rendszerezés 2

A 8 6ras témakor soran a tanuld 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 €s személyes vonatkozasban egyarant. A segédigék
jelentéstartalmédnak preciz és pontos ismerete alapjan alkalmas lesz arra, hogy tudjon
tajékozodni a munkahelyi és szabadidé lehetdségekrdl. Precizen meg tudja majd
fogalmazni az alldsinterjun idegen nyelven feltett kérdésekre a valaszt kihasznélva a
segédigek altal biztositott nyelvi precizitas adta kereteket. A kérdésfeltevés alapvetd
szabalyainak elsajatitasa révén alkalmassa valik a tanul6 arra, hogy egy munkahelyi
allasinterjin megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen 6 maga is tisztdzo
kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatas soran. A szorend, a prepoziciok
¢s a kotdszavak pontos haszndlatdnak elsajatitasaval olyan egyszerii
mondatszerkesztési eljarasok birtokaba jut, amely altal alkalmassa valik arra, hogy az
allasinterjin elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen
tajékozodni a munkakdriilményekrdl és lehetdségekral.

2.3.3. Nyelvi készségfejlesztés

(Az induktiv nyelvtanuldsi képesség ¢és az idegen nyelvi asszociativ memoria
fejlesztése fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve)

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

Az elsajatitando témakorok:
- személyes bemutatkozas
- a munka vilaga
- napi tevékenységek, aktivitas
- lakas, haz
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- utazas,
- étkezés

Ezen a témakoron keresztiil valosul meg a fonetikai dekodolasi képességtejlesztés is,
amely soran a célnyelv legfontosabb fonetikai szabalyaival ismerkedik meg a
nyelvtanulo6.

2.3.4. Munkavallaloi szokincs

A 23 oras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 39 6ras 3 alapozd témakor
elsajatitasa utan lehetséges. Cél, hogy a témakdr végére a tanuld folyékonyan tudjon
bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozassal. Képes lesz a munkalehetdségeket
feltérképezni a célnyelvi orszadgban. Begyakorolja az alapadatokat tartalmazo
formanyomtatvany kitoltését, illetve a szakmai Onéletrajz és a motivacids levél
megirdsadhoz sziikséges rutint megszerzi. Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset,
ami alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetdségekrdl, munkakoriilményekrol
tajékozodjon. A témakdr tanuldsa soran kozvetleniil a szakméjara vonatkozé gyakran
hasznalt kifejezéseket sajatitia el. A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek
elsajatitisa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd sajat
munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Az 6rak kb. 50%-a egyszerli tanteremben torténjen, egy masik fele pedig szamitogépes
tanterem, hiszen az oktatas egy jelent0s részben digitalis tananyag altal tdmogatott
formaban zajlik.

2.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11806-16 azonositd szamu
Gépirés és szamitastechnikai alkalmazasok
megnevezesi
szakmai kdvetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11806-16 azonositd szamu Gépiras és szamitastechnikai alkalmazasok az ligyfélszolgalatban
megnevezeést szakmai kdvetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatdsa soran
fejlesztendd kompetenciak:
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FELADATOK
A feladatvégzéshez eldkésziti a technikai és targyi
feltételeket, munkatevékenységéhez megteremti az X X
egészséges ¢és biztonsagos munkakdoriilményeket
Kezeli a szamitdgépet €s perifériait, tartozékait X X
Adatbeviteli feladatot végez a tizujjas vakiras X X
technikdjaval
Dokumentumot szerkeszt szovegszerkeszté programmal X
Nyomtatvanyokat, tirlapokat tolt ki szovegszerkesztd "
programmal
Tablazatba adatokat tolt fel és megszerkeszti a tdblazatot X
Egyszerli szamitasokat, kimutatast végez, diagramot X
készit tablazatkezeld programmal
Prezentaciot készit X
Korlevelet készit X
Informaciodt keres, kiild és feldolgoz az elektronikus "
rendszeren keresztiil
SZAKMAI ISMERETEK
A biztonsagos irodai munkavégzés kovetelményei X X
A képerny6 eldtti munkavégzés minimalis egészségiigyi X X
¢s biztonsagi kovetelményeire vonatkozo eldirasok
A tizujjas vakiras alapelvei, szabalyai, gyakorlata X X
A dokumentumszerkesztés alapjai X
A téblazatkészités alapmiveletei X
Az adatbazis-kezelés alapmiiveletei X
A prezentacidkészités alapmiiveletei X
A korlevélkészités alapmiiveletei X
A biztonsagos €s hatékony internethasznélat szabalyai X
A levelezés és elektronikus kapcsolattartas szabalyai X
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SZAKMAI KESZSEGEK
Szamitogépes irodai programok alkalmazasa X X
A tizujjas vakiras alapjai 120 leiités/perc sebesség elérése | X X
frasbeli dokumentumok szerkesztése X
Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése X X
Inforrnéciéforrésok ke;elése (sngélyok, eloirasok, X X
rendelkezések, online-informaciok)
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Precizitas X X
Mozgaskoordinacio X X
Monotoniatiirés X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Irdnyithatosag X X
Visszacsatolasi készség X X
Motivélhatosag X X
MODSZERKOMPETENCIAK

Figyelemosszpontositas X X
Kontroll (ellenérzéképesség) X X
Eredményorientaltsag X X

3. Gépiras gyakorlata tantargy 103 6ra/0 ora*

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

A tantargy az 52 841 02 Ugyfélszolgalati {igyintéz8 mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

3.1. A tantargy tanitasanak célja

A Gépiras gyakorlata tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanulok sajatitsak el a tizujjas
vakiras technikdjat, és képesek legyenek — min. 120 leiités/perc irassebességgel — barmely
tipust (latott, hallott, nyomtatott, kézirasos, korrektirdzott stb.) szoveg vagy egyéb
dokumentum szamitogépes adatbeviteli feladatainak ellatasara, torekedve a biztonsagos és
hibatlan munkavégzésre. Cél tovabba, hogy az elektronikus irdstechnika elsajatitdsa soran
olyan munkavégzési szokdsok alakuljanak ki a tanulokban, amelyek hosszi tavon
megteremtik az alapokat a digitalis irastevékenység készségének fejlodéséhez és védik az
egeészségiiket. Ennek érdekében legyenek képesek adatbeviteli munkajukhoz elékésziteni
a sziikséges targyi eszkozoket és kialakitani a képernyds munkavégzéshez sziikséges
optimalis koriilményeket.
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3.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, informatika

3.3. Témakorok
3.3.1. A tizujjas vakiras alapjai

A Gépiras gyakorlata tantargy ezen témakorének szakmai tartalma a kifejtésre nem
keriilt rész tekintetében megegyezik a 12082-16 Gépiras ¢€s irodai alkalmazasok
modulhoz tartozdé Gépiras és levelezési gyakorlat tantargy A tizujjas vakiras
alapgyakorlatai megnevezésli témakorének szakmai tartalmaval.

3.3.2. Alaptartason kiviili betlik irastechnikaja

A Gépiras gyakorlata tantargy ezen témakorének szakmai tartalma a kifejtésre nem
keriilt rész tekintetében megegyezik a 12082-16 Gépirds és irodai alkalmazasok
modulhoz tartozd Gépiras ¢€s levelezési gyakorlat tantargy Billentylikezelés
megnevezeés témakorének szakmai tartalmaval.

3.3.3. Gépiras-technikai alapgyakorlatok

A Gépiras gyakorlata tantargy ezen témakorének szakmai tartalma a kifejtésre nem
keriilt rész tekintetében megegyezik a 12082-16 Gépirds és irodai alkalmazasok
modulhoz tartozd6 Gépirds ¢és levelezési gyakorlat tantirgy Az irastechnika
megerdsitése megnevezEsii témakorének szakmai tartalmaval.

3.3.4. frassebesség fokozasa

frassebesség fokozasa a nyelvi elemek gyakorisaganak megfelelén: gyakori
betiikapcsolatok, mozdulatok, szavak, toldalékok, kifejezések, egyéb nyelvi
eléfordulasok.

frassebesség fokozasa szovegfeldolgozasokkal.

frassebesség fokozasa id6re torténd gépelési gyakorlatokkal.

3.3.5. Irasbiztonsag erdsitése

Fogas- és irasnehézséget jelentd nyelvi elemek gyakorlasa: nehéz fogasok, nagy
ugrasok, belsd és kiilsé fogasok, ujjtechnikai gyakorlatok, betiikettézések stb.

Figyelem-6sszpontositd, koncentralast fejleszt6 gyakorlatok.

Idegen nyelvii szavak, szovegek irasa.

3.3.6. Gépiras-technikai alkalmazasok
fras hallas (diktalas) utan.
Kiilonleges masolasi feladatok.

Helyesirasi gyakorlatok.
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Szovegértd, memoriafejlesztd irasgyakorlatok.

Masolas formazasi alapok alkalmazaséaval (korrekturazas.)

3.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

szamitogépterem

3.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.

4. Szamitastechnikai alkalmazéasok az ligyfélszolgalatban tantargy 67 ora/0 ora*

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

A tantargy az 52 841 02 Ugyfélszolgalati iigyintézé mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

4.1. A tantargy tanitasanak célja

A Szamitéstechnikai alkalmazéasok az ligyfélszolgalatban tantargy tanitasanak célja, hogy
a tanulok — szorosan kapcsolodva az informatikai ismeretekhez — megismerjék az
igyfélszolgalati ~munkatevékenységhez kapcsolodd  dokumentumok, téblazatok,
adatbazisok, prezentacié készitésének alapvetd kovetelményeit, és képesek legyenek
kiilonboz6 gyakorlati feladatokban alkalmazni azokat.

4.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Informatika

4.3. Témakorok
4.3.1. Dokumentumszerkesztés és -feldolgozas alapjai

A Szamitastechnikai alkalmazasok az tligyfélszolgélatban tantargy ezen témakorének
szakmai tartalma a kifejtésre nem keriilt rész tekintetében megegyezik a 12082-16
Gépiras ¢és irodai alkalmazasok modulhoz tartozé Irodai alkalmazasok gyakorlata
tantargy A dokumentumszerkesztés alapgyakorlatai megnevezésii témakorének
szakmai tartalmaval.

4.3.2. Dokumentumszerkesztés az tigyfélszolgalatban

A Széamitastechnikai alkalmazasok az ligyfélszolgalatban tantargy ezen témakorének
szakmai tartalma a kifejtésre nem keriilt rész tekintetében megegyezik a 12082-16
Gépiras és irodai alkalmazasok modulhoz tartoz6 Irodai alkalmazasok gyakorlata
tantargy Dokumentumszerkesztés a titkari munkaban megnevezésii témakorének
szakmai tartalmaval.
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4.3.3. Prezentacio- és korlevélkészités az ligyfélszolgalatban

A Széamitastechnikai alkalmazasok az ligyfélszolgalatban tantargy ezen témakorének
szakmai tartalma a kifejtésre nem keriilt rész tekintetében megegyezik a 12082-16
Gépiras ¢és irodai alkalmazasok modulhoz tartozo Irodai alkalmazasok gyakorlata
tantargy A prezentacid mint kommunikdciés technika megnevezésii témakorének
szakmai tartalmaval.

434, Adatbazisok az tligyfélszolgalatban

A Szamitastechnikai alkalmazasok az ligyfélszolgalatban tantargy ezen témakdrének
szakmai tartalma a kifejtésre nem keriilt rész tekintetében megegyezik a 12082-16
Gépiras ¢és irodai alkalmazasok modulhoz tartozé Irodai alkalmazasok gyakorlata
tantargy Adatbazisok készitése a titkari munkaban megnevezésii témakorének szakmai
tartalmaval.

4.3.5. Tablazatkezelés az ligyfélszolgalatban

A Szamitastechnikai alkalmazasok az ligyfélszolgalatban tantargy ezen témakdrének
szakmai tartalma a kifejtésre nem keriilt rész tekintetében megegyezik a 12082-16
Gépiréds ¢és irodai alkalmazdsok modulhoz tartozd Irodai alkalmazdsok gyakorlata
tantargy Téablazatok készitése a titkari munkéban megnevezési témakorének szakmai
tartalmaval.

4.3.6. Adatbézis-kezelés az ligyfélszolgalatban

A Szamitastechnikai alkalmazasok az ligyfélszolgalatban tantargy ezen témakdrének
szakmai tartalma a kifejtésre nem keriilt rész tekintetében megegyezik a 12082-16
Gépirés ¢€s irodai alkalmazdsok modulhoz tartozé Irodai alkalmazasok gyakorlata
tantargy Adatbazisok készitése a titkari munkaban megnevezésii témakorének szakmai
tartalmaval.

4.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitogepterem
4.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
11807-16 azonositd szamu
Kommunikacié az tigyfélszolgalatban
megnevezesi
szakmai kdvetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11807-16 azonositd szamu Kommunikacié az tigyfélszolgalatban megnevezésli szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantdrgyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak:
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FELADATOK

Ismeri a kommunikdacios eszkdzoket, betartja és
alkalmazza a hatékony kommunikacios szabalyokat X X
szoban és irdsban

Hatékonyan alkalmazza a telefonos kommunikécids
szabalyokat és modszereket az ligyfélszolgalatban

Elektronikus kommunikacidban lényegre térden és
eredményesen fogalmazza meg az atadando X X
informéciokat, igazodva annak specialitdsaihoz

Nonverbalis kommunikacidja 6sszhangban van tartalmi

kozlésével X X
Ismeri és betartja, a gyakorlatban alkalmazza az X X
tigyfélkapcsolati kommunikacié szabalyait

A nyelvhelyesség szabalyait betartva kommunikal X X
irdsban €s szoban egyarant

Az interakcidk soran a kommunikécié modjat a partner X X
személyiségéhez €s érzelmi allapotahoz igazitja

A helyzetnek és célnak megfeleld kérdéstipusokat X X

alkalmaz

A hatékony kommunikacids eszk6zok segitségével
érvényesiti sajat érdekeiket tigy, hogy figyelembe veszi, X X
tiszteletben tartja, nem sérti masok érdekeit és jogait

Konfliktushelyzetekben nyertes-nyertes megoldasokat

X X
alkalmaz
Kommunikacidja soran torekszik az egyiittmitkodésre X X
Felismeri ¢és kikiiszoboli a folyamat soran felmeriild X X
kommunikécios zavarokat
A gyakorlatban alkalmazza a beszédtechnikai X
ismereteket
Ismeri és haszndlja a személykozi és kdzvetett X X

kommunikaciods technikakat
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Hatékonyan prezental, ¢s ehhez a prezentacios

szabalyoknak megfelelden késziti el6 a bemutatot X X

Ismeri a tomegkommunikacio jellegzetességeit X

Hatékonyan érvel sajat allaspontja mellett X X

Az értd figyelem alkalmazésaval vesz részt

kommunikécids helyzetekben X X
SZAKMAI ISMERETEK

A kommunikaci6 folyamata, formai és jellemzoi X

A hatékony szobeli €s irasbeli kommunikacié jellemzoi X X

¢s szabalyai

A telefonos kommunikaci6 specifikumai X X

Az elektr.onikus kommunikéci6 formai, jellemzdi és X X

szabalyai

A nonverbalis kommunikacié fontossaga, jellemzoi X X

Ugyfélszolgalati kommunikacio szabalyai X X

Nyelvhelyességi szabalyok a szobeli és irasbeli X X

kommunikécioban

Az asszertiy ¢s egylittmiikddé kommunikacié ismeretei X X

¢s szabalyai

A kérdések tipusai, jellemz0i, kérdezéstechnika X X

Az ért6 figyelem fontossaga és hangsulyai X X

A tdmegkommunikaciods eszk6zok ismerete €s X

jellegzetességei

A hatékony érvelés technikaja X X

A szobbeli és irasbeli prezentaci6 szabalyai és mdodszerei X X

A személykozi és kdzvetett kommunikacioé technikai X X

Beszédtechnikai ismeretek €s eszk6zok X X
SZAKMAI KESZSEGEK

Szakmai nyelvi beszédkészség X X

Ko6znyelvi beszédkészség X X

Olvasott szakmai szoveg megértése X X

Ert figyelem X X

Prezentacios készség X X

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejlodoképesség, onfejlesztés X X
Rugalmassag X X
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Pontossag

TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremt6 készség

Meggy6z6készség

Kommunikaciés rugalmassag

MODSZERKOMPETENCIAK

Ismeretek helyén valo alkalmazasa

Helyzetfelismerés

Nyitott hozzaallas
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5. Ugyfélszolgalati kommunikacio tantargy 72 o6ra/0 ora*

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

A tantargy az 52 841 02 Ugyfélszolgilati {igyintézd mellék-szakképesitéshez kapcsolodik.

5.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Ugyfélszolgalati kommunikacié tantargy célja, hogy a tanulok megismerjék az
igyfélszolgalati kommunikacid jellegzetességeit, szabalyait. Képet kapjanak a hatékony
szobeli, irasbeli és telefonos kommunikacid jellemzoirdl, szabalyairdl. Megismerjék a
produktiv prezentaciokészités szabalyait és a hatasos eldadas ismérveit.

5.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelv — Kommunikacié témakor

5.3. Témakorok
5.3.1L A kommunikéci6 alapjai

A kommunikéci6 jelentése, fogalma.
Kommunikaciés alapfogalmak.
Kommunikacié formai, fajtai.

A kommunikécio tényezoi.
Kommunikacids csatornak.
Kommunikacio6 folyamata.
Kommunikacios helyzetek.

Az emberi kommunikacié eldnyei.
Tomegkommunikacio.

fogalma, fajtai és funkcioi,

csatorndk ¢és jellemzdi (eldnyok-hatranyok), hatasa.

5.3.2. Szobeli kommunikacid
Szobeli kommunikéacid megjelenési formai, elényei, szakaszai.
Tartalmi és formai jegyek.
Nonverbalis kommunikaci6 (testbeszéd):
teriiletek és zonak,
tenyér-, kéz- és kargesztusok,
archoz érintett gesztusok,

veédokorlatok,
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a szem jelzései,
egyeb nonverbalis jelek.
Kérdezéstechnika:
kérdéstipusok (nyitott, zart, pontosito, alternativ, szuggesztiv, hipotetikus, tiikrozés):
egyes kérdéstipusok jellemzoéi (elonyok, hatranyok),
folyamata,
hogyan ne kérdezziink,
eredményes kérdezési modok.
Asszertiv kommunikécio:
asszertivitas fogalma,
viselkedéstipusok: asszertiv, passziv, agressziv, manipulativ,
egyes viselkedéstipusok jellemzdi (elény-hatrany, hogyan ismerjiik fel),
asszertiv ember jellemzoi,
asszertiv lizenetek felépitése.
Nyertes—nyertes (egylittmitk6dd) kommunikacio:
a kommunikaci6 szerepe a targyalasban,
lehetséges kimenetek,
nyertes—nyertes,
nyertes—vesztes,
vesztes—nyertes,
érvelési technikak.
Ert figyelem
fogalma, szabdlyai,
technikdja,
empatia szerepe, elfogadas,
aktiv hallgatas,
kozléssorompok.
Beszédtechnikai alapok:
helyes 1égzés szerepe.

Zenei kifejezéeszkozok az ¢éldszdban (hangszin, hangterjedelem, hangmagassag,
hangsuly, hanglejtés, hangerd, beszédtempd).

5.3.3. frasbeli kommunikacié
frasbeli kommunikéci6 jellegzetességei.

Irasbeli kommunikacio fajtai, formai.
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frasbeli kommunikacio jelentésége.

frasbeli kommunikécié szabalyai.

Nyelvhelyességi szabalyok.

Nem nyelvi jelek az irdsbeli kommunikacioban.

Szobeli ¢és irasbeli kommunikacio dsszehasonitasa (egyezOségek, kiillonbségek).

Elektronikus kommunikaciéfajtai, formai, jellemzdi, szabalyai.

5.3.4. Telefonos kommunikécid
Telefonos kommunikéacio jellemzoi, sajatossagai.
Illemszabalyok a telefonos kommunikacidban.
Nonverbdlis jegyek megjelenése a telefonos kommunikacidban.
Telefonos kommunikéci6 folyamata:
hivaskezdeményezés szabalya,
bejovo hivasok fogadasa,
beszélgetés hatékony vezetése,lezaras.
Hatékony telefonos kommunikécié szabalyai.

Telefonos kommunikécid csapdai.

5.3.5. Prezentacios technikak
A prezentacié kommunikacidelméleti alapjai.
Személykozi kommunikacids alapismeretek, protokoll, 61tozkodés, stilus.
Prezentaciok felépitése; szinek €s szimbolumok szerepe a prezentacioban.

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

Felkésziilés a prezentdciéra: mit, mirdl, miért, kinek, mivel, hol, mikor
kommunikalunk.

Kornyezeti analizis, hallgatoi analizis: kor, nem, dontési pozicid.

Hitelesség szerepe.

Bemutatas, érdeklddés felkeltése, egyiittmiikodés elérése, bizalom megszerzése.
Stilus, nyelvezet, fogalmazas.

Prezentacids szovegek, anyagok készitése: image, arculat.

Tartalom és forma.

Technikai alapismeretek.

Technikai segédeszkozok hasznalata: pl. tébla, flipchart, irasvetitok, televizio,
szamitogép, projektor.
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5.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tréningterem

5.5. A tantargy értékelésének modja

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

6. Ugyfélszolgalati kommunikéciés gyakorlat tantargy 36 6ra/0 ora*

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

A tantargy az 52 841 02 Ugyfélszolgalati iigyintézé mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

6.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Ugyfélszolgalati kommunikacios gyakorlat tantargy célja, hogy a tanuld képes legyen
tgyfélhelyzetben a helyes, hatékony és egyiittmiikodé kommunikaciora, sajat érdekeit is
érvényesitve nyertes-nyertes kommunikacios helyzetet tudjon kialakitani. A gyakorlatban
alkalmazza az firasbeli ¢és telefonos kommunikacié szabalyait. Non-verbalis
kommunikécidja Osszhangban legyen kozlenddjének tartalméval. Képes legyen
eredményesen érvelni sajat allaspontja mellett. Képes legyen a hallgatdsag figyelmét
megragado irdsbeli prezentacio készitésére €s annak szobeli bemutatisara.

6.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, kommunikécio, informatika

6.3. Témakorok
6.3.1. Szbébeli kommunikacids gyakorlatok

Non-verbalis kommunikacié (testbeszéd) — gyakorlatok.
Kérdezéstechnika — gyakorlatok.

Asszertiv kommunikacio — gyakorlatok.

Nyertes-nyertes (egyiittmitk6d6) kommunikacio — gyakorlatok.
Ert figyelem —gyakorlatok.

Beszédtechnikai alapok — gyakorlatok.

6.3.2. frasbeli kommunikéciés gyakorlatok
frasbeli formak — gyakorlatok.
Nyelvhelyességi szabalyok az irasbeli kommunikacioban - gyakorlatok.

Nem nyelvi jelek az irasbeli kommunikacioban — gyakorlatok.
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Elektronikus kommunikacio — gyakorlatok.

6.3.3. Telefonos kommunikécids gyakorlatok
Telefonos kommunikacios helyzetek - gyakorlatok.
Illemszabalyok a telefonos kommunikacioban - gyakorlatok.
Non-verbalis jegyek megjelenése a telefonos kommunikacioban - gyakorlatok.
Telefonos kommunikacio folyamata - gyakorlatok:
- hivaskezdeményezés a gyakorlatban,
- bejovo hivasok fogadasa,
- besz¢lgetés hatékony vezetése,

- lezaras.

6.3.4. Prezentécios gyakorlatok

Felkésziilés a prezentaciéra: mit, mirdl, miért, kinek, mivel, hol, mikor
kommunikalunk — gyakorlatok.

Kornyezeti analizis, hallgatoi analizis: kor, nem, dontési pozicié — gyakorlatok.
Bemutatas, érdeklddés felkeltése, egyiittmiikodés elérése, bizalom megszerzése.
Stilus, nyelvezet, fogalmazas — gyakorlatok.

Prezentacios szovegek, anyagok készitése: image, arculat — gyakorlatok.

Technikai segédeszkozok haszndlata a gyakorlatban: tabla, flipchart, mikrofon,
hangositas, irasvetitok, magnetofon, CD, televizio, vided, szamitogép, projektor,
kamera.

6.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tréningterem

6.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
11808-16 azonositdé szami
Ugyfélszolgalat a gyakorlatban
megnevezesi
szakmai kdvetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11808-16. azonositdo szamu Ugyfélszolgalat a gyakorlatban megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantdrgyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak:

5 |2
o o5
Ca |23
&0 &0
t) t)
FELADATOK
Ismeri az ligyfélszolgalati tevékenység jellemzoit, formait, és X
eleget tesz az elvarasoknak
Felismeri a kiilonbo6z6 tigyféltipusokat, a tipushoz illeszkedd X X
igyfélkezelési modszereket alkalmaz
Alkalmazza az tigyfél-szegmentacio szabalyait X
Ismeri és alkalmazza a proaktivitast az tigyfélszolgalati X X
tevékenység soran
Betartja az online tigyfélszolgalatra vonatkozo6 szabalyokat X
Felismeri a konfliktus kivaltoé okait, ismeri és alkalmazza a x x
konfliktuskezelés eszkozeit, modszereit
Betartja a reklamacio és panaszkezelés szabalyait, torekszik a X X
problémamegoldasra
Ismeri és alkalmazza a hatékony probléma-megoldési X X
technikakat
Elfogadja és alkalmazza az tigyfélszolgalati kultarat X X
Betartja az tizleti etikai kodex eldirdsait X X
Elfogadja és alkalmazza az 4ltalanos €s munkakdrében elvart X X
magatartdsi normakat
Betartja az 6ltozkodési szabalyokat, valamint a megjelenésre, X X
apoltsagra vonatkozo munkahelyi elvarasokat
Alkalmazza a szdbeli kapcsolatfelvétel szabalyait, kiilonos X
tekintettel a koszonésre, a megszolitasra
Ismeri és alkalmazza a kézfogéasra, bemutatkozasra, X X
kapcsolattartasra, tarsalgasra vonatkozo6 szabalyokat
Ismeri az ligyfélkapcsolatok kezelésének modjait X X
Ismeri az onfejlesztés technikait (empatids kommunikacio, X X
benyomadsok, attitiidok)
Fejleszti és értékeli onmagat X X
Felismeri egyéni problémait és torekszik megoldasukra X
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Felismeri a stressz jeleit onmagéan és masokon, €s az ismert

modszerekkel kezeli azokat X X
SZAKMAI ISMERETEK
Az ligyfélszolgalati tevékenység jellemzdi, formai X
Az tigyféltipusok fajtai és jellemzdi X
Az ligyfél-szegmentacid szabalyai X
Proaktivitas az ligyfélszolgalati tevékenységben X X
Az online iigyfélszolgélat szabalyai X X
A konfliktushelyzet és kezelésének eszkozei, modszerei X X
A reklamaci6 és panaszkezelés szabalyai X X
Problémamegoldasi technikak X X
Az ligyfélszolgalati kulttra jellemzo6i X X
Az etikai kédex fogalma, eldirasai X X
Altaldnos magatartasi normak X X
Az 6ltozkddésre, megjelenésre vonatkozo szabalyok X X
A szébeli kapcsolatfelvétel szabalyai, koszonés, megszolitas, x x
kézfogés, bemutatkozas, kapcsolattartés, trsalgas
Magatartasformak az ligyfélkapcsolatban X X
Ugyfélkapcsolatok kezelése X
Az Onfejlesztés t.echnikéi (empatias kommunikacio, X X
benyomasok, attitidok)
Az Onfejlesztés, onértékelés modszerei X
Az egyéni probléma- ¢és stresszkezelés eszkozrendszere X
SZAKMAI KESZSEGEK
Ugyfélkdzpontlisag X X
Proaktivitas X
Problémaérzékeny iigyfélkezelés X
Fejlodoképesség, onfejlesztés X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Flexibilis gondolkodas X X
Konfliktusok racionalis, konstruktiv kezelése X
Stressztlird képesség X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség X
Meggy6zOkészség X
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Asszertiv kommunikécio X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerezd és értékeld gondolkodas X
Uj helyzetekhez vald alkalmazkodas képessége X
A mindség iranti elkotelezettség X X
7. Ugyfélszolgalati ismeretek tantargy 36 ora/0 ora*

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

A tantargy az 52 841 02 Ugyfélszolgélati {igyintézd mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

7.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Ugyfélszolgalati ismeretek tantargy célja, hogy a tanulok megismerjék az
iigyfélszolgalati tevékenység jellemzdit, formait, valamint elsajatitsdk a reklamécio- és
panaszkezelés szabalyait. Tanulmanyaik befejezésével meg tudjak kiilonbdztetni az
ugyféltipusokat, és elsajatitsdk az ligyfél szegmentacid szabalyait. Megismerjék az
igyfélkapcsolatok kezelésének eszkdzét, €s felmérjék annak jelentdségét. Sajatitsak el az
oltozkodésre/megjelenésre vonatkozo szabalyokat, az alapvetd iizleti etikettet, és tudjak
alkalmazni azokat.

7.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Kommunikéacio

7.3. Témakorok
7.3.1. Ugyfélkdzpontl szolgaltatas

A 8 oras ligyfélkozpontl szolgaltatas témakdr feldolgozéasa alatt a tanulok ismerjék
meg az ligyfélszolgalati tevékenység alapvetd jellemzOit, késziiljenek fel az
tigyfélkapcsolatok optimalizalasara az iizleti célok elérése érdekében. Tovabba
késziiljenek fel arra, hogy az iigyfélszolgalati tevékenységiikkel az iranyitasi,
szervezési és végrehajtasi feladatok ellatdsa soran stratégiai tervek megvaldsitasdhoz
jarulnak hozza.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:

Ugyfélszolgalati tevékenység alapvetd jellemzoi.

Ugyfélkapcsolat fontossaga.

Ugyfélkdzpontlisag jelentése, szerepe, ligyfélkdzpontli gondolkodas jellemzéi.
Ugyfélszolgalati tevékenység elemei.

Optimalizalt tigyfélkapcsolatok kritériumai.
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Ugyfélkapcsolati tevékenység kapcsolodasi pontjai, dsszefiiggései a vallalati
stratégiaval.

Az ligyfél az els0” szemlélet elonyei, fontossaga, hatdsa.
Az ligyfél bizalmanak megnyeréséhez vezetd ut.
Ugyfélszolgalati munkatars feladatai.

Idealis tigyfélszolgalati munkatars jellemzoi.

Az tigyfélszolgalati munkdban elvart viselkedési normak.

Proaktiv tigyfélszolgalati tevékenység.

7.3.2. Ugyféltipologia

A 7 orés ligyféltipologia témakor elsajatitasa utan a tanuld szerezzen kello jartassagot
ahhoz, hogy az ligyfeleket - a Személyiségtipologia jegyeit figyelembe véve - tipizalni
tudjak. A kiilonboz6 tigyféltipizalasi modellek segitségével rovid idoén beliil
felismerjék a tipikus jegyekkel rendelkez6 tigyfeleket. Késziiljenek fel arra, hogy az
érdekeiket meggydzden kell képviselnitik.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:

Ugyféltipizalas fontossiga, hasznalhatdsaga.

Ugyféltipizalas elméletei.

Ugyféltipusok és személyiségtipusok kapcsolata, dsszefiiggései.
Ugyféltipusok és azok jellemz6i.

A kiilonboz6 tipusu tligyfelek kezelése — lehetséges megoldasok keresése.

,»Nehéz” tigyféltipusok kezelése.

7.3.3. Uzleti etikett

A 7 ora idotartamban a tanulok nyerjenek betekintést az {izleti etikett/protokoll
vilagaba, ismerjék meg az alapveté udvariassdgi formuldkat. Sajatitsak el a
vendéglatds alapvetd szabalyait, valamint legyen ismeretiik az izleti ¢élet
illemszabalyairdl, az iizleti, hivatali, kozéleti, viselkedési és 6ltozkodési formakrol.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:

Alapvetd udvariassagi formak, szabalyok.

Uzleti etikett szablyai.

Illemszabalyok.

frott és iratlan szabalyok.

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

Online ligyfélszolgalat szabalyai.
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7.3.4. Ugyfélkapcsolatok kezelése

A 7 ¢oras tligyfélkapcsolatok kezelése témakorben a tanulok ismerjék meg az
tigyfélkapcsolat-kezelési rendszerek (CRM vagy mas eszkdz) miikodtetésének iizleti
eldnyeit, az adatgylijtés, adattarolas, tamogatd technologiakés a tudas kezelés
viszonylatdban. A tanuldk tudjdk, hogy az tligyfelek megszerzése, megtartasa,
tgyfélkapcsolatok bovitése érdekében milyen erdfeszitéseket kell tennitik. Valjanak
képess¢ tanulmanyaik sordn a panaszkezelési szabalyok, modszerek, a
problémamegoldas, valamint a konfliktushelyzetek kivaltdé okainak felismeréséreés
konfliktushelyzetek kezelésére.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérheto a célok teljesitése:

Uj tigyfélszerzés szerepe, fontossaga, modszerei.
Ugyfélmegtartas szerepe, fontossaga és modszerei.
Ko6lcsonosen eldnyos tigyfélhelyzetek kialakitasa.
Az tgyfélkapcsolat-kezelési rendszerek szerepe, elonyei.
Adatgytijtés, adattarolas jelentdsége, modszerei.
Hatékony panaszkezelés szabalyai, modszerei, folyamata.
Problémamegoldas és szakaszai:

- probléma megértése, okok azonositésa,

- atfogd célmeghatarozas,

- lehetdségek szambavétele,

- informéciogylijtés,

- tervezés,

- kivitelezés,

- visszacsatolas.
a problémamegoldas modszerei,
problémamegold6 gondolkodas,
problémamegoldas és dontéshozatali képesség kapcsolata.
Konfliktuskezelés:

meghatarozasa, tipusai,
konfliktusok kialakuldasédnak okai, folyamata,
konfliktusok fokozatai,
konfliktuskezelés elméletei,
konfliktuskezelési stratégiak, technikak:
versengo,

kompromisszum keresd,
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alkalmazkodo,

elkeriilo,

egylittmikodo;
konfliktuskezelés 1épései,

konfliktuskezelés kommunikacios eszkozei.

7.3.5. Onfejlesztés

A 7 6ra Onfejlesztés témakor célja elsdésorban az Onismeret. Az Onismeret utan az
onfejlesztési ,,stratégidra” koncentralva a tanuldk talaljanak olyan oOnfejlesztési
modszereket, melyek Oonmaguk szdmara a tanulmanyaik befejezését kovetden is
alkalmazhatdak és hasznalhatoak lesznek.

Ismerjék meg a mosoly erejét, és pozitiv attitid kialakitasaval érjenck el magasabb
¢érzelmi intelligencia szintet. Fejlddjon empatikus képességiik, valamint ismerjék fel
az egyéni problémakat és torekedjenek azok megoldasara. Legyenek képesek
felismerni a stressz jeleit és tudjak kezelni azokat.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:

Onismeret fontossaga.
Onfejlesztési modszerek, lehet6ségek, az egyes modszerek elényei.
Onall6 tanulds:
jelentdsége, jellemzdi,
célok, részcélok meghatarozasa,
kontrollpontok meghatarozasanak fontossaga.
Sajat haladas nyomon kovetése.
Stresszkezelés:
a stressz fogalma,
a stressz okai,
egyénre gyakorolt hatésa,
stresszkezelési modszerek,
stresszkezel€s €s személyiségtipusok Gsszefliggései.

,Pozitiv pszicholdgia” hatésa.

7.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tréningterem

7.5. A tantargy értekelésének modja
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A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti értékeléssel.

8. Ugyfélszolgalati gyakorlat tantirgy 67 6ra/0 ora*

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

A tantargy az 52 841 02 Ugyfélszolgalati iigyintézé mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

8.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Ugyfélszolgalati gyakorlat tantargy célja, hogy a tanuldk megismerjék az
igyfélszolgalati tevékenység gyakorlati sajatossagait, elsajatitsak a reklamdacio- és
panaszkezelés folyamatat, meg tudjak kiilonboztetni az tligyféltipusokat és jartassagot
szerezzenek az ligyfél szegmentacioban. Alkalmazzak az tigyfélkapcsolatok kezelésére
bevezetett eszkozt. Ismerjék az 6ltozkodésre/megjelenésre €s alapvetd lizleti etikettre
vonatkoz6 szabalyokat.

8.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Kommunikéacio

8.3. Témakorok
8.3.1. Ugyfélszegmentalas

A 12 6ras gyakorlat alatt a tanulok sajatitsak el a szegmentalas technik4jat, hiszen a
siker titka a jo ligyfélszegmentalas. Tanuljak meg, hogy az ligyfelek megismerése a
jobb lgyfélkiszolgalast eredményezi. A gyakorlat célja, hogy meghatdrozasra
keriiljenek tipikus TtUgyfélprofilok, valamint az, hogy segitséget nyujtson a
megoldaskozponti gondolkoddsmodra valo attéréshez.

Az alabbi témak gyakorlati feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:

Szolgaltatasi szektorok beazonositasa.

Piackutatas alapjai.

Szegmentalas céljanak, felhasznalasanak meghatarozasa.
Tipikus tigyfélprofilok meghatarozasa.

Informéciéforras meghatarozasa, vallalati adatbazisok.
Adatgytjtés belso és kiilso forrasokbol.

Vevoi elégedettség kialakuldsanak folyamata.

Az tigyfelek elégedettségét befolyasold tényezok.

VIP tigyfélkor kialakitasa.
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8.3.2. Ugyfélkapcsolatok kezelése a gyakorlatban

A 8 6ras ligyfélkapcsolatok kezelése gyakorlaton a tanuldk ismerjék meg a CRM vagy
mas eszkozrendszer miikodésének alapvetd funkcioit. Ismerjék a panaszkezelési
technikdkat, modszereket, a problémamegoldast, valamint a konfliktushelyzetek
kivalté okainak felismerésén tal azok kezelésének technikait.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:

Az értékesitések kozotti osszefiiggések.

Az értékesitési tevékenység €s az ligyfelkapcsolati szolgaltatasok automatizaldsa.
Ugyfélkapcsolatok helyes kezelései.

Ugyfélnyilvantarto rendszerek.

Problémamegoldas.

Konfliktusok kezelése.

8.3.3. Uzleti etikett a gyakorlatban

A 8 oras lzleti etikett gyakorlata alatt a viselkedéskultira legfontosabb szabélyaival
ismerkedjenek meg a tanulok. Alkalmazzék a gyakorlatban a tarsadalmi érintkezés a
jo modor ¢és az udvariassag szabalyait. Tudjanak helyzethez igazoddan koszonni,
bemutatkozni. Ismerjék az elvart viselkedésformdkat és az alapvetd megjelenési €s
01tozkodési szabalyokat az tlizleti életben.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:

Alapvet6 udvariassagi formak.
Uzleti etikett és illem.
frott és iratlan szabalyok.
,»Vendéglatas™ gyakorlata.
Online tigyfélszolgalat keretei.
8.3.4. Panasz- ¢és reklamaciokezelés

8 oraban ismerkedhet meg a tanuld a panasz- és reklamaciokezelés gyakorlati
tudnivaldival. Panaszkezelési folyamat az ligyfél-elégedetlenség irasbeli vagy szobeli
megnyilvanulasdnak tudomasulvételétdl a panasziigy lezarasaig tart. A gyakorlat soran
az ugyfélpanaszok fogadasaval, rogzitésével, feldolgozasaval, értékelésével, a panasz
jogossaganak belso vizsgalataval és megallapitasaival ismerkedjenek meg a tanulok,
¢s legyenek tisztaban azzal, hogy ez a tevékenység az ligyfél megtartasat célozza.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:

A sikeres ligyfélkezeléshez sziikséges hozzaallas/attitiid.
Az ligyfél problémdjanak megismerése €s elfogadasa.

Az tigyfél érdekeinek felismerése.
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Nyertes-nyertes helyzetek megteremtése.
Asszertivitas az tigyfélkezelés gyakorlataban.

Panaszkezelés folyamata - gyakorlatok.

8.3.5. Stresszkezelés

8 oras stresszkezeld képzés sordn a tanulok megismerik dnmaguk reakcioit, vegetativ
idegrendszeriiket stresszhelyzetben. A gyakorlat célja, hogy a stresszt kezeld
modszereket tudatosan, a helyzetnek megfelelden valasszak meg. A stresszkezeld
képesség optimalizalasa noveli viselkedésilink hatékonysagat a hétkéznapi problémak
¢és konfliktusok megoldéasaban, igy hosszabb tdvon nemcsak a stressz kezelését, hanem
megeldzését is szolgalja.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:

A stressz jeleinek felismerése.
Stresszkezelési modszerek a gyakorlatban.

Pozitiv gondolkoddsmod és annak hatasa a gyakorlatban.

8.3.6. Onértékelés a gyakorlatban

A 7 6ra onértékelés témakor megismerése sordn elsdsorban az Onismerettel kell
tisztaban lenniilk a tanuldknak. A gyakorlatban kiilonb6zé kommunikacids
szituacidkban ismerjék meg a mosoly erejét, és pozitiv attitlid kialakitdsaval érjenekel
magasabb érzelmi intelligencia szintet. Fejlodjon az empatikus képességiik, valamint
ismerjék fel az egyéni problémdkat, torekedjenek azok megoldasara. Legyenek
képesek felismerni a stressz jeleit €s kezeljék azokat.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:
Onismeret fontossaga.

Onismereti tesztek, azok kiértékelése.

A mosoly fajtai, fontossaga, és ereje a gyakorlatban.

Az empatia helye és szerepe az ligyfélszolgalatban.

8.3.7. Onfejlesztés a gyakorlatban

A 16 oras gyakorlati képzés alatt a tanuldk ismerjék meg sajat személyiségiiket annak
érdekében, hogy redlis énképiik kialakitdsdhoz és elfogadasahoz, viselkedésiik
kontrollalasahoz elegendé municioval rendelkezzenek.

A gyakorlat segitséget ad a fejlettebb és objektivebb Onismeret megszerzésében, a sajat
motivaciok €s szandékok feltarasaban, valamint a mésokkal valé egylittmikodés
készségének gyakorlasdban szitudcids jatékok, strukturdlt gyakorlatok és ezek
feldolgozasanak segitségével.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:
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Személyiségjegyek, személyiségtipusok.

A vagyak ¢és célok kozotti kiilonbségek.
Célok szerepe a munka vildgaban.

Az Onfejlesztés szerepe a piaci kornyezetben.
Bels6 motivacid.

Onmenedzselés.

8.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tréningterem

8.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11809-16 azonositdé szami
Dokumentumkezelés az tigyfélszolgalatban
megnevezesi
szakmai kdvetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11809-16 azonositd szamu Dokumentumkezelés az iigyfélszolgalatban megnevezési
szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakordk oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak:
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FELADATOK
Biztositja az tigyfélfogadashoz sziikséges zavartalan X
koriilményeket
Betartja az ligyfélszolgalat — adott szervezetnél — x
kialakitott rend;jét
Alkalmazza a munkavégzést tdimogato
kommunikacios, informaciotechnikai és X X X
ligyfélszolgalati eszkdzoket
Munkakorébe tartozo iratokat, leveleket készit X X
szovegszerkesztd programmal - utasitdsok szerint
Kezeli és szakszerlien tarolja a munkatevékenysége X
soran keletkez6 iratokat, dokumentumokat
Betartja az adat- és informacio-felhasznalas
. X X X
szabalyait
SZAKMAI ISMERETEK
Az lgyfélszolgalati iroda/helyiség kialakitasa, a
biztonsagos ¢€s egészséges munkafeltételek
megteremtése kiilonods tekintettel a képernyd elétti X
munkavégzés minimalis egészségligyi €s biztonsagi
kovetelményeire vonatkoz6 eldirasokra
Az tgyféltér rendjének kialakitdsa, a rend biztositasa X
Az tgyfelek iranyitasanak, varakoztatasanak feltételei X
Az tgyfélforgalom folyamatossagéanak, X
zavartalansaganak biztositasa
Kommunikacios, informaciotechnikai és
ugyfélszolgalati eszk6z6k miikdésének alapelvei, X
hasznalatuk
A dokumentumok tipusai, fajtai X
A dokumentumszerkesztés kovetelményei, X X
készitésének gyakorlata
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Az iratok készitésének tartalmi, formai és nyelvi
kovetelményei

Az tgyfélszolgalat jellemz0 iratai, készitésének
gyakorlata

Sablonok, tirlapok, nyomtatvanyok az
uigyfélszolgalati tevékenységben

Az iratkezelés szabalyozasa

Az irat- és dokumentumkezelés folyamata, szervezeti

formai, alaki és tartalmi kdvetelményei

Az irat- és dokumentumkezelés teendoi,
dokumentumai

Az irattarolas kovetelményei, teenddi

Az adat- és informaciokezelés folyamata az
tigyfélszolgalati munkéban: informécioforras,
SzZerzes,

-r0gzités, -feldolgozas, -tovabbitas

Adatvédelem és a biztonsagos adathasznalat
szabalyai az ligyfélszolgalati tevékenységben

SZAKMAI KESZSEGEK

Rend és rendszer kialakitdsdnak, megtartasanak
készsége

Informacidforrasok kezelése (szabalyok, eldirasok,
rendelkezések)

Irat- ¢s dokumentumkészités készsége

Szabalyértelmezés és -alkalmazas készsége

Szakmai szoftverek és IKT-eszkdzok hasznalata

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Megbizhatdsag

Precizitas

Felelésségtudat

TARSAS KOMPETENCIAK

Iradnyithatosag

Visszacsatolasi készség

Hatérozottsag

MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus (rendszerben torténd) gondolkodas

Kontroll (ellendrzéképesség)
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Problémamegoldas, hibaelharitas X X X

9. Levelezési gyakorlat az ligyfélszolgalatban tantargy 0 6ra/0 ora*

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

A tantargy az 52 841 02 Ugyfélszolgalati iigyintézé mellék-szakképesitéshez kapcsolodik.

9.1. A tantargy tanitasanak célja

A Levelezési gyakorlat az ligyfélszolgalatban tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok
megismerjék az tligyfélszolgalati tevékenység soran keletkezd kiilonboz6 iratoknak, az
iizleti és hivatali élet leveleinek, egyéb dokumentumainak tartalmi, nyelvi és formai
kovetelményeit. Ezaltal képesek legyenek az iratok, levelek szakszerli elkészitésére,
valamint a levelezési szokasok és illemszabalyok betartasara.

9.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A Levelezési gyakorlat az ligyfélszolgalatban tantargy valamennyi témakorének szakmai
tartalma megegyezik a fOszakképesitésben taldlhatd 12082-16 Gépiras és irodai
alkalmazasok modulhoz tartozd Gépiras és levelezési gyakorlat tantargy témakoreinek
szakmai tartalmaval.

9.3. Témakorok
9.3.1. Ugyfélszolgalati levelezési alapismeretek

A Levelezési gyakorlat az iigyfélszolgalatban tantargy ezen témakorének szakmai
tartalma a kifejtésre nem kertilt rész tekintetében megegyezik a 12082-16 Gépiras ¢és
irodai alkalmazasok modulhoz tartoz6 Gépiras és levelezési gyakorlat tantargy
Levelezési alapismeretek a titkdri munkdban megnevezésli témakorének szakmai
tartalmaval.

9.3.2. Ugyiratok az iigyfélszolgalathan

A Levelezési gyakorlat az iligyfélszolgalatban tantargy ezen témakdrének szakmai
tartalma a kifejtésre nem kertilt rész tekintetében megegyezik a 12082-16 Gépiras €s
irodai alkalmazdsok modulhoz tartozé Gépirds és levelezési gyakorlat tantargy
Levelezési alapgyakorlatok a titkari munkaban megnevezésii témakorének szakmai
tartalmaval.

9.3.3. Uzleti és hivatali levelek az iigyfélszolgalatban

A Levelezési gyakorlat az iigyfélszolgalatban tantargy ezen témakorének szakmai
tartalma a kifejtésre nem keriilt rész tekintetében megegyezik a 12082-16 Gépiras és
irodai alkalmazasok modulhoz tartoz6 Gépiras és levelezési gyakorlat tantargy
Levelezés a hivatali és lizleti életben megnevezésii témakorének szakmai tartalmaval.
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9.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Szamitogepterem

9.5. A tantargy értékelésének modja

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

10. Dokumentum- és adatkezelés az ligyfélszolgalatban tantargy 31 6ra/0 ora*

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

A tantargy az 52 841 02 Ugyfélszolgalati iigyintézé mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

10.1. A tantargy tanitasanak célja

A Dokumentum- és adatkezelés az tigyfélszolgalatban elnevezésii tantargy tanitasanak
célja, hogy a tanulok megismerjék az ligyfélszolgalati tevékenységben keletkezett iratok,
dokumentumok kezelésének, tarolasanak szabdlyait, szervezeti formadit, teenddit.
Munkdjukhoz tudjék kivalasztani a sziikséges eszkozoket €s azokat biztonsadgosan — a
gazdasagossagi szempontokat is szem el6tt tartva — kezelni, miikodtetni. Tovabbi cél, hogy
a tanulok legyenek képesek az tigyfélszolgalati irodaban/helyiségben a munkateriiletiikon
kialakitani a munkdjukhoz sziikséges rendet, megszervezni az iigyfélszolgélat teenddit.
Legyenek tisztaban a munkakoriikben keletkezett adatok, informéciok védelmének
fontossagaval, a tudomasukra jutott adatok kezelésével kapcsolatosan a szabalyok,
eldirasok szerint €s feleldsen jarjanak el

10.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelv, informatika

10.3. Témakorok

10.3.1.  Ugyfélszolgalati dokumentumok kezelése
A Dokumentum- és adatkezelés az ligyfélszolgalatban tantargy ezen témakdorének szakmai
tartalma a kifejtésre nem kertilt rész tekintetében megegyezik a 12085-16 Titkari igyintézés
modulhoz tartoz6 Titkari ligyintézés tantargy Informacids folyamatok az irodéban
megnevezeésl témakorének szakmai tartalmaval.

10.3.2. Adatkezelési ismeretek az ligyfélszolgalatban
A Dokumentum- és adatkezelés az ligyfélszolgalatban tantargy ezen témakorének szakmai
tartalma a kifejtésre nem keriilt rész tekintetében megegyezik a 12085-16 Titkari tigyintézés
modulhoz tartozo Titkari ligyintézés tantargy Adat- és informéciovédelem az irodaban
megnevezestl témakorének szakmai tartalmaval.

10.3.3. IKT-eszkozok az ligyfélszolgalatban
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Az tigyfélszolgalati iroda/helyiség tipusai, fajtai, kialakitdsanak ergondmiai
kovetelményei.

Az tigyfélszolgalati iroda miikodésének kornyezetvédelmi szempontjai.
Az ugyféltér rendjének kialakitasa, a rend biztositésa.

Az tigyfelek iranyitasanak, varakoztatasanak feltételei.

Az tugyfélforgalom folyamatossaganak, zavartalansdganak biztositsa.

Kommunikacios, informacidtechnikai és ligyfélszolgalati eszk6zok fajtai,
mikodésiik alapelvei, hasznalatuk gyakorlata.

10.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlés)

Taniroda, szamitogépterem

10.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értekeléssel.

11. Komplex tigyfélszolgalati gyakorlat tantargy 31 6ra/0 ora*

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

A tantargy az 52 841 02 Ugyfélszolgalati iigyintézé mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

11.1. A tantargy tanitdsanak célja

A Komplex tigyfélszolgalati gyakorlat elnevezésii tantargy alapvetd célja, hogy a tanuld az
elsajatitott elméleti és gyakorlati ismereteinek birtokdban — az ismereteket szintetizalva és
1) osszefliggésekbe helyezve — komplex irasbeli feladat megoldasara legyen képes olyan
dokumentumok készitésével, amelyek az tigyfélszolgalati tevékenysége soran keletkeznek.

11.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelv, kommunikacid, gépiras €s levelezés, informatika

11.3. Témakorok
11.3.1. Ugyfélszolgalati dokumentumok készitésének komplex gyakorlata

A témakor tartalmanak gyakorlati alkalmazdsa sordn a tanuldo olyan Osszetett
dokumentumokat készit, melynek soran komplex modon alkalmazza az elméleti és
gyakorlati ismereteit: kommunikécio, tigyfélkapcsolat, adatbevitel,
dokumentumszerkesztés, prezentaciokészitésének elemei.

11.3.2. Iratok, levelek készitésének komplex gyakorlata
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A témakor tartalmdnak gyakorlati alkalmazasa soran a tanuld olyan Osszetett
dokumentumokat készit, melynek soran komplex mddon alkalmazza az elméleti és
gyakorlati ismereteit: kommunikécio, igyfélkapcsolat, adatbevitel,
dokumentumszerkesztés, prezentacid és korlevélkészités, tovabba kiillonboz6 tartalmi

crer

11.3.3. Tablazatok, adatbazisok készitésének komplex gyakorlata

A témakor tartalmanak gyakorlati alkalmazdsa soran a tanuld olyan Osszetett
dokumentumokat készit, melynek soran komplex mddon alkalmazza az elméleti és
gyakorlati ismereteit: kommunikécio, igyfélkapcsolat, adatbevitel,
dokumentumszerkesztés, prezentacio €s korlevélkészités, tovabba kiillonb6zo tartalmu
¢s funkcioju iratok, tizleti és hivatali levelek, valamint tdblazatok, adatbadzisok
létrehozasanak, szerkesztésének elemei, kdvetelményei.

11.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlés)
Szamitogepterem
11.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10066-16 azonositdé szami
Gazdalkodasi alapfeladatok
megnevezesi
szakmai kdvetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10066-16 azonosito szami Gazdalkodasi alapfeladatok megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantdrgyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak:
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Ismeri a gazdasagi kdrnyezet, az iizleti élet gazdalkodasi X

szabalyait, szokasait

Osszefiiggésében 1atja a modern piacgazdasagi X

folyamatokat

Ismeri a piaci viszonyok, a versenyszféra, a munkavallal6i

¢s vallalkozo6i életpalyak lehetdségeit

Helyesen azonositja és haszndlja a gazdasagi, pénziigyi, X

vallalkozasi szakmai fogalmakat

Szamszerlsiteni tudja a gazdasagi szovegekben x

megfogalmazott informéciokat

Statisztikai tablak, grafikus abrak tartalmara allitasokat x

fogalmaz meg, kovetkeztetéseket von le

Dokumentumokat készit a szervezet gazdasagi X

tevékenységéhez és gazdalkodasadhoz kapcsoléddan

Hazipénztarhoz kapcsolodo feladatokat végez (pl. X

pénzatvétel, -kifizetés)

Elvégzi a bejovo és kimend szamlak egyeztetéseit a X

nyilvantartasok alapjan

Bizalmas és szigort szamadasi nyomtatvanyokat kezel X

Ellatja a bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat X

Bels szervezeti nyilvantartashoz, kimutatashoz, X

ellendrzéshez dokumentumokat készit

Ko6zremiikodik a szervezet adozassal kapcsolatos X

feladatainak ellatasdban

Dokumentacios feladatokat 1t el a leltarral kapcsolatosan X

Ertelmezi a mérleget és az eredmény-kimutatést X

Ismeri és betartja a gazdalkodassal kapcsolatos alapvetd X X

jogi normakat

Részt vesz palyazatok el6készitésében X
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Ismeri és betartja a munkavégzésre, a kdzigazgatasi
eljarasra vonatkozo6 jogi eldirasokat

Ismeri a munkavégzés személyi feltételeivel kapcesolatos
munkavédelmi kovetelményeket

Kozremukodik a vallalkozas megalakulésaval, szervezeti
valtozasaival, megsziinésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasaban

Ismeri és alkalmazza a vallalkozas jogkovetdé miikddése
érdekében a fogyasztévédelmi eldirdsokat

Koveti a szakteriilet rendelkezéseinek, torvényi hatterének
magyar ¢s Eurdpai Uniods valtozasait

SZAKMAI ISMERETEK

A gazdasagi ¢élet alapvetd teriiletei (szlikségletek,
hasznossag, szlikosség, termelési tényezok, javak,
munkamegosztas, gazdalkodas, piac, kereslet, kindlat)

A gazdasagi élet szereploi és kapesolatai, az allam
feladatai, az 4llami koltségvetés legfontosabb bevételei és
kiadasai

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

Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika

A pénz fogalma ¢és funkcidi; a pénzforgalom fajtai,
bizonylatai

Pénziigyi szolgaltatasok, passziv és aktiv bankiigyletek

Fizetési megbizasok lebonyolitasa, fizetési modok

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a gazdalkodo
szervezeteknél (hdzipénztar)

Szigoru szdmadast bizonylatok (pénztarbizonylat, szdmla)

Nemzetkozi pénziigyi rendszer és a nemzetkdzi
pénzforgalom (valuta, deviza, arfolyam fogalma)

Ertékpapirok csoportositasa, jellemzdi (kotvény, részvény,
kozraktarjegy, valto, allampapirok, banki értékpapirok)

Az Allamhaztartas rendszere

Adodzasi alapfogalmak; személyi jovedelemadd
(6sszevontan adozo jovedelmek), altalanos forgalmi ado,
helyi adok fajtai

A nemzetgazdasag szerepldi, dgazati szerkezete

A véllalkozasok és a vallalkozasok gazdasagi
tevékenységével kapcsolatos alapfogalmak
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A vallalkozasi folyamat és elemei; vallalkozasi formak és
jellemzoik; a sikeres vallalkozas kritériumai; a
vallalkozasok finanszirozasa

A szamviteli torvény. A beszamolo6 és konyvvezetési
kotelezettség

A vallalkozas vagyona. A leltar és a mérleg fogalma. A
vallalkozas eredményének megallapitéasa,
eredménykimutatés

A vallalkozasok kotelezettségei: adofizetési, beszdmolasi,
adatszolgaltatasi

A vallalkozasok miikddését érintd hazai €s eurdpai unids
fontosabb fogyasztovédelmi eldirasok

Statisztikai alapfogalmak

A haztartasok gazdalkodasa (bevételei, kiadasai,
megtakaritasai)

A jog fogalma; a jogszabalyi hierarchia fogalma; a
jogszabalyok érvényessége, hatalya; jogagak; jogforrasok,
jogképesség, cselekvOoképesség fogalma

Az Alaptorvényben biztositott alapvetd allampolgari jogok
¢s kotelességek

A magyar kdzjogi rendszer; onkorményzati rendszer

A kozigazgatasi eljaras

A polgari jog és tarsasagi jog fogalma, alapvet6 jellemzoi

A szerzddés fogalma, érvényessége, 1étrejotte, megsziinése
¢és a kovetelések eléviilésének feltételei; a szerzOdesszeges
esetei, jogkdvetkezményei; alaki és formai kdvetelményei

Alapveté munkajogi szabalyok; a munkavégzés
feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi kovetelmények

A jogérvényesités lehetdségei

SZAKMAI KESZSEGEK

Jogforrasok kezelése (hagyomanyos és digitalis
adathordozo alkalmazasaval)

Jogszabalyok értelmezése

Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése

Gazdasagi €s jogi dokumentumok értelmezése

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Feleldsségtudat

Megbizhatosag

583



Precizitas X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Visszacsatolasi készség X X
Kozérthetdség X X
Hatarozottsag X X
MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas X X
Problémamegoldas, hibaelharités X

Attekintd képesség X X

12. Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek tantargy 170 6ra/175 ora*

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

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

12.1. A tantargy tanitasanak célja

A Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek elméleti oktatdsdnak alapvetd célja, hogy a tanulok
elsajatitsak a gazdasagi alapfogalmakat, megértsék a gazdasdg mitkédési mechanizmusat.
Ismerjék a piaci folyamatokat, azok torvényszertiségeit. Legyenek tisztdban a pénz
funkcioival és a pénzforgalom fajtdival, ismerjék a magyar bankrendszer felépitését. A
vallalkozasi témakorok oktatdsanak célja, hogy segitsék eld a tanulok gazdasagi
gondolkodasmodjanak kialakulasat és fejlesztését, jaruljanak hozza a piacgazdasag
miuikodeésének megértéséhez, tegyék képessé a tanuldkat a munka vildganak, ezen beliil a
véllalkozasok jellemzdinek és miikodésiiknek megértésére. Segitsen magyarazatot adni a
tapasztalt eseményekre, hogy feleldsséggel tudjak értékelni a gazdasagpolitikai
folyamatokat, gazdasagi dontéseket. Biztositsa, hogy a tanulok gondolkodasanak részévé
valjon a gazdasagi racionalitas.

12.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelv, levelezési alapismeretek, gazdasagi foldrajz

12.3. Témakorok
12.3.1. A gazdasag alapelemet, szereploi

A gazdasag alapelemei, a szlikséglet, a hasznossag és a sziikdsség fogalma.
A javak fogalma, csoportositasa.

Termelési tényezok.

A gazdasagi ¢€let szerepldi, kapcsolataik; gazdasagi korforgas.

A haztartdsok gazdéalkodésa (bevételek, kiadasok, koltségvetés).
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A vallalkozas fogalma, jelentdsége, jellemzoi.
Gazdalkodas és gazdasagossag (bevétel, raforditas, fedezeti Gsszeg, nyereség).
A kilfold gazdasagi szerepe (export, import).

A nemzetgazdasag dgazati szerkezete.

12.3.2. A piac
A piac fogalma, elemei ¢s miikodése.
A kereslet és a kinalat fogalma, térvénye, jellemzdi.

A piacfajtak értelmezése.

12.3.3. Az allam gazdasagi szerepvallaldsa; gazdasagpolitika
Az allam szerepe a piacgazdasagban (funkcidi, feladatai).
A gazdaséagpolitika fogalma, célja, teriiletei.
A gazdasag miikodésének jogi keretei; versenyszabalyozas, fogyasztovédelem.
Az allamhdéztartas fogalma, jelentdsége.
Az allami koltségvetés (bevételek, kiadasok, egyenleg).
Helyi 6nkormanyzatok.

Elkiilonitett allami pénzalapok.

12.3.4. Adozasi ismeretek
Adok és tamogatasok gazdasagi szerepe.
Az ad6 fogalma, csoportositasa, a fobb adonemek bemutatésa.
Altalanos forgalmi adé (AFA).
Személyi jovedelemado (SZJA).
Jarulékok elszdmolasa, nyilvantartasa.
Helyi adok.

A vallalkozasok adofizetési kotelezettsége.

12.35. A pénz fogalma, funkcioi; pénzforgalom
A pénz fogalma, kialakulésa, funkcioi.
A pénz megjelenési formai.
A pénzforgalom fogalma, iranyai.
Fizetési modok a pénzforgalomban.

A készpénzfizetés maodjai, bizonylatai.
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A bankszamla tipusai; a bankszamlanyitas folyamata.
Elektronikus és pénzhelyettesito fizetés (atutalas, beszedés, bankkartya, hitelkartya).

A gazdalkod¢ szervezetek pénzkezelési feladatai; a hazipénztar.

12.3.6. A magyar bankrendszer
A magyar bankrendszer felépitése, sajatossagai.
A Magyar Nemzeti Bank (MNB) funkcioi, feladatai.
A pénzintézetek fajtai, funkcioi, szolgaltatasai.
Pénziigyi szolgaltatasok; passziv és aktiv bankiigyletek.
Nemzetkdzi pénzforgalom (valuta, deviza, arfolyam fogalma).

Az értékpapirok csoportositasa, jellemzdi (kotvény, részvény, valto, allampapirok).

12.3.7. Villalkozasi alapfogalmak; véllalkozasi formak
A vallalkozas fogalma, jelentdsége, jellemzo.
A gazdalkod¢ szervezetek sajatossagai.
Villalkozasi formak (egyéni vallalkozas, bt., kft., rt.).
A vallalkozasok alapitsara vonatkozo6 jogi szabalyozasok.

A sikeres vallalkozas kritériumai.

12.3.8. Villalkozasok miikodtetése; bizonylatok
A szédmvitel fogalma, teriiletei, beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség.
A véllalkozas vagyona (az eszk6zok €s forrasok részletes bemutatésa).

Az egyszerisitett mérleg szerkezete, tartalma, 9sszeallitasa; mérlegadatok
értelmezése.

A leltar fogalma, jelentdsége; a mérleg és a leltar kapcsolata.

A vallalkozas eredményének megallapitasa; eredménykategoriak.

Az A ¢és B tipusu 0sszkoltségeljarassal készitett eredménykimutatés szerkezete.
Az eredménykimutatas €s a mérleg kapcsolata.

A statisztika szerepe a véllalkozas életében; elemzési modszerek, mutatdszamok.
A bizonylat fogalma, szerepe, csoportositasa.

A bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei, felépitése.

A bizonylatok kezelése, megorzése.

A bizonylatok kitdltésének szabalyai; a hibas bizonylatok korrekcidja.

12.3.9. Vallalkozasok finanszirozasa; palyazatok; dokumentaciok
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A vallalkozasok finanszirozasanak lehetdségei.

A sajat és az idegen tdke jellegli finanszirozas modjai.

A fizetOképesség mutatdszamai.

A palyéazatok jellemzdi, szerepe; a kozbeszerzés alapfogalmai.
A vallalkozasok altal hasznalt bizonylatok kitoltése.

Eves beszamol6 készitése (egyszeriisitett mérleg, eredménykimutatas).

12.3.10. A marketing szerepe a vallalkozasok életében
A marketing fogalma, jellemzdi, szerepe.
A marketing-mix elemei (termék, ar, elosztas, értékesités).
A marketingkommunikdcio szerepe, elemei (reklam, PR, SP, személyes eladas).

A piackutatas szerepe, folyamata, modszerei.

12.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
12.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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13. Jogi ismeretek tantargy 83 6ra/83 ora*

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

13.1. A tantargy tanitasanak célja

A Jogi ismeretek elméleti oktatasanak alapvetd célja, hogy a tanuldk legyenek tisztaban
azokkal az alapfogalmakkal, amelyekkel a mindennapi életben és a késdbbi munkavallalas
soran talalkoznak. Ismerjék a jogalkotds alapjait, az Alaptorvény rendelkezéseit, az
allampolgarsagra vonatkozd szabalyokat, az emberi jogi alapnormakat, a tulajdonjog, a
polgari, a kotelmi és a gazdasagi jog alapjait, a kozigazgatasi eljardsra vonatkozd jogi
szabalyozast. Legyenek tisztaban a munkaviszonyba 1épésiik esetén sziikséges munkajogi
szabalyokkal, valamint a szerzédésben foglalt jogokkal, kotelezettségekkel. Ismerjék meg
¢s alkalmazzak biztonsaggal a jogszabalyi nyelvezetet.

13.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
11499-12 Foglalkoztatas I1. modul

13.3. Témakorok
13.3.1. Altalanos ismeretek a jogrol

A jog, a jogszabalyi hierarchia fogalma.

A jogszabalyok érvényessége, hatalya.

A tulajdonjog, gazdasagi jog alapvetd jellemz6i.
Jogagak; jogforrasok.

13.3.2. Alkotmanyjogi ismeretek
Az alkotmany fogalma, tipusai, szabalyozasi targykorei.

Az alkotmanyos allam alapvetd kovetelményei, a jogallamisag €és a jogegyenldség
elve.

Az Alaptérvényben biztositott alapvetd allampolgari jogok és kotelességek.

13.3.3. A magyar kozjogi €s Onkorményzati rendszer; az eljar6 allam
A magyar kdzjogi rendszer.
A magyar onkormanyzati rendszer felépitése.
Kozigazgatasi eljaras.
Kozigazgatasi eljarasra vonatkozo6 jogi eldirasok.
13.3.4. A polgari jog targya és tartalma

A polgari jog fogalma, alapvetd jellemzdi.
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Polgari jogi jogviszony (alany, targy, tartalom).
A polgari jog alapelvei, rendszere.

A jogképesség fogalma, tartalma, megsziinése.
A jogi személy fogalma, meghatdrozasa.

Az ember jogképességének szabalyozasa.

Cselekvoképesség fogalma; a korlatozott cselekvoképesség és a cselekvOképtelenség
szabalyai.

13.3.5. Szerzddéstajtak, szerzodéskotés
A szerzddés fogalma, fajtai, alapelvei.
A szerzddés érvényességének feltételei.
A szerz6dés hatalyossaga.
A szerz6déskotés szabalyai.
Szerzodés fajtai (adasvételi, bérleti, megbizasi, hitel, lizing stb.).
Szerzddés megsziinése €s a kovetelések eléviilésének feltételei.
Elészerzodés tartalma és jelentdsége.

Szerzddések alaki és formai kdvetelményei.

13.3.6. Polgéri jogi feleldsség szerzddésszegésert
Kotelmi jog fogalma, jellemzoi.
Szerzddésszegés esetei, jogkdvetkezményei.
Szerzddéses karokozas.
Szerzddésen kiviili karokozas.

Kartérités fajtai, altalanos szabalyai.

13.3.7. Munka térvénykonyve
A torvény célja és hatalya.
Munkaviszonnyal kapcsolatos fejezetek.

Legfontosabb rendelkezések elemzése (altalanos magatartdsi kovetelmények, a
személyhez fiz6d0 jogok védelme, az egyenld bandsmadd kovetelménye).

13.3.8. Munkaviszony létesitésének és megszlinésének feltételei, szabalyai
Alapvetdé munkajogi szabalyok.
A munkaviszony létesitésének szabalyai.

A munkaszerzddés tartalma, teljesitése.
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A munkaviszony megsziinése ¢s megsziintetése.
Munka- és személyiiggyel kapcsolatos dokumentaciok fajtai.

A munkavégzés feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi kovetelmények.

13.3.9. Erdekképviselet, érdekérvényesités a munkajogban
Erdekképviselet, érdekérvényesités jellemzoi.
Jogérvényesités lehetdségei.

Kollektiv szerzédés.

Erdekképviseleti szervezetek.

13.3.10.  Fogyasztovédelmi alapismeretek
Alapfogalmak:

- tudatos fogyasztd: tudatos (kritikus) fogyasztd: olyan tdjékozott, megfontolt
fogyaszto, aki rendelkezik vonzonak tiind reklam és marketinghatdsok hatranyaira
vonatkoz6 felismerés készségével, jellemzi a valds fogyasztdi sziikségletek
folyamatos megléte, tovabba a felmeriild fogyasztoi problémak megértésének ¢€s
megoldéasanak a képessége,

- fogyaszto,
- vallalkozas,
- termék és szolgaltatas,
- eladasi ar és egységar.
Az ér feltlintetése (feltiintetés modja, tobb ar feltiintetése).

Gyermek- ¢és fiatalkortiak védelmét szolgald elbirasok (alkohol, dohanytermék,
szexualis termék kiszolgalasanak tilalma).

Panaszkezelés, ligyfélszolgalat (panasztételi lehetdségek, szobeli, irasbeli panasz,
jegyzokonyv felvétele, valaszadas modja és ideje).

Békéltetd testiilet (alternativ vitarendezés 1ényege, fogalma, feladatai).
Fogyasztoi érdekek képviseletét ellatd egyesiiletek (fogalma, feladatai).
Piacfeliigyeleti alapfogalmak: biztonsagos termék, CE megfeleldségi jelolés.

Kereskedelmi torvény fogyasztovédelmi rendelkezései (méret, suly, hasznalhatosag
ellendrzése, vasarlok konyve vezetése, lizlet nyitvatartasarol szolo tdjékoztatss;
tizlethelyiségen kiviili és tavollevok kozotti tigyletekhez (e-kereskedelemhez)
kapcsolodo fogyasztovédelmi eldirasok.

Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivalok (kellékszavatossag, jotallas).

Vonatkozé hatalyos jogszabalyok (1. fogyasztévédelem, piacfeliigyelet, kereskedelem
stb.

13.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

590



Tanterem

13.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
12082-16 azonositd szamn

Gépirés és irodai alkalmazasok

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 12082-16 azonositdé szamu Gépiras ¢€s irodai alkalmazasok megnevezésli szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantdrgyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak:

=
—
s2 | %s
Ce -8
2 5 BN
£z | £S5
\8" O = Tws [
O 8 <3
o <
5
FELADATOK
Feladatvégzéséhez elokésziti a technikai €s targyi
feltételeket, betartja az egészséges €s biztonsagos X X
munkakoriilményeket
Munkafeladataihoz kezeli a szamitogépet €s tartozékait, X X
gondoskodik mitkoddképes allapotukrol
Adatbeviteli feladatot végez a tizujjas vakiras magas X X
szintli technikdjaval
Diktalas utan ir, hangrogzitére felvett hanganyagot atir X
Kéziratrdl, javitott, feliilirt, korrektarazott dokumentumroél x
masol
Idegen nyelvii dokumentumokat masol legalabb egy x
idegen nyelven
Dokumentumot szerkeszt szovegszerkesztd programmal X X
Iratokat, iizleti leveleket készit a hivatali, lizleti élet X
elvardsainak megfeleléen
Alkalmazza a korlevélkészités technikajat X
Tablazatkezeld programot alkalmaz: kalkuléciot, X
kimutatast, diagramot készit, szamitasokat végez
Adatbazis-kezeld programot alkalmaz: adatbazist hoz X
1étre, adatot tolt fel, egyszerii sziirést végez
Prezentaciot készit sajat munkaja €s a szervezeti X
tevékenység bemutatasahoz
Levelezést folytat kiilso partnerekkel, munkatarsakkal X
hagyomanyosan és elektronikusan
Informacio-feldolgozasi tevékenységet folytat: X «
keresOprogramot hasznal informacio gytijtéséhez
Betartja a biztonsagos internethasznalat szabalyait X X
SZAKMAI ISMERETEK
A biztonsagos irodai munkavégzés kdvetelményei X X
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A képerny6s munkahelyek egészségiigyi kockazatai X
A tizujjas vakiras alapelvei, szabdlyai, technikaja X
A szémok? irésjelek,‘ specialis karakterek irastechnikai és X
helyesirasi szabalyai
A dokumentumok tipusai, fajtai X
A dokumentumszerkesztés kdvetelményei
A tablazatkészités miiveletei
Az adatbdzis készitésének miiveletei
Az iratok fajtéi; készitésiik tartalmi, formai €s nyelvi X
kovetelményei
Egyszerl tigyiratok X
Szervezetek belsd iratai X
A hivatalos szervekkel valé kapcsolattartas iratai X
Az lizleti ¢€let gazdasagi, kereskedelmi levelei X
A munkavallalassal kapcsolatos iratok X
A levele;e’s ¢s elektronikus kapcsolattartds udvariassagi X
szabalyai
A Viléghélé veszélyei, a biztonsagos internethasznalat X
szabalyai

SZAKMAI KESZSEGEK
A tizujjas vakiras (170 letités/perc) X
Szamitogépes irodai programok alkalmazasa X
Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése X
frasbeli dokumentumok készitése, formazasa X
Informéciéforréspk kezelés§ (szabalyok, el6irasok, X
rendelkezések; biztonsdgos internethasznalat)

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Mozgéskoordinacio X
Precizitas X
Monotoniatiirés X

TARSAS KOMPETENCIAK
Iradnyithatosag X
Visszacsatolasi készség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Figyelemdsszpontositas X
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Kontroll (ellenérzéképesség) X X

Eredményorientaltsag X X

14. Gépiras ¢és levelezési gyakorlat. tantargy 340 6ra/345 ora*

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

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

14.1. A tantargy tanitasanak célja

A Gépiras ¢és levelezési gyakorlat tantargy alapvetd célja, hogy a tanuld — elsajatitva a
tizujjas vakirds alapjait — valjék gyakorlotta azoknak a szadmitdgép hasznalatdhoz
kapcsolodo elektronikus irasbeli teendOknek az elvégzésében — barmilyen adathordozordl
—, amelyek a titkdri munkatevékenység leir6 jellegli (adat- €s szdvegbevitelt igénylo)
munkafeladataiban jelentkeznek. Elérendd irdssebesség: min. 170 leiités/perc. Torekedni
kell arra, hogy megerésodjenek az elektronikus irastechnika elsajatitdsa soran kialakitott
szokdsok (munkakoriilmények kialakitdsa, munkaeszk6z elOkészitése, helyes kéz- ¢és
testtartas, fogas- és billentéstechnika, pihentetd, lazité periddusok, ujj-, kéz-, fej- és
szemgyakorlatok stb.), amelyek alapot jelentenek az egészséges ¢és biztonsagos
munkavégzésnek hosszu tavon is. Cél tovabba, hogy a tanuld ismerje meg a kiillonb6z6
tipust, fajtaju iratok, levelek készitésének nyelvi, tartalmi és formai elvérasait, és ennek
megfelelden képes legyen a hivatali, iizleti élet dokumentumainak elkészitésére. Legyenek
képesek  munkavéllalassal  kapcsolatos  iratokat, munkahelyi  kapcsolattartd
dokumentumokat is 6nalléan fogalmazni, késziteni. Legyenek tisztaban a hagyomanyos és
elektronikus levelezés illemszabalyaival, a biztonsdgos internethasznélat eldirasaival.

14.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
11806-16 Gépiras és szamitastechnikai alkalmazasok modul

11809-16 Dokumentumkezelés az ligyfélszolgalatban modul

14.3. Témakorok
14.3.1. A tizujjas vakiras alapgyakorlatai

Az irogépek és a gépiras torténete.
frasversenyek torténete; versenyeredmények.
A szabdlyos gépirds bemutatasa.

A szamitogéppel végzett irastevékenység jellemzdi; a képernyd eldtti munkavégzés
minimalis egészségligyi és biztonsagi feltételei.

A gépiras-tevékenységhez sziikséges targyi feltételek.
Elvarasok a gépirés elsajatitasa soran.

A szamitogépes munkakdrnyezet kialakitasa, irdstevékenység el6készitése.
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Az irastevékenységhez sziikséges képernyds munkafeliilet kialakitdsa vagy az oktato
program felépitése, mikddése.

Munkaanyag mentésére, tarolasara szolgaldo mappak, fajlok kialakitasa, elnevezése.
A tizujjas vakiras elsajatitdsanak célja, alkalmazasanak eldnyei.

A klaviatura felépitése, magyar nyelvii billentytizet.

Ujjrend fogalma, kialakitasa.

Az alaptartas fogalma, funkcioja.

A helyes kéz- és testtartas; egészségmegdrz0, ujjakat erdsité gyakorlatok.

Helyes fogas- és leiitéstechnika kialakitasa: alaptartas betiii, szokozbillentyli (space),
sorvaltas (enterhasznalat) gyakorlasa.

Folyamatos masolas sortartassal.

Fogalmak: tizujjas vakirds, alaptartds, ujjrend, litemes irds, betiizés, kozos hangos
betlizés, fogastechnika, leiités- vagy billentéstechnika, folyamatos iras, sortartas stb.

14.3.2. Billentyiikezelés

A klaviatira billentytiinek fogas- és letitéstechnikaja egy optimalisan kialakitott (vagy
a hasznalt tankonyv altal kinalt) sorrendben.

Nagybetlk irasa; valtohasznalat.

Valtorogzitd alkalmazésa, funkcidja.

Szamok, irasjelek, specialis karakterek irdsgyakorlatai.
Szamok, irasjelek hasznalatanak iradsszabalyai.

A folyamatos és biztonsagos (hibatlan) iras gyakorlatai az egyes betiik elsédleges
rogzitéséhez  kapcsolodoan:  betlikapcsolatok,  sz6-  és  szdkapcsolatok,
mondatgyakorlatok.

frasmunka ellendrzése: leiités- és hibaszamlalds, hibajelolés technikéja.

14.3.3. Az irastechnika megerdsitése

A betiik helyes fogas- és leiitéstechnikajanak megerdsitése kiilonbozo
gyakorlatokban:

- ujjtechnikai gyakorlatok,

- gyakori betlikapcsolatok,

- gyakori szavak, nyelvi elemek (toldalékok, névutok, igekotok stb.),
- Dbetlikettozések,

- idegen szavak,

- valtogyakorlatok,

- figyelemdsszpontositd gyakorlatok.

Helyesirasi gyakorlatok.
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fraskorrekcio (javitobillentyii hasznélata).
frashibak keresése, 6nellendrzés, egyéni munkék javitasa.
Szoveggyakorlatok — folyamatos masolas alapozasa.

Diktalas utani iras alapozasa: szakaszok, diktatum.

14.3.4. Sebességfokozas
A nyelvi elemek gyakorisagi mutatéihoz kapcsol6do gyakorlatok irasa.
Nehéz fogésok; kiils6-belsd fogasgyakorlatok, nagy ugrasok.
Koncentralast erdsitd gyakorlatok.
Rovid és hosszt szavak, szokapcsolatok gyakorlatai.
frastechnikai nehézséget jelentd szavak, mondatok gyakorlatai.
Alldképesség novelését szolgald gyakorlatok.
Idegen nyelvii szavak, mondatok irasa.
Az id6tényez0 szerepe a gépirdsban.
fras idore: az id6tartam fokozatos emelésével.
fras folyamatos diktalas utéan.
Tipushibak jellemz6i; hibajavitoé gyakorlatok.

Helyesiras és nyelvhelyesség ellendrzése.

14.3.5. Szovegfeldolgozasok, szoveggyakorlatok

A szdvegbevitel technikdjanak, a folyamatos irds (masolas) készségének fejlesztd
gyakorlatai szovegfeldolgozasokon keresztiil:

- kiilonbozd nehézségli szovegek,

- kiilonboz6 tartalmt — ismeretbdvitést szolgalo - szovegek,

- iddre iras tartamanak novelése: alloképesség fejlesztése (10-20 perc),
- irésbiztonsag erdsitése,

- mozdulat- és szogyakorlatok.

Szoveghossziisag novelése.
Diktalas utani irds: folyamatos szovegdiktatumok.

Enter nélkiili — folyamatos iras; automatikus elvalasztas alkalmazasa.

14.3.6. Irodai gépiras gyakorlata

Kiilonb6z0 tartalmu szovegek feldolgozasa — tartalmi tagolassal, 1ényegkiemeléssel,
cimadassal, kulcsszavak keresésével, szovegrészek kiegészitésével, helyesirds
ellendrzésével, kdzpontozassal stb.

Szovegértd, memoriafejlesztd gyakorlatok.

Székincsfejlesztés, szoalkotas, szopar, ellentétpar keresése stb.
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Id6re iras tartamanak novelése: alloképesség fejlesztése (20-30 perc).
Diktalas utani iras: ,,kéz ald diktalas” gyakorlasa.

Kézirasos, javitott, feliilirt, modositott szoveg irasa.

Korrektarazas gyakorlata.

Szovegmasolas szerkesztési miiveletekkel.

Idegen nyelvii szovegek irasa; szerkesztése.

14.3.7. Levelezési alapismeretek a titkari munkaban
Az irésbeli kapcsolattartas funkcioja, valtozasa.
Iratok, levelek tartalmi, nyelvi, formai kovetelményei; targyi feltételei.
Az iratkészités technikdja szamitogépen (szovegszerkesztd program alkalmazaséval).
A hivatali stilus alkalmazasa.
Az iratok helyesirasi, nyelvhelyességi, nyelvhasznalati szempontjai.
Iratok, hivatali, tizleti levelek stilisztikai elemzése.
A levelezés hagyomdnyos ¢€s elektronikus jellemzdi, udvariassagi szabalyai.

Egyes iratok (pl. megrendelés, szerzédések, hatarozat, fellebbezés stb.) tartalmanak
jogszabalyi kdvetelményei.

14.3.8. Levelezési alapgyakorlatok a titkdri munkaban
Nyomtatott dokumentumok (papirfajtak, boriték, postai utasitasok).
Postai nyomtatvanyok kitdltése (tértivevény, feladovevény, meghatalmazas stb.).

A mindennapi élet egyszerii iratai, pl. nyugta, elismervény, igazolds, nyilatkozat,
kotelezvény, meghatalmazas nyelvi, tartalmi és formai jellemzdi.

A nyugta €és szamla jellemzdi, kiilonbségei a jogszabalyok értelmében.

Azonositd adatok helyesirdsa (személyi adatok, azonositdé szamok, -cimek,
elérhetdségek stb. irdsmodja).

Hirk6zld iratok, pl. hirdetés, tajékoztatas, értesités, felszolitas, felhivads, meghivo
nyelvi, tartalmi és formai jellemzdi.

Belsd, szervezeti iratok, pl. emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, beszdmolo, korlevél stb.
nyelvi, tartalmi és formai jellemzdi.

Iratok készitésének gyakorlatal.

Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitdltése kézzel, szamitogéppel; sablonok.

14.3.9. Levelezés a hivatali és iizleti életben
A hivatalos szervekkel vald kapcsolattartés jellemzdi.
Beadvanyok, pl. panasz, javaslat, bejelentés, bevallas, feljelentés, kérvény, kérelem.

Iratok a hataskor és illetékesség teriiletérdl: idézés, értesités, igazolasi kérelem.
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Hatérozat, végzés, fellebbezés iratai a hatdsagi eljarasban.

Iratok a munkaiigy korébol, pl. allaspalyazat, motivacios levél, referencialevél,
szakmai Onéletrajz; munkaszerzodés; egyéb, a munkaviszony tartalmahoz
(munkavégzés, munkaltatoi kotelezettség, munkabér, munkahely, juttatisok,
pihendido stb.) kapcsolddo iratok tartalmi, nyelvi és formai jellemzoi.

A gazdasagi, kereskedelmi, lizleti tevékenységgel Osszefiiggd levelek, pl. hirlevél,
tajékoztatas, ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés visszaigazolasa,
szerzddések (adasvételi, szallitasi), a teljesités iratai, ezek nyelvi, tartalmi és formai
jellemzoi.

Az lizleti levelek ajanlott sémaja, formai, szerkesztési szabalyai.

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

14.3.10. Komplex levélgyakorlatok

Komplex iratok, levelek készitése az elsajatitott témakorokben: egyszert, hirkoz16 és
belsd, szervezeti iratok; levelek a hatdsagi, munkaiigyi és lizleti élet korébdl —
alkalmazva a szdvegszerkesztés adta lehetdségeket és kiegészitve a tablazatkezelés,
adatbazis-kezelés dokumentumainak felhasznalasaval.

A levélfeladatok késziilhetnek:

- minta utan,

- tombszdvegbdl,

- adat és iratszoveg elkiilonitett megadasaval,

- diktalas utan,

- megadott adatokbdl és tartalmi szempontok szerint 6nallé fogalmazassal,

- gyorsirasi sztenogrambol,

- feladatutasitasok alapjan,

- mas fajlformatumban mentett dokumentumok készitésével és egyes elemeinek
felhasznalasaval (1. tablazat, diagram, adatbazis).

Iratsablon készitése.
Nyomtatvanyok, lrlapok kitdltése, készitése.

Korlevélkészités.

14.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Kizarolag szamitogépterem

14.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értekeléssel.

15. Irodai alkalmazasok gyakorlata tantargy 134 6ra/134 o6ra*

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

15.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Irodai alkalmazasok gyakorlata megnevezésii tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok
felkésziiljenek a tanult irodai alkalmazasok 6nallo hasznalatara, az irodai, titkari, iigyviteli
munka tamogatasara. Cél, hogy a tanulok készségszinten — 6nalloan és kreativan — tudjak
alkalmazni a tanult szovegszerkesztd, prezentaciokészitd, tablazatkezeld és adatbazis-
kezeld program altal nytjtott lehetdségeket Gijszerti koriilmények kozott is. A tanuldkat fel
kell késziteni a szoftverhasznalattal egyiitt jaré6 dokumentumkezelési, tarolasi teenddkre és
veszélyeire is.

15.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gépiras és levelezés, informatika, titkari tigyintézés

15.3. Témakorok
15.3.1. A dokumentumszerkesztés alapgyakorlatai

A dokumentumok taroldsara szolgaldé mappaszerkezet kialakitdsa a titkari
munkatevékenységnek, feladatainak megfelelden.

Mappéak létrehozésa, elnevezése — a titkdri munka jellegének megfeleléen —,
megnyitasa, bezarasa, dthelyezése, masolésa stb.

Fajlkezelési feladatok: fajlok létrehozasa, elnevezése — a titkari munka jellegének
megfelelden —, megnyitdsa, mentése, mentése masként, masolasa, athelyezése,
atnevezeése, torlése, nyomtatasa (kiilonbozo beallitasokkal) stb.

A biztonsagos és hatékony internethasznalat szabdlyai a titkdri munkafeladatokhoz
kapcsolodoan.

Informacié keresése az interneten, feldolgozasa, tdrolasa, tovabbitasa (elektronikusan)
a titkari munkafeladatokhoz kapcsoloddan.

Az irodai, titkari munka tartalmahoz kapcsoloddan a szdvegszerkesztd program
alapfunkcioinak alkalmazasa:

- oldalbeallitas, elrendezés, papirméret, tajolas,

- toréspontok (oldaltorés, szakasztorés, hasabtorés) elhelyezése,

- karakterek formazasa,

- bekezdések alkotasa, formazasa,

- szegély, oldalszegély, mintazat (kitdltés) elhelyezése,

— felsorolas, tobbszintl felsorolas 1étrehozasa,

— tabulatorpoziciok elhelyezése, kiilonboz6 tipust tabulator hasznalata,
szoveg beillesztése,

tablazat, diagram, kép, alakzat, oldalszam, datum és idd, szo6vegdoboz, WordArt,
inicidlé, szimbolum, vizjel, labjegyzet, képalairas, megjegyzés beszirasa,
iranyitott beillesztés,

mas irodai programmal eldallitott objektum beillesztése,

a beszurt/beillesztett objektum formazasa,
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cimsor létrehozasa stilusok hasznalataval, szovegrészek formdzéasa stilus
alkalmazasaval,

szovegrész, szoveg keresése, cseréje,

¢lofej, €l6lab 1étrehozasa, szerkesztése,

nyelvi eszk6z0k hasznalata: helyesiras-ellendrzés, automatikus elvalasztas stb.

15.3.2. Dokumentumszerkesztés a titkari munkaban

A dokumentumszerkesztés alapjainak alkalmazésa a titkari munkakorben eléfordulo
dokumentumok  készitésére, pl. tajékoztatok, bemutatkozasok, leirasok,
termékjellemzok, szolgaltatasok, szerzédések, szabalyzatok, programleirasok stb.

A dokumentumok késziilhetnek:

- minta utan,

- részletes feladattal iranyitott utasitasok szerint,
- megadott tartalmi szempontok szerint,

- keresett informécioval torténd kiegészitéssel stb.

15.3.3. Tablazatok készitése a titkari munkaban

Az irodai, titkari munka tartalmahoz kapcsoléddan egy tablazatkezeld program
alapfunkcidinak alkalmazasa:

- munkalapok azonositasa, beszurasa, torlése,

- oldalbeallitas funkcioi,

- adatbevitel, masolas, beillesztés,

- egyszerll tdblazatok létrehozésa,

- forrasfajlban kapott tablazat bovitése,

- tablazat esztétikus formazasa,

- ¢lofej, €lolab tartalmanak beszurasa, formazasa,

- karakterek formazasa,

- cellamiiveletek: adatok igazitasa, cellak egyesitése, felosztasa,

- kiilonb6z6 szamformatumok alkalmazasa,

- sor, oszlop beszurasa, torlése, elrejtése, felfedése,

- egyszerl szamolasi miiveletek egyéni képlettel vagy fliggvények alkalmazasaval
(SZUM, ATLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB?2,
DARABTELI, DARABURES,HA, KEREKITES),

- egyszeru rendezés, sziirés,

- a tablazat megadott adataibdl diagramok létrehozésa, formazasa, elhelyezése,

- kép, alakzat, szovegdoboz, WordArt, szimbolum beszurasa, szerkesztése.

- A titkari munkéban jellemzé dokumentumok (tdblazatok, diagramok): listak,
nyilvantartasok, jelenléti ivek, eredménykimutatas stb. készitése.

A dokumentumok késziilhetnek:

- minta utan,

- részletes feladattal iranyitott utasitasok szerint,
- megadott tartalmi szempontok, adatok szerint,
- informacioval torténd kiegészitéssel stb.

15.3.4. Adatbazisok készitése a titkari munkaban
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Az irodai, titkari munka tartalmahoz kapcsolédoan egy adatbazis-kezeld program
alapfunkcioinak alkalmazésa:

adatbazisba adatok feltoltése (forrasfajlban kapott adatok bovitése, modositasa,
egyéni adatbevitel),

adattablabol adatok kikeresése (sziirés),

rekordok modositasa, beszuarasa, torlése,

adatok rendezése a tablakban,

lekérdezés 1étrehozasa, mentése, szerkesztése,

- jelentés készitése, modositasa, nyomtatasa.

15.3.5. A prezentacidé mint kommunikacios technika
A prezentaciokészités jelentdsége a titkari munkéban.
A prezentaciokészités 1épései (felkésziilés, tervezés, megvalositas).
Tipografiai alapismeretek (betik, szoveg, szinek stb.).

crer

Prezentaciok készitése egy konkrét bemutatd készité programban.

15.3.6. A weblapkészités alapjai
Honlap-készitési alapfogalmak.
A weblapok funkcioja, szerkezeti felépitése, HTML kodok.
Bekezdések, felsorolasok.
Tablazatok.
Képek hasznalata.
Hivatkozasok.

Weblapkészités gyakorlata.

15.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitogepterem
15.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
12083-16 azonositd szamu
Gyorsiras
megnevezesi
szakmai kdvetelménymodul

tantargyai, témakorei
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FELADATOK

Gyorsirassal jegyzi a felettese utasitasait, a munkatarsak, iigyfelek X

személyesen, telefonon hagyott lizeneteit

Gyorsirassal jegyzi az értekezleten, megbeszéléseken elhangzott X

fontosabb informacidkat

Egyezteti fondkével az esemény, az adatjegyzés koriilményeit X

Osszegylijti az eseménnyel, adatjegyzéssel kapcsolatos X

informéciokat

Elokésziti a jegyzés korlilményeit (tartalmi, targyi, technikai "

elokésziiletek)

Kezeli a jegyzéshez vagy a jegyzés timogatasahoz alkalmazott "

technikai eszk6zoket

Az adatjegyzéssel Osszefiiggésben azonositja a személyeket, X

adategyeztetést végez

Begylijti és nyilvantartja az eseményen valo részvétellel,

adatjegyzéssel kapcsolatos dokumentumokat, targyi eszkozoket,

melyekrol jegyzéket készit és gondoskodik ezek

visszaszolgaltatasarol

Gondoskodik a birtokaba jutott adatok bizalmas kezelésérdl X

A rogzitett esemény torténéseinek megfogalmazasat stilizélja, .

nyelvhelyességi szempontbdl javitja

Gyorsirasi jegyzeteibdl feljegyzést, emlékeztetdt, osszefoglalot "

készit

A sztenogrambdl készitett attételt (dokumentumot) megszerkeszti X

Ugyiratot, levelet készit sztenogrambol X

Sziikség szerint adatokat szolgaltat az esemény és az adatok X

rogzitésével kapcsolatosan az adatvédelmi szabalyok betartasaval

SZAKMAI ISMERETEK

A gyorsiras jelei €s jelolési modjai X

A gyorsiras alapveto roviditései és roviditési eljarasai X

Az adatrogzités jogszabalyi hattere, az adatvédelem szempontjai X

A 12083-16 azonositd szamu Gyorsirds megnevezésli szakmai kovetelménymodulhoz tartozo
tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak:
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Az adatrogzités és szovegjegyzés technikai (gyorsiras, technikai

eszk6zok) X
A magyar nyelv gyorsirasi sajatossagai X
A gyorsirésgal készitett dokumentumok fajtai (emlékeztetd, X
feljegyzés, jegyz6konyv)

A gyorsiréssal. készitett dokumentumok szerkesztésének X
kovetelményei

Az adat-, eseményrogzités, az eldkészités teendoi X

SZAKMAI KESZSEGEK
Gyorsiras (szovegjegyzés: 100 szdtag/perc) X
Attételkészités, kivonatolas X
Helyesiras, helyes nyelvhasznalat X
Gépiras tizujjas vakirassal (170 leiités/perc) X
Hallott szakmai nyelvii szoveg megértése X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Kéziigyesség X
Precizitas X
Kitartas X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kozérthetoség X
Tomor fogalmazas X
Visszacsatolasi készség X
MODSZERKOMPETENCIAK

Kontroll (ellenérzés) X
Lényegfelismerés (1ényeglatés) X
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes) X

16. Gyorsiras gyakorlata tantargy ~ 330 6ra/340 ora*

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

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

16.1.

A tantargy tanitasanak célja
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A Gyorsiras gyakorlata tantargy alapveto célja, hogy a tanul6 elsajatitsa a gyorsirast mint
specidlis irastevékenységet, melynek jellemzdje egy sajatos jelkészlet és hangjelolési
eljaras, valamint az ezek alapjan el6allitott és alkalmazott roviditések, illetve roviditési
moédok. A tanuld ennek birtokaban képes lesz rovid és min. 100 szotag/perc sebességgel
elhangzo kozlések, informaciok, diktatumok stb. gyorsirassal torténd jegyzésére és ezek
kozértheté formaban torténd attételére — alkalmazva a tizujjas vakiras technikdjat —,
tovabba az igy eldallitott dokumentumok, iratok, levelek megszerkesztésére.

16.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, informatika

16.3. Témakorok
16.3.1. A gyorsiras alapelemei

Az egységes magyar gyorsirds hasznossaga, alapvetd jellemzoi.

A gyorsirasi tevékenység mibenléte: jelek, jelolési modok, roviditések, roviditési
eljarasok.

A gyorsiras és a nyelv kapcsolata.
A gyorsiras és a helyesiras.
A gyorsiras ¢és a beszéd kapcsolata.

A gyorsiras alapvetd fogalmai (gyorsiras, sztenogram, attétel, jel, jelolés, rovidités
stb.).

Nyelvtani (hangtani), nyelvhasznélati ismeretek a gyorsirashoz (magas, mély
maganhangzok, hosszu, révid massalhangzok, hangrend stb.).

Sziikséges felszerelések, elvarasok.
Vonalgyakorlatok; a gyorsiras jelelemei.

frastechnikai gyakorlatok.

16.3.2. Jeloléstani alapok

Hangjel6lések: massalhangzojelek; az a, e jele és jelolése; az 4, € hang jele és jelolése
sz0 belsejében.

Szavak irasa: egy €s tobb szOtagu szavak, vegyes hangrendil szavak, igekotds 1gék,
Osszetett szavak irasa.

Maganhangzo-torlodas (pl. ea, ed, da, ad).

Massalhangzo-torlodas fogalma és jelolési esetei: kiejtés szerinti iras (egyszerisités),
kiilonjelek, kihagyas, siillyesztés, betli-Osszeolvasztas, 6blosités.

A viszonylagos sor fogalma, iras a viszonylagos soron.

Tovabbi fogalmak: kozel- ¢és tavoliras, vékony-vastag jelek, jelelemek,
hangrendszakadds, interpunkcids jelolés, utdvastagitas, kétszer vastagitas, szokép,
atiras, attétel, szabatossag, fonetikus olvasas stb.
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16.3.3. Roviditéstani alapok
Rovidités fogalma; roviditési eljarasok.
Roviditések alkotasa: egyszerti, kezdOhang, elhagyas stb.
Toldalékroviditések.
Roviditések alkalmazasa a sztenogramban.
fras diktalas utan, diktalasi sebesség: min. 50-60 szotag/perc.
Kézi attétel készitése, javitasa.
Sztenogramolvasasi gyakorlatok.

Sztenogram- és irasellendrzési technikak, javitasi eljarasok.

16.3.4. A maganhangzok jelképes jelolése
Maganhangzok jelképes jelolése: alaki és helyzeti jelmodositassal:

- nagyitas (felfelé, lefel¢, hdromsoros),

-az 4, ¢ jelolése szokép elején, végén: nagyitds, hangzdvonalas jelolés;
roviditések, toldalékroviditések, kiilonjeles toldalékroviditések,

- az i-ijele, jelolése a szo elején, belsejében és végén,

- haromsoros nagyitas,

- az 6-6 és az 0-6 maganhangzd jele, jeldlése a szo elején, végén és belsejében,

- roviditések, toldalékroviditések az i hanggal kapcsolatosan,

- az Ui-1 és az u-1 hang jele, jelolése a sz6 elején, végén és belsejében,

-1, 0, o, Ui, u hangokat tartalmaz6 roviditések, toldalékroviditések,

- maganhangzo-torlédasok jelolése a szokép elején, belsejében, végén:
hangzdvonal, betlijel, utovastagitas, kétszeres vastagitas, némajel.

A kettdshangzo6 fogalma.

Az ei, ai kettdshangzo jele és jeldlése.

Helyettesités (ej-aj, ely-aly szotagokban).

Roviditések az e, ai kettéshangzo korébol.

frassebesség fokozasa, diktalasi sebesség: min. 60-70 szotag/perc.
Gépi attétel készitése, ellendrzése, javitdsa.

Sztenogramolvasési gyakorlatok.

Helyesirasi biztonsagot erdsitd gyakorlatok.

16.3.5. Kettdshangzds jelolések
Kettdshangzos jelek és jelolések.
Az e és az a kezdetli kettdshangzok:

- az ed, ao, eii, au kettéshangzok és jeloléstik,
- az e, a kezdetli vegyes hangrendii jel6lés - hajlitott jelek: eo, ad;,eu, aii,
- az ee, aa, e¢, aa kettdshangzok és jelolésiik,
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- az ea, ae; ea, a¢ kettdshangzok és jelolésiik.
Az ¢, 4 kezdetl kettOshangzok és jelolésiik: ée, da, é¢, 44, €4, aé.
Az 6 és az o kezdetl kettéshangzok és jelolésiik.
Az 1 és az u kezdetli kettdshangzok és jelolésiik.
Az i kezdetl kettéshangzok és jelolésiik.
Atmetszés, foléiras.
Roviditések a kettoshangzok korébol.
frassebesség fokozasa, diktalasi sebesség: min. 70-80 szotag/perc.
Gépi attétel készitése, ellendrzése, javitasa.

Sztenogramolvasasi gyakorlatok, kiilonos tekintettel a kettdshangzo6 fonetikus
olvasasara.

Helyesirasi biztonsagot erdsitd gyakorlatok.

16.3.6. Roviditésalkotas

A jegyzetelést konnyitd, irdssebességet ndveld roviditési eljarasok és roviditések
alkotasa:

- Osszetett szavak, igekotds igek irasa,

- egybeiras, emlékeztetd jelolés (alahuzas),

- szdkapcsolatok roviditése,

- toldalékroviditések,

- névutok, névmasok roviditései,

- gyakori idegen szavak roviditései,

- roviditésbokrok,

- jeldlések alapjan,

- grafikai hasonlésag alapjan,

- szOvegtartalom alapjan,

- hadrmashangzos roviditések,

- nyelvtani kapcsolatokon alapul6 roviditések,
- értelmi kapcsolatokon (szovegosszefiiggésen) alapul6 roviditések,
- 0nallo roviditésalkotas.

16.3.7. frassebesség fokozasa
A jeloléstani ismeretek 0sszefoglaldsa, ismétlése.
Roviditések alkalmazasi készségének fejlesztése.
Mondatgyakorlatok a roviditések rogzitésére.
Szoveggyakorlatok.
Az irastechnika tokéletesitése.
frassebesség fokozasa, diktalasi sebesség: min. 80-90 szotag/perc.
Gépi attétel készitése, ellendrzése, javitasa.

Sztenogramolvasasi gyakorlatok.
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Helyesirasi biztonsagot erdsitd gyakorlatok.

16.3.8. Az irodai gyorsiras gyakorlata
A jegyzetelés technikdjanak finomitésa.
Szamok, tulajdonnevek, kifejezések irdsa, roviditései.
Iratokban, levelekben hasznalt adatok, kifejezések, panelmondatok roviditései.
Szovegfeldolgozasok.

Tartalmi roviditéscsoportok elsajatitasa, pl. munka, kozigazgatas, kereskedelem, tizleti
¢let, gazdasag, mezOdgazdasag, ipari tevékenység, oktatas, egészségiigy, Europai Unio,
vilaggazdasag, pénziigy, adozas, szocialis ligyek, kdrnyezetvédelem, utazas stb.

frassebesség fokozasa, diktalasi sebesség: min. 90-100 szotag/perc.
Gépi attétel készitése, ellendrzése, javitasa.
Sztenogramolvasasi gyakorlatok.

Helyesirasi biztonsagot erdsitd gyakorlatok.

16.3.9. A jegyzetelés alapgyakorlatai
A titkari munkakor tartalmahoz kapcsolddo — jegyzetelést igényl6 — feladatok.
A jegyzetelés technikaja.

Jegyzetelési gyakorlatok: informaciok, adatok, lizenetek, telefoniizenetek feljegyzése,
emlékeztetOk készitése, egyszerli és belsd, szervezeti iratok, levelek adatainak,
tartalmanak jegyzése, 0sszefoglalo, feljegyzés készitése.

Felkésziilés eseményen elhangzottak jegyzetelésére: adatok, események, nevek,
helyszinek, idépontok, programok stb. eldzetes egyeztetése.

Az adatrogzités jogszabalyi hattere, az adatvédelem szempontjai.
Nyelvhelyességi gyakorlatok.

A jegyzett szoveg stilizalasa.

Kivonatolasi alapgyakorlatok: cimadas, 1ényegkiemelés, fésiilés, rovidités stb..

Gépi attétel készitése a gyorsirassal késziilt jegyzetelésrol, kivonatolt szovegekrol.

16.3.10.  Dokumentumkeészités gyorsirassal
A titkari, irodai munka tartalmaval 6sszefliggd dokumentumok komplex elkészitése:

- jegyzés gyorsirassal,

- attételkészités,

— stilizalas,

- kivonatolas,

- dokumentumszerkesztés.
Beszédrogzitést tamogato technikak.

Hangrogzitd eszkozok kezelése.
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Hangrogzitd késziilékkel tamogatott jegyzetelés és attétel készitése.

16.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Sztenogram irdsdhoz vonalazott tablaval felszerelt specialis tanterem.

16.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
12084-16 azonositd szami
Uzleti kommunikacio és protokoll
megnevezesi
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A

12084-16  azonositd szama  Uzleti kommunikicid6 megnevezésii
kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és

kompetenciak:

szakmai

témakorok oktatasa soran fejlesztendd

Kommunikacio a

titkari munkaban

FELADATOK

frasbeli és szobeli kommunikéciéjaban fokozottan iigyel a
nyelvhelyességi és nyelvhasznalati szabalyok betartasara

Alkalmazza az tizleti nyelvi kultira szabalyait

Tisztdban van a beszédet kisérd kozlésformak jelentdségével

Ismeri a testbeszéd kiilonboz6 szitudcidkban betdltott szerepét

Kezelni tudja az interkulturalis kommunikaciébol adodo kiilonbségeket

Ismeri az internetes kultira és kommunikécio6 1ényegét, jelentdségét

Megismeri az iigyfél-elégedettségi mérési technikakat

X[ X| X| X| X[ X

Ismeri a hivatali, lizleti protokoll alapveto eldirasait, a hétkéznapi
viselkedéstdl eltérd kdvetelményeit

Alkalmazza a tarsas €rintkezés szabalyait, az allami ¢€s a nemzetkozi
protokoll el6irasait

Alkalmazza az etikett és protokoll szabalyait a hivatali, iizleti életben

Ismeri a munkahelyi légkort meghatarozo viselkedési szabélyokat, a
vezetd €s beosztott kozotti munkamegosztasbol eredd alé-
folérendeltségi viszonyokat és a kapcsolatukat meghataroz6 magatartasi
szabalyokat

Kozremiikddik a szervezet piackutatasi és marketingtevékenységében

Részt vesz a szervezet targyaldsi rendezvényein

Felhasznaloéi szinten hasznalja az internetes kereséprogramokat,
navigacios programokat

Szamitogépes munkakdrnyezetben végzett tevékenysége soran betartja
a munka-, baleset- és egészségvédelmi szabalyokat

SZAKMAI ISMERETEK

Az tizleti kommunikacid fogalma, fajtai, célja

A kapcsolattartas formai (kozvetlen, kozvetett, online)

Kommunikacios kiilonbségek tipusai, jellegzetességei

Kommunikacids szirdk és mukodésiuk

X | X[ X| X
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Marketingkommunikacio

Az iizleti targyalas alapszabalyai

Targyalasi technikak

Koz€leti megnyilvanulési formak

Tarsalgasi stilus

Kérdezés- és érvelési technikak a hivatali, tizleti életben

Interkulturalis kommunikacio; eltérd kultirakbol adodoé kiilonbségek

Uzleti nyelvi kultara

X| X| X| X| X[ X]| X]| X

Digitalis kultara elemeinek haszndlata, netes navigacié hasznalata,
informacios szupersztrada

A hivatali, lizleti protokoll alapfogalmai, alkalmazasanak teriiletei

Hivatali, tizleti talalkozok protokollja

A munkahelyi viselkedés alapelemei (szerep, szerepelvarasok,
szerepfelfogas, megfelelés, tarsas befolyasolds, azonosulas)

A titkari munkakor etikai szabalyai (etikai kodex)

A hivatali, lizleti magatartas és protokoll eléirasai

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai (vezet6, munkatarsak, iigyfelek,
vendégek stb.)

x

Munkahelyi csoportok és jellemzdik; csoportkommunikacid

Stressz- és konfliktuskezelés az irodaban

A nemzetkdzi protokoll sajatossagai

Rangsorolas, iiltetési szabalyok

Az 61tozkodés és megjelenés illemszabalyai az tizleti, hivatali életben

A vendéglatas protokollszabalyai

A hivatali, lizleti ajandékozas alkalmai, illemszabalyai

Ugyfél-elégedettségi mérés technikai

A biztonsagos és hatékony internethasznélat szabalyai

A képerny6s munkahelyek egészségiigyi kockazata

X| X| X[ X| X[ X| X| X[ X]| X

SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott és hallott koznyelvi és szakmai szoveg megértése

x

Koznyelvi és szakmai verbalitas

Elvéarasoknak val6é megfelelés

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Fejlodoképesség, onfejlesztés

Onallosag
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Dontésképesség X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kommunikaciés rugalmassag X
Nyelvhelyesség X
Adekvat metakommunikacios készség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Nyitott hozzaallas X
Lényegfelismerés (I1ényeglatas X
Attekintd képesség X
17. Kommunikaci6 a titkari munkaban tantargy 170 6ra/170 ora*

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

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

17.1. A tantargy tanitasanak célja

A Kommunikaci6 a titkari munkéban tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanul6 elsajatitsa
¢s az irodai, titkari munkatevékenységében alkalmazni tudja a kapcsolattartas kiilonbdz6
technikait, felismerve a kapcsolat jellegét, tartalmat. Kapcsolataiban a tudatossag vezérelje,
képes legyen irdnyitani a kommunikécios folyamatot, legyen igényes az iizleti kultira
nyelvi elemeinek hasznélataban, a szitudcidnak megfelelden legyen képes alkalmazkodni
a hivatali és iizleti élet elvarasaihoz, protokoll- és egyéb viselkedési szabalyokhoz. Cél
tovabba, hogy alkalmazkodjon a munkahelyi kornyezethez, aktivan vegyen részt a
csoportmunkaban, megfelelden kezelje a kornyezetében kialakulé konfliktusokat,
munkahelyi stresszt.

17.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelv, etikett, protokoll

17.3. Témakorok
17.3.1. Uzleti nyelvi kultira

A kultara fogalma, tartalmi elemei, valtozékonysaga.

A kulttra és a nyelv 0sszefiiggései.

Nyelvi norma, nyelvszokas, a tdrsadalmi érintkezés nyelvhasznalata.
Nyelvhelyesség, nyelvi valtozasok, nyelvfejlodés, nyelvromlas.

Nyelvi kultara fogalma és elemei — kiilonos tekintettel az iizleti €let irasbeli
nyelvhasznalatara.
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- Helytelen széhasznalat: képzavar, terjeszkedd kifejezések; hasonld hangzasu
szavak tévesztése, felesleges toltelékszavak, jelzOk hasznélata, helytelen
visszautalas, elcsépelt szavak, néveld hasznalata stb.; szohasznalati vétségek
(sorszam-tészam, igekotok, idegen szavak, divatszavak).

- Toldalékhasznalat (ikes igék, -nal, -nél, -suk, -siik, -zik, -lik stb.); talzott
fokozas, toldalék, névutdhasznalat.

- Egyeztetési hibak; mondatszerkesztési hibak.

- Szokapcsolatok, kifejezések; szolasok, kozmondéasok hasznalata.

- Helyes beszéd technikaja, beszédkultira; beszédhibak (hangképzés, kiejtés,
hadaras, dadogas, afazia stb.); kulturalatlan beszéd: tragarsag, beszéd evés
kozben, ragozas beszéd kozben; lampaléz lekiizdése.

- Helyesiras: révid-hosszi magan- és massalhangzok irdsa - kiiloniras, egybeiras
- kis- és nagybetiik irasszabalya - tulajdonnevek irdsmodja - elvalasztas
szabalyai - irdsjelhasznalat - roviditések, mozaikszok irasszabalyai - szamok,
keltezés, cimzés.

- Az e-helyesiras; digitalis nyelvhelyesség- és helyesiras-javitasi modszerek;
szotarak, helyesiras-ellendrz6 hasznalata.

Az lizleti, hivatali élet kdzlésformai.

Nonverbdlis lizenetek hatisa az {izleti életben: statusz, dominancia, targyilagossag,
figyelemfelhivas, befolyasolas, megtévesztés, bizalmassag, bizalom, tisztelet,
magabiztossadg-bizonytalansag, tavolsagtartas kifejezése stb.

Az lizleti élet szobeli kozlésformai: tarsalgas, eléadds, beszdmold, hozzaszolas,
felszolalas, vita, targyalas, alkalmi beszéd.

A tarsalgasi és a hivatalos stilus.

Kommunikacids taktikdk a nyelvhasznalatban: hozzaértés latszata, mellébeszélés,
félreérthetd kozlemények, atharitas stb.

Nyelvhasznalati hibdk a kommunikéacidban: szakzsargon, idegen szavak, mesterkélt
kifejezések, nyelvi szleng, kormondatok alkalmazasa, hibas kérdésfelvetés,
beszédképzés, eldadas-technika, hangnem, stilus, nyelvi igénytelenség stb.

E-kommunikécids iizleti nyelvhasznalat: kozosségi portalok, blogok, forumok,
internet, e-mail, webes megjelenés, sms-mms alkalmazasa.

A hivatali, tlizleti élet nyelvi szovegeinek elemzése, értelmezése.

17.3.2.  Uzleti kommunikaci6
Az tizleti kommunikacié fogalma, formai:

- tomegkommunikacié (pl. reklam),
- csoportkommunikacié (pl. kiallitas, vevétalalkozd, termékbemutato),
- személyes kommunikaci6 (pl. targyalas, egyeztetés, vevotajékoztatas).

A kommunikaci6 elemei és folyamata az iizleti kornyezetben.

Az iizleti kommunikacié mikrotényez6i: munkavallalok, szallitok, kozvetitok, vevok,
versenytarsak, hatésagok, egyéb szervezetek sth. — és hatasuk a kommunikaciora.

Az tzleti kommunikacié makrotényezdi: demografiai, gazdasagi, pénziigyi, jogi,
politikai, természeti, technikai-technologiai, tarsadalmi-kulturdlis — és hatdsuk a
kommunikaciora.

615



A sikeres iizleti kommunikacié alaptényezo.

Az lizleti kommunikacid csatornai.

A tudatos ¢€s hatékony kommunikacié feltételei.

A kommunikécios sziirok miikodése, befolyasolasa.

Informacid az lizleti életben; az informécid fogalma, jellemzoi.

Az informécioszerzés, -feldolgozas, -tovabbitas (kiildés) folyamata.
Kommunikacios kiilonbségek tipusai, jellegzetességei.

Szervezetek kozotti kommunikacio.

Kapcsolatfelvétel modjai; a kapcsolat kezelése az lizleti €letben.

Etikai kodex fogalma, tartalmi elemei az {izleti életben.

17.3.3. Protokoll az irodaban
A viselkedéskultura alapfogalmai: illem, etikett, protokoll.
A hivatali, lizleti protokoll alapfogalmai, alkalmazasanak tertiletei.

Az lizleti élet viselkedéskulturajanak alapjai: kdszonés, bemutatkozas, bemutatas,
megszolitas, tarsalgas.

Névjegykartya szerepe a kapcsolattartdsban, formai, hasznalatanak modja.
Oltozkodés, megjelenés a titkari munkakorben.

Hivatali, tlizleti taldlkozok protokollja: meghivas, vendégfogadas, vendéglatés,
rangsorolas, liltetési szabalyok, ajandékozas, reprezentacio.

Titkari kapcsolatok protokollja.

17.3.4. Digitalis kommunik4cio a titkari munkaban
A digitalis kommunikacio fogalma, feltételei.
Az internet; netes fogalmak és kifejezések.
Az internethasznalat biztonsagi elemei.

Az internet veszélyei; biztonsagi elemei; a biztonsagos és hatékony internethasznalat
szabalyai.

Nyelvi valtozasok a digitalis kommunikacioban — és kezelésiik.
Netes navigécio hasznalata; informacios szupersztrada.

A digitéalis kommunikacié eszkozei az informdaciotartalom formaja szerint: szoveges,
képi, hangalapu.

A kommunikacid és az informacidszerzés okostelefonok alkalmazasaval.
A webkeres6k hasznalata.
Webes tartalom mentése, nyomtatdsa, felhasznalasa.

Webes megjelenés; webszovegek elemzése, irasa.
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Social web (kdzdsségi oldalak) szerepe a cégmegjelenésben, céges kapcsolatokban.
E-ligyintézés fogalma, feltételei.
E-kozigazgatas szintjei:

- informdaciokozlés (pl. online informaciokdzlés),

- egyiranyi kommunikacio (pl. rlap elektronikus tton val6 elkiildése),
- kétiranyu interaktivitas (pl. tigyfélkapu),

- interakcid (pl. elektronikus szamlazas).

Online rekldmok: banner (reklamcsik, szalaghirdetés), szoveges linkek, beférk6zo
reklamok; egyéb online reklam-fajtak.

17.3.5. Nemzetkozi protokoll
Nemzetkozi tizleti szinterek, események.
Nemzetkdzi kulturalis kiilonbségek.
Kulturalis szokasok.

Interkulturalis érzékenység.

Nyelvi kiilonbségek; ezek athidalasa.
Nemzetk6zi delegacié fogadésa.
Latogatas, targyalas kiilfoldi partnereknél.
Uzleti protokoll nemzetkozi eseményeken.
Protokoll a diplomaciaban.

Nemzetkdzi lizleti etika.

Etikett és protokoll sajatossagai az egyes kultarakban.

17.3.6. Munkahelyi, irodai kapcsolatok
A munkahelyi szervezet fogalma, jellemzoi.
Szervezeti formak.
Munkahelyi elvarasok: vezetés, beosztottak részérdl.
Munkahelyi kommunikaci6 csatorndi, eszkozei.
A munkahelyi kommunikéci6 sikjai.

Viselkedés munkahelyi kornyezetben: tarsas befolyasolds, azonosuléds, behddolas,
internalizacid, munkahelyi szerepek (szerepelvaras, -felfogas, -megfelelés).

Munkahelyi kapcsolatok: vezetd(k)-titkar, munkatarsak, beosztottak iigyfelek,
partnerek, hatosag stb.

Kapcsolattartasi szabalyok, eldirasok; értelmezésiik, betartasuk, be nem tartdsuk
kovetkezményei.

Munkahelyi csoportok; csoportjellemzdk; csoportalkotési szabalyok.
Beilleszkedés, befogadas a munkahelyi csoportba.
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A csapatmunka, team-munka fogalma, jellemzo6i, elOnyei-hatranyai; elvarasok,
megfelelések, tudasmegosztas, feleldsség stb. a team-munka soran.

17.3.7. Munkahelyi konfliktuskezelés

A konfliktus fogalma, tartalma (pénz, anyagiak megszerzése, hatalom, befolyas,
tulajdon, birtoklas, presztizs, érvényesiilés, biiszkeség stb.).

A konfliktusok szintjei (belsd, személyes; személykdzi; csoportok, szervezetek
kozotti).

A konfliktusszintek jellemzai.
Konfliktustipusok (valddi, al, attételes, téves, hamis, lappango).

A konfliktusok kialakulasahoz vezetd okok (targyi-kornyezeti okok, személyi okok,
viszonykonfliktusok).

A j0 és rossz konfliktus jellemz6i; funkcidjuk.
A vita jellemz0i, fajtai, szakaszai.
Munkahelyi konfliktus kezelése:

- konfliktus kertiilése, érzékelése, figyelmen kiviil hagyasa,
- konfliktus feloldasanak modjai: kompromisszum, konszenzus.

A mediator szerepe a konfliktus kezelésében.
Munkahelyi stressz fogalma, kialakuldsanak okai, szintjei, kovetkezményei.

A munkahelyi stressz feloldasanak egyéni €s szervezeti szintli lehetdségei.

17.3.8. Targyalastechnika
A targyalas fogalma; a targyaldsok hibai.
A targyalasok tipusai.
A targyalas elofeltételei.
A targyalas személyi feltételei.
A csoportos (delegacios) targyalas jellemzdi.
A targyalas folyamata; el0késziiletei.
A targyalds interaktiv szakasza; a targyaldsi stilus.
A targyalast segit6 kérdezéstechnika.
A kommunikacid hatékonysaganak feltételei a targyalas folyaman.
A kommunikécidt zavard egyéb tényezok a targyalas folyaman.

Targyalasi eszkozok és technikak: az alku és a kockazatvallalas, az Oszinteség
(leleplezés) és megtévesztés, hazugsag, johiszemiiség €s bizalom, a fenyegetés, igéret.

A meggy0dzés folyamata és eszkozei; érvek.
A targyalas lezarasa, utdgondozasa.

Targyalasok kulturalis (nemzetk6zi) jellemzi.
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Targyalasi protokoll.

17.3.9. Marketingkommunikacio
A marketingkommunikéci6 fogalma, teriiletei.
A marketingkommunikécio hatékony eszkozei (ATL-, BTL-eszk6z0k).
A proméci6 fogalma, céljai, eszkozei.
Direkt marketing fogalma, jellemzoi, alkalmazasi teriiletei.
Vasarok, kiéllitasok, megjelenések szerepe az tizleti kommunikacidban.
Reklam fogalma, csoportositasa, jellemzdi; alkalmazasi tertiletek.
Hatasos reklameszk6zok, reklamhordozok.
A vasarlo konyve kommunikacids hatasa.

PR fogalma, céljai, teriiletei (a szervezet kiilsé, belsé PR-ja), szerepe a
marketingkommunikécioban.

Ugyfélkapcsolat a titkari munkaban; ligyfél-elégedettség mérése, funkcidja, technikai.

Az arculattervezés fogalma, eszkozei (cégmegjelenés: személyi képviselet; targyi
eszkozok: logo, névjegykartya, levélpapir, weblap, digitalis megjelenés, applikaciok
stb.).

A sajto, média szerepe a marketingkommunikacioban.

A mindségbiztositas, mindségiranyitas elemei, hatékonysagmérés a titkari munkaban.

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

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
10072-16 azonositd szamu
Rendezvény- és programszervezés
megnevezesi
szakmai kdvetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10072-16 azonositd szadmi Rendezvény- és programszervezés megnevezeésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantdrgyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak:

7] 7]
wn O »n O
O N O N
PN
TAERE
s 2|5 29
CRRERE
S By | 8 B d
&2 |2 g
a a
FELADATOK
Szervezeten beliili rendezvényeket szervez (linnepség, targyalas, X X
értekezlet, workshop)
Kiils6é szakmai rendezvényeket szervez (protokollesemény, X X
tanulmanyt)
Elkésziti a rendezvények forgatokonyvét X X
Eldkésziti a helyszint és a kornyezetet a vendégek fogadasahoz X
Gondoskodik a rendezvény targyi feltételeinek biztositasarol X
Elkésziti a rendezvényre, programra sz616 meghivot és X
gondoskodik az elkiildésérdl
A helyszin és a targyi feltételek kijelolésekor, elokészitésekor
munkavédelmi szakemberrel, képviseldvel egyiittmiikodve X X
gondoskodik a munka- és balesetvédelmi eléirasok, kovetelmények
betartasarol, betartatasarol
Gondoskodik a vendéglatas megszervezéseérdl, egyéb szolgaltatdsok X
megrendelésérdl
Kezeli a protokoll-adatbazist X
Megszervezi a reklamajandékozast X X
Biztositja és kezeli a reprezentacios kellékeket a vendégek X X
fogadasahoz
Kezeli a reklamajandékozéssal, reprezentacioval kapcsolatos X
dokumentumokat
Koordinélja a rendezvény utomunkalatait X X
Elokésziti vezetdje szakmai programjait X X
Eldkésziti vezetdje hivatalos utjait. X
Koltségkalkulaciot készit programokhoz X
Rendezvények, programok szervezésekor dokumentumokat készit X
Kapcsolatot tart a médiaval X
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Sajto- és médiahirdetéseket fogalmaz, jelentet meg

Sajtotajékoztatot szervez

Céges arculatelemeket kezel, alkalmaz

Cégrol, termékrol, szolgaltatasrdl prezentacids anyagot készit

Korszeri multimédias eszkozoket hasznal

Munkdja soran betartja a kdrnyezettudatossag szempontjait

X| X[ X]| X| X| X

Szamitogépes munkakodrnyezetben végzett tevékenysége soran
betartja a munka-, baleset- és egészségvédelmi szabalyokat

SZAKMAI ISMERETEK

A rendezvények, munkaprogramok fajtai

A rendezvényszervezés folyamata, teenddi, dokumentumai

Szervezeten beliili rendezvények jellemzdi

Kiils6 szakmai rendezvények sajatossagai

Rendezvények, programok forgatokonyve

Rendezvények, programok eldkészitése

X| X[ X| X| X[ X

A rendezvényszervezés technikai €s szemléltetd eszkozei,
mellékszolgaltatasai

X

Alapvetd tizleti, hivatali vendéglatési ismeretek

Rendezvények, programok utomunkalatai

A programszervezés fazisai, dokumentumai

Sajtotajékoztatd szervezéseének 1épéset

X| X[ X] X

A PR szerepe a gazdasagi ¢életben

A PR célja, feladata a reklamajandékozassal

A PR célja, feladata a sajtoval valo kapcsolattartasban

A reklam funkcidi

A vallalati arculat elemei

A cég bemutatasanak modjai

Prezentacids anyagok cégrdl, termékrdl, szolgaltatasrol

X X[ X| X| X| X| X| X[ X] X| X

Internethalo6zat, kereséprogramok

A biztonsagos €s hatékony internethasznélat szabalyai

A képernyds munkahelyek egészségiigyi kockézatai

X | X| X[ X| X

SZAKMAI KESZSEGEK

Ugyviteli szoftverek kezelése

x

Szakmai nyelvii olvasott €s hallott szoveg megértése
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Szakmai nyelvii beszédkészség

Szakmai nyelvii iraskészség, fogalmazas

[raskészség a gépi irastechnika magasabb szintjén (170 leiités/perc)

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Szervezokészség

Onallosag

Terhelhetdség

TARSAS KOMPETENCIAK

Kozérthetoség

Konfliktusmegoldo készség

Interperszonalis rugalmassag

MODSZERKOMPETENCIAK

Kreativitas, otletgazdagsag

Attekinté képesség

Eredményorientaltsadg
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18. Rendezvény- és programszervezeés tantargy 67 ora/72 éra*

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

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

18.1. A tantargy tanitasanak célja

A Rendezvény- €s programszervezés tantargy célja, hogy a tanulok elsajatitsak az alapveto
rendezvény- és programszervezési, valamint konferenciaprotokoll ismereteket. Ismerjék
meg ¢és legyenek tisztaban a rendezvény- €s programszervezéshez sziikséges forgatokonyv
¢és egyéb dokumentumok készitésével, tudjanak koltséget tervezni, legyenek jartasak a
rendezvény utomunkalataiban is.

18.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

12084-16 Uzleti kommunikacio és protokoll modul

18.3. Témakorok
18.3.1. Rendezvény- és programszervezési ismeretek

A rendezvények szerepe a szervezetek életében és kommunikacidjaban.
A rendezvény- és programszervezés alapfogalmai, alapelvei.
A rendezvény- és programszervezés folyamata, teendoi.

A rendezvények, programok fajtai és sajatossagaik (iizleti, tudomanyos, tarsadalmi,
politikai, allami, kulturalis rendezvények).

Alapvet6 tizleti, hivatali vendéglatasi ismeretek.

A marketing €s piackutatas kapcsolata.

A piackutatés fajtai, modszerei, felhasznalasi teriilete, funkcidi, folyamata, modszerei.
Piackutatashoz sziikséges informaciok beszerzése.

Informacids haldzati tipusok, informacids adattovabbitas.

A kornyezettudatossag szerepe, szempontjai a rendezvény- és programszervezés
soran.

18.3.2. Szervezeten beliili és kiilsé protokollaris, szakmai rendezvények
Kapcsolattartd rendezvények: kiilsé és belsé PR rendezvények.
Szervezeten beliili rendezvények, programok tipusai.
Unnepség, targyalas, értekezlet megszervezésének folyamata, teenddi, dokumentumai.
Kiils6 protokollaris és szakmai rendezvények, programok tipusai.
A vezet0 szakmai programjainak elokészitése.

A vezet6 hivatalos Utjanak eldkészitése.
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Protokollesemény, tanulmanyut szervezésének folyamata, teend6i, dokumentumai.

18.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
18.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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19. Rendezvény- és programszervezés gyakorlata tantargy 155 6ra/155 ora*

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

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

19.1. A tantargy tanitasanak célja

A Rendezvény- ¢s programszervezés gyakorlata oktatasanak célja, hogy a tanulok
legyenek képesek a kiilonb6z0 rendezvények és programok megszervezésében
kozremiikodni, majd kell6 gyakorlat utdn azokat atfogdan szervezni és lebonyolitani.
Alkalmazasi szinten kell elsajatitaniuk a rendezvények eldkészitéséhez, lebonyolitdsdhoz,
kalkulacié készitéséhez sziikséges ismereteket. Legyenek képesek a forgatokonyv, a
lebonyolitasi iitemterv és a rendezvényhez kapcsolodd egyéb dokumentumok 06nélld
elkészitésére, valamint a rendezvény, program értékelésére, a tapasztalatok Osszegzésére.

19.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
12084-16 Uzleti kommunikacio és protokoll modul

10072-16 Rendezvény- és programszervezés modul Rendezvény- és programszervezés
elméleti tantargya

19.3. Témakorok
19.3.1. Rendezvények dokumentumainak tartalma, formdja, jellemzdi

Rendezvények forgatokonyve.

Lebonyolitasi rend.

Hivatalos, iizleti levelek, iratok (ajanlatkérés, megrendelés, hirdet).
Szerzodések elokészitése, kotése.

Meghivo.

Sajtomappa.

19.3.2. Forgatokonyv-készités
Forgatokonyv készitésének fobb szempontjai, 1épései.
Rendezvények elokészitése (helyszin, kornyezet).
A rendezvények targyi feltételeinek biztositasa.
A rendezvényszervezés technikai és szemléltetd eszkozei, mellékszolgaltatasai.
Rangsorolas, rangsorolasi feladatok.
Ultetési rend (francia, angol rendszer).

Ultetés vendéglatasi alkalmakon, iiltetési eszkozok (iiltetd kartya, asztali névtalba,
tablo, térkép, meniikartya).

Ultetés targyalasokon, értekezleteken.
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Protokoll események eszkoztara (dekoracid, meghivd, névjegy, kitlizd, zaszlo,
névtabla, eligazit6 kartya, étkezési kupon).

Regisztracios feladatok, regisztracids ivek, kartyak.

Ajandékozas, reprezentacios kellékek fajtai, szerepe, jellemzdi.

A rendezvény, program utomunkalatai.

Vezeto hivatalos bel- és kiilfoldi programjanak szervezése, programterv dsszeallitasa.
Protokoll-adatbazis.

Ugytél-adatbézis.

Internethalozat, kereséprogramok.

Komplex forgatokonyvek készitése.

19.3.3. Sajtotajékoztatd szervezése
Kapcsolattartas a médiaval.
Sajtotajékoztatd szervezésének 1épései.
Sajtomappa tartalma, készitése.

Sajto- és médiahirdetések szervezése, bonyolitasa.

19.3.4. Koltségkalkulacio
Projektkoltségvetés fogalma.
A projektkoltségvetés elemei.
A projektkoltségvetés dsszeallitasa.
Projektkoltségvetéshez adatok szolgaltatasa.
Koltségkalkulacid készitése programokhoz.
Felmertild koltségek fajtai, csoportositasuk, elszamolasuk maodja.
Pénziigyi alapmiiveletek, fizetési modok.

A szamlakiegyenlités modjai.

19.35. Marketingeszk6zok hasznalata a rendezvényszervezésben
A PR szerepe a rendezvényszervezés eldkészitésében, lebonyolitasakor.
A PR célja, feladata a reklamajandékozassal.
A PR célja, feladata a sajtoval vald kapcsolattartasban.
A vallalati arculat elemei.
A rekldm funkcioi a rendezvényszervezés sordn.
A cég bemutatasanak maodjai.

Céges arculatelemek.
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Prezentacids anyagok cégrol, termékrol, szolgaltatasrol.

19.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitogép-terem, taniroda

19.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
12085-16 azonositdé szami
Titkari tigyintézési gyakorlat
megnevezesi
szakmai kdvetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 12085-16 azonositdé szamu Titkdri tligyintézési gyakorlat megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantdrgyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak:

n v
. — O . — O+
9 |E2s
RN
Ey |F
=4 e«
FELADATOK
Tervezi a sajat munkajat, szervezi a hataskorébe tartozo X X
munkafolyamatokat és vezetdje idobeosztasat
Sziir6feladatokat 1at el, rangsorolja az ligyfeleket, partnereket; X X
kezeli az tigyfél- és partnerlistat
Vezeti az irodai munka alapdokumentumait X X
JegyzOkonyv-vezetési teenddket lat el X X
Irat- és dokumentumkezelési feladatokat végez (hagyomanyosan x "
¢s elektronikusan)
Elkésziti az iratkezelés és irattarolas irasbeli dokumentumait X X
Irodatechnikai, informacios és kommunikacios eszkozoket kezel; X X
javaslatot tesz az iroda targyi feltételeinek alakitasara.
Gazdalkodik az irodai készletekkel, reprezentacioval X X
Nyilvantartast végez kiilonboz0 teriileten X X
Javaslatot tesz a szervezet tevékenységéhez kapcsolodo anyagok x "
és eszk0zok beszerzésére
Nyilvantartja a szervezetnél hasznéalatos nyomtatvanyokat, X
szervezeti utasitasokat
Intézi az Gijsagok, szakmai kiadvanyok megrendelésével X
kapcsolatos feladatokat
Figyelemmel kiséri a munkajdhoz kapcsolodo jogszabalyok X
valtozasait
Informécios tajékoztatd anyagokat készit X
Informaciodkat kér és tovabbit a munkatarsak szamara X
Elokésziti az allashirdetést, a munkaero-felvétel dokumentumait X X
A munkaviszonnyal 6sszefliggd iratokat készit, vezet (munkaerd-
felvétel, munkaero-leszerelés, munkaszerzodés, kollektiv X X
szerz6dés, szabadsagterv)
Palyazatokkal kapcsolatos feladatokat végez X X
Betartja az adatfelhasznalas szabalyait, az adatvédelem el6irasait X X
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Szamitdgépes ligyviteli programcsomagot hasznal
(dokumentumkezelésre, iktatasra, koltségek, hataridok, készletek,
targyi eszk6zok nyilvantartadsara, szamlazasra, hazipénztar
kezelésére, ligyféllistak kezelésére, névjegykartya-készitéshez,
boriték- és cimkekészitéshez stb.)

SZAKMAI ISMERETEK

Idégazdalkodas, hatarid6-nyilvantartas, naptarfunkciok

A sziir6feladatok szabalyai

Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; {igyféladatbazis
mikddtetése

A jegyzokonyvek fajtai, funkcioja; a jegyzOkonyvek szerkesztése
(teljes, kivonatos)

A jegyzOkonyv-vezetéssel Osszefiiggd teendok (eldkésziiletek,
beszédrogzités,
-jegyzés, kivonatolas, stilizalas, szerkesztés, utomunkalatok)

Irat- és dokumentumkezelés szervezete, szabalyozasa, folyamata,
teenddi (az irat érkezésétdl/keletkezésétdl a selejtezésig,
tarolasig)

Szervezeti dokumentumok, nyomtatvanyok, bizonylatok
kiallitasa, kezelése

Adat- ¢és informacio-felhasznalas szabalyai, adatvédelem

Irodatechnikai, informacios és kommunikacios eszk6zok az
irodai munkafolyamatokban

Ergondmiai és kdrnyezetvédelmi szempontok az irodaban

Irodai készleteket, reprezentacios eszkozoket kezel

Nyilvantartasi teenddk (eszkdz, munkaidd, tovabbképzések,
szabadsag, nyomtatvanyok, kiadvanyok, juttatasok stb.)

E-ligyintézés, e-kozigazgatas

A munkaer6-gazdalkodas (allashirdetések, munkaerd-felvétel,
interjuk el6készitése, munkaiigyi dokumentumok szerkesztése)

Projektismeretek

A vezetés, irdnyitds elemei (motivacio, dontés,
problémamegoldas, iddmenedzselés, konfliktuskezelés,
ellendrzés, értékelés)

A személyiségfejlesztés lehetdségei a titkari munkakorben
(személyiségtipusok, onismeret, onértékelés, onfejlesztés,
onmenedzselés); karriertervezés

Titkari munkakori elvarasok, allaskeresési technikak

SZAKMAI KESZSEGEK
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frasmunkék készitése, 6nallo gondolatok megfogalmazasa X
Szakmai nyelvil olvasott €s hallott sz6veg megértése; X X
beszédkészség
Jegyzokonyv-vezetés (kivonatolas) X
Szamitdgépes ¢és ligyviteli programcsomag kezelése X
[raskészség a gépi irastechnika magasabb szintjén (170 X
letités/perc)
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onallosag X
Feleldsségtudat X X
Precizitas X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kozérthetoség (nyelvhelyesség) X
Kommunikacids rugalmassag X
Udvariassag X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerezd képesség X X
Tervezés X X
Attekint képesség X X
20. Titkari tigyintézés tantargy 134 6ra/134 ora*

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

A tantargy a f0szakképesitéshez kapcsolodik.

20.1. A tantargy tanitdsanak célja

A Titkari ligyintézés tantargy tanitdsanak alapvetd célja, hogy a tanuldk megismerjék a
titkari munkakor tevékenységformait, amely képet ad a munkahelyi irodai teenddkrdl,
szervezési feladatokrol, az irodai kornyezetrdl, targyi, személyi feltételekrol, az ott zajlo
munkafolyamatokrdl. A tanulok e korben megismerhetik az id6- és készletgazdalkodas
teendoit, reprezentacidval €s ajandeékozassal, ligyfél-kapcsolatok, informaciok, adatok stb.
kezelésével egyiitt jaro és egyéb nyilvantartasokat, a vezetés-szervezés elemeit, valamint a
személyiségfejlesztés lehetdségeit a titkari munkakdri elvardsok ismeretében. Betekintést
nyerhetnek a munkaer6-gazdalkodas egyes elemeibe, palydzatok, projektek készitésének
folyamataba.

20.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

12084-16 Uzleti kommunikacio6 és protokoll megnevezésii modul
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20.3.

Témakorok

20.3.1. Munkaszervezés az irodaban

20.

Az iroda fogalma, fajtai.

A kiilonb6z6 irodatipusok funkcioi.

Az iroda berendezései, targyi feltételei — modern elrendezések.

Az irodai munkatér kialakitasa.

Az irodai kérnyezet munkara, személyre gyakorolt hatasai; a jo kozérzet feltételei.

Modern irodéak, valtozo irodaszemlélet: papir nélkiili, kornyezettudatos, zold iroda,
intelligens iroda, home office, shared desk, hot desk stb.

Office-kozpontok fogalma; eldnyei, hatranyai.
Online irodak (tdvmunka), virtualis munkakozosségek fogalma; eldnyei, hatranyai.

Eszk6z0k a munka szolgalataban: informatikai, kommunikécios, irodatechnikai
(iigyviteli); funkcioik; elhelyezésiik az irodaban.

Online-eszk6zok az irodai kapcsolattartasra: blog, k6zosségi oldalak, weboldalak,
e-mail, skype — hasznalatuk, alkalmazasuk szervezeti célokra.

Irodai munkaterhelés, egészségvédelem (pl. fény, zaj, klima, szinek, illatok, tér,
formak, kényelem, pszichés terhelés, stresszforrasok és feloldasuk stb.).

Munkavédelem az irodaban: a képernyds munkahelyek kialakitdsdnak minimalis
egészségiigyi €s biztonsagos feltételei; eldirasai.

Hagyomdanyos és modern (digitalis alapu) munkafeladatok az irodéban.

Az irodai munkaszervezés alapelvei, kovetelményei hagyomanyos és digitalis
munkafolyamatokban.

Rend, rendszer, rendezettség az irodaban.

A személyes munkaszervezés alapelvei.

3.2. Titkari feladatok

A titkar, titkarsag helye, funkcioja a szervezeti hierarchiaban.
Titkari funkciok: személyi, szervezeti.

Titkart munkakorok (foglalkozasok).

Titkari munkakori elvarasok; titkari etikai kodex.

Postazasi feladatok.

Iroda- és munkaszervezési teendok a titkari munkaban.
Kapcsolatteremtés, kapcsolatok &dpolasa a titkari munkaban.
Telefonos kapcsolattartas; illemszabalyai.

Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; iigyféladatbazis mitkddtetése.
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Szlrdfeladatok:  személyes,  telefonos, irdsos, elektronikus  megkeresés
vonatkozasaban.

Vendégfogadas, vendéglatas az irodaban.
Programok, rendezvények, utazasok szervezése.
Palyazatfigyelés; projektfeladatok.

Humaneréforras-gazdalkodds  (allashirdetések, = munkaerd-felvétel,  interjuk
elOkészitése, munkatigyi dokumentumok szerkesztése).

Nyilvantartasok vezetése, ellendrzése, frissitése.

Irodai gazdalkodas (irodaszerek készletezése, hazipénztar-kezelés, reprezentacids
keret kezelése stb.).

Bélyegzok kezelése.

Ugyintézés hagyomanyos, személyes megjelenéssel, telefonon, levélvaltassal és e-
csatornan.

Jogszabalykovetés, jogszabalykeresés.

A személyiségfejlesztés lehetdségei a titkari munkakorben (személyiségtipusok,
Onismeret, Onértékelés, onfejlesztés, onmenedzselés); karriertervezes.

Allaskeresési technikak titkari munkakorben.

20.3.3. Informacids folyamatok az irodédban

Informacids folyamatok: informacié keletkezése, feldolgozasa — funkcioja, tarolas,
tovabbitas.

Az informacidfeldolgozas modja, eszkozei, célja, funkcidja, személyi, targyi feltételei.
Dokumentumok eldallitasa; dokumentumok tipusai, fajtai.

A dokumentumok eldallitasdnak modjai.

Irat- és dokumentumkezelés fogalma, szabalyozasa, alapelvei; szervezeti keretei.

Az irat- és dokumentumkezelés folyamata, szakaszai, teendok az egyes szakaszokban.
Az irattar, levéltar fogalma.

Az irattarolas fogalma, fajtai (papiralapti, digitalis); szabalyozasa.

Az irattarolds személyi, targyi feltételei.

A papiralapu és digitalis irattarolas biztonsagi védelme.

A selejtezés (papiralapu, digitalis), az eljaras folyamata, dokumentalasa.

Az iratkezelés és —tarolas dokumentumai.

20.3.4. Adat- és informaciévédelem az irodaban
Adat és informécio fogalma.
Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa.

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik.
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A személyes adatok védelme.
A kozérdekii adatok megismerésének lehetdsége, eljarasi szabalyai.
Kozérdekl adatok kozzétételének szabalyai.

Adatvédelmi szintek (unids; nemzeti, szervezeti) s feleldsségi koriik (hatosag,
adatvédelmi felelds, adatkezelok).

A szervezeti adatkezelés szabalyozasa.
Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei.

Az adatkezelés technikai hattere, biztonsagi elemei.

20.3.5. Id6gazdalkodas
Az 1d6 fogalma, jellemzoi.

Fogalmak: idégazdalkodas, vezetdi, személyes idOmenedzsment, munkaido,
pihendido, aktiv, értékteremtd 1do, elpazarolt id6 stb.

Az idégazdalkodas alapelvei.

Id6rabld tényezdk: halogatas, félbeszakitas, parhuzamos munkavégzés, rendszer
hianya, cél hianya, motivacié hidnya, faradsag stb.

Az 1d6 hatékonysagédnak novelése: munkaidd-fényképezés, idérablo tényezok
leépitése, hatékony munkastilus kialakitasa, kapcsolatok optimalizalasa, célkitizés,
hatékony munkaszervezés, munkafeladatok delegalasa, Onérdek-érvényesités,
fegyelem, plusziddk kihasznalésa, energiaszint novelése, jutalmazas stb.

A hatékony idégazdalkodas targyi eszkozei.
Id6tényezok a titkari munkaban.
Idégazdalkodas-munkaszervezés a titkari munkakorben:
- személyes idOmenedzsment:
* munkafeladatok minésitése (fontos, siirgés elvek mentén),
* prioritasok felallitasa,
e checklistak készitése,
e idoterv készitése,
* hatékony munkaszervezés: kié a munka?
e végrehajtds — rugalmassag,
* hataridé-nyilvantartas.
- vezetO-titkar idejének, munkafeladatainak 6sszehangolasa,

- Tlgyfelek idejével valo gazdalkodas.

20.3.6. Vezetési és projektismeretek
A vezetés, iranyitas fogalmanak tisztdzasa.

Vezetdi tevékenységek: tervezés, szervezes, koordinalas, motivalas, ellendrzés.
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Vezetési stilusok.
Szervezeti formak, szervezeti kultara.
Projekt fogalma, tipusai, csoportositasa.

A projekt folyamata: koncepci6 kialakitasa (6tlet), elemzés, tervezés, végrehajtas-
megvalositas, ellendrzés.

A projektben részt vevok: projektgazda, szponzor, projektvezetd, tanacsadok, aktiv
tagok — feladatleosztas, feleldsség-meghatarozas; kiilsé kozremiik6doi szervezetek;
kiils6, bels6 érdekcsoportok).

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

20.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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21. Titkari igyintézés gyakorlata tantargy 227 6ra/227 ora*

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

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

21.1. A tantargy tanitasanak célja

A Titkari ligyintézés gyakorlata tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok a megszerzett
titkari ismeretek ¢és titkari iligyintézés elméleti ismereteire alapozva gyakorlati
tapasztalatokat szerezzenek az irodaban — és a titkari munkakorben — végzendd
tevékenységekrdl a dontés-elokészitd szakasztol kezdddden a tervezési, lebonyolitasi,
ellendrzési folyamatokon 4t az ezeket kisérd nyilvantartasokig, dokumentumkezelési,
-tarolasi teenddkig. Mindekozben a tanuléknak modjuk van konkrét feladatokat végezni:
pl. adatbazisok, jegyzdkonyvek, nyilvantartasok, irat- ¢és dokumentumkezelés,
készletgazdalkodas, projektek, IKT-eszk6zok, munkaerd-gazdalkodas ¢és egyéb
dokumentumok készitése stb. kdrében tanirodai keretek kozott.

21.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
12084-16 Uzleti kommunikécio és protokoll megnevezésii modul

12085-16 Titkari ligyintézési gyakorlat megnevezésii modul Titkari igyintézés elméleti
tantargya

12083-16 Gyorsiras megnevezésii modul

21.3. Témakorok
21.3.1. JegyzOkonyv-vezetési ismeretek

A jegyz6konyv-vezetési munka jellege, tartalma.
A jegyzOkonyv fogalma, tartalmi jellemz6i.
A jegyzOkonyvek készitésének alkalmai.

A jegyzokonyvek  tipusai:  megallapodas/hatarozati;  teljes/sz6  szerinti,
kivonatos/roviditett jegyzokonyvek.

Technikai eszk6zok a jegyzOkonyvvezetd szolgalataban.
Elvarasok a jegyzOkonyvvezetdvel szemben.
Eldkésziiletek a jegyzokonyvek vezetésére:

- egyeztetés a jegyzOkonyv felvételének eseményérdl, koriilményeirdl,

- informaciok gylijtése az eseménnyel kapcsolatban,

—-a jegyzés korlilményeinek el6készitése (tartalmi, targyi, technikai
eldkésziiletek),

- a jegyzéssel kapcsolatos dokumentumok eldkészitése,

- személyek, adatok eldzetes azonositasa, ezek dokumentélasa (regisztracid),

- arésztvevok informalasa az adatjegyzéssel, -rogzitéssel kapcsolatosan,

- a résztvevOk (meghallgatottak) eldzetes tajékoztatasa az adatjegyzéssel
Osszefliggésben,
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- iratok, dokumentumok begylijtése, regisztralasa, masoldsa, taroldsa az
eseményen vald részvétellel, adatjegyzéssel kapcsolatosan,

- az eseményen hasznalatos dokumentumokrol, targyi eszkozokrdl jegyzék,
nyilvantartés készitése,

- a begyljtott dokumentumok, targyi eszkozok visszaszolgaltatdsa, ennek
dokumentalasa,

- az esetleges zavar6 tényezok elharitasa, vezetok, résztvevok tajékoztatasa,

- bizalmas, titkos adatok kezelése,

- az esemény fokuszanak meghatdrozasa a vezetdvel egyetértésben,

- résztvevok regisztralasa,

- ajegyzéshez legoptimalisabb hely kivalasztasa, elhelyezkedés stb.

Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése folyaman:

- az esemény folyamatos kovetése,

- az elhangzottak jegyzése, rogzitése,

- nevek, szamok, adatok stb. pontositasa,

- az eseményt befolyasold koriilmények (taps, nevetés, fiitty, kivonulds stb.)
feljegyzése, rogzitése,

- zavar6 korilmények elharitasa stb.

Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése utan:

- az eseményen rogzitett, jegyzett torténések, adatok ellendrzése, pontositasa

- az eseményen hasznalt — a rogzitést, jegyzést meghataroz6 — dokumentumok,
targyi eszk6zok atvétele, dokumentalasa,

- ajegyzOkonyv elkészitése, megszerkesztése,

- jegyzOkonyv alairasa, hitelesitése,

- a jegyz6konyvbdl feljegyzés készitése az érintettek szamara,

- a jegyzokonyv, kapcsolodd dokumentumok eljuttatdsa az érintettekhez,

- ajegyzOkonyvek atadasanak dokumentalasa stb.

Jegyz6konyvek, kapcsolddo dokumentumok kezelése, tarolésa.

Eléirasok, szabalyok, utasitasok betartasa a jegyzOkonyvvezetéshez kapcsolodoan.

21.3.2. Jegyz6konyv-vezetési eldgyakorlatok
A jegyzdkonyvek tartalmi, nyelvi-stilaris és formai kdvetelményei.

JegyzOkonyv-vezetési  eldgyakorlatok: nyelvhelyesség, helyesirds, cimadas,
Iényegkiemelés, kulcsszo- és tételmondat-Keresés, téma-meghatarozas, tomorités,
fésiilés, stilizalas, athidalo kifejezések alkalmazasa.

Gyorsirasos roviditések alkotasa.
Adatjegyzés sajatossagai gyorsirassal (nevek, cimek, szamok stb.).
Jegyz6konyvrészletek gyorsirassal torténd jegyzése, attétele, megszerkesztése.

Jegyzokonyvrészletek jegyzése, rogzitése hanganyagrol.

21.3.3. Jegyz6konyv-vezetési gyakorlatok

A jegyzokonyv-vezetési ismeretek alapjan teljes korli jegyzokonyv-vezetési
feladatok végzése:
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- eldkészitett jegyzokonyvi anyag diktalasa €s jegyzése, rogzitése,
- szimulalt esemény torténéseinek jegyzése, rogzitése,
- latogatas konkrét eseményen — az elhangzottak jegyzése, rogzitése.

Hanghordozon rogzitett szoveg jegyzése, rogzitése.
A feliratozas mint egyidejli beszédrogzités fogalma, tevékenységtartalma.

JegyzOkonyvi részletek stilizalasa, fésiilése; kivonatolas gyakorlatai.

21.3.4. Jegyz6konyv készitésének gyakorlata
A jegyz6konyv tartalma, formai-alaki megjelenése.
A jegyzOkonyv felépitése, részei.
Komplex jegyzokonyv-készitési gyakorlatok:

- a jegyzOkonyv tartalmi tipusainak megfeleléen: kihallgatasrol, helyszini
szemlérdl, értekezletrdl, eseményrdl, megallapodasrol, hatarozatokrol stb.,

- a beszédrogzités modjanak megfelelden: diktalas utan, sztenogrambol, rogzitett
hanganyagrol,

- ajegyzOkonyvi formanak megfelelden: egyedileg szerkesztett forma — a kozéleti
¢s hivatali, {izleti ¢élet elvarasainak megfelelden, nyomtatvanyok kitoltésével.

21.3.5. Irodai munkafolyamatok gyakorlata

Titkari, irodai munkafeladatok készitése az elméleti ismeretek birtokaban — tanirodai
keretek kozott:

- nyelvhasznalati, kommunikéciés gyakorlatok,

- informdciokeresés, -feldolgozas, internethasznalat célzottan,

- kapcsolatok szimulélésa, szerep- €s szituacidés megfelelés,

- konfliktushelyzetek kezelése,

- részvétel vitdban, targyalasi szituacidban,

- gyakorlatok az iizleti protokoll korébdl,

- marketingkommunikacios gyakorlatok,

- reklamanyag készitése,

- munkaszervezés korébdl, pl. irodai tér kialakitasanak tervezése, irodai
latogatéasok,

- titkdri munkakori leirasok elemzése, készitése, allashirdetés készitése, riport
készitése,

- gyakorlatok az id6gazdalkodas korében: munkaidéfénykép készitése, iddterv
készitése, valtozasterv készitése,

- demonstracios dokumentumok készitése: névtabla, feliratok, uUtmutatok,
térképek stb.,

- palyazatok keresése, palyazati dokumentumok készitése, nyomtatvanyainak
kitoltése, projektfeladatok,

- jogszabalykeresés,

- keresés névjegyzékben, listdban, regisztracios listaban,

- készletgazdalkodasi feladatok,

- postazasi feladatok,

- leltari dokumentumok vezetése,

- selejtezés,
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- irattarolas,
- IKT-eszkdzok hasznalata stb.

21.3.6. Nyilvantartasok gyakorlata

Titkari, irodai munkafeladatok — nyilvantartast igénylé — dokumentumainak készitése
az elméleti ismeretek birtokaban — tanirodai keretek kozott:

- listak, jegyzékek, jelenléti ivek, regisztraciok készitése irodai alkalmazasokkal,

- a titkari, irodai munkatevékenység korébe tartozd nyilvantartasok készitése
kiilonb6z6 tartalmakban,

- papiralapt nyomtatvanyok kitoltése kézzel, szamitogéppel,

- digitalis nyilvantartasi nyomtatvany keresése, letltése, kitoltése szamitdgéppel

- online nyomtatvanyok funkcidja, kezelési maodja.

Pénziigyi bizonylatok, egy¢b formanyomtatvanyok, tirlapok kiallitasa.

Az adat- és informacidkezelésre vonatkozd adatvédelmi eldirasok ismerete és
betartasa.

21.3.7. Dokumentumkezelési gyakorlat

A titkari, irodai munkafeladatok korében keletkezett iratok, dokumentumok
kezelésének gyakorlata egy rendelkezésre all6 dokumentumkezelési (iigyviteli)
szoftver alkalmazasaval:

- a program funkcidi,
- kezelésének, hasznalatanak megismerése,
- a dokumentumkezelés folyamatelemeinek gyakorldsa a szoftver kindlta

lehetdségek alapjan.
21.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Taniroda
21.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti értékeléssel.
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A
11554-16 azonositoé szami
Irodai szakmai idegen nyelv
megnevezesi
szakmai kdvetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11554-16 azonositdé szamu Irodai szakmai idegen nyelv megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantdrgyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak:

'©
£
g2
> c
_— D
< D
© o
ez
FELADATOK

Irodai titkari irasbeli és szobeli kommunikécios feladatokat 1at el idegen X

nyelven

Hivatalos, tizleti leveleket, belso iratokat készit idegen nyelven X

Fogadja és tovabbitja a telefoniizeneteket idegen nyelven X

Munkaviszony létesitésével kapcsolatos beadvanyokat készit idegen X

nyelven

Ugyfélszolgalati feladatokat 14t el idegen nyelven X

Fogadja a titkarsag vendégeit, ligyfeleit idegen nyelven X

Rendezvényeken hostess feladatokat végez idegen nyelven X

Rendezvények, programok szervezésekor irasban, szoban és telefonon X

kommunikél idegen nyelven

Fejleszti az idegen nyelvii beszédkészségét X

SZAKMAI ISMERETEK

A valasztott idegen nyelv nyelvhelyességi, fogalmazasi szabalyai a X

szobeli és irasbeli kommunikacidban

Idegen nyelv hasznalata hivatalban, iroddban, rendezvényeken X

Szakmai 6néletrajz, motivacios levél, referencialevél a nyelvorszag X

szokasainak megfeleléen

A leggyakoribb hivatalos, tizleti levelek nyelvorszagban szokasos formai X

elvardsai

A leggyakoribb hivatalos, {izleti levelek nyelvorszagban szokdsos formai X

elvarasai

A hatékony kommunikacio feltételei X

Az elektronikus kapcsolattartas szabalyai X

A munkaviszony létesitésével kapcsolatos legfontosabb iratok X

Alapvetd munkajogi szabalyok (munkaviszony, munkaszerzdés, X

munkaido stb.)

Nyomtatvanyok a kozigazgatasban X

Pénziigyi alapfogalmak X
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Cég, szervezet bemutatisa X
Szakmai allasinterji X
Rendezvények hivatali protokollja X
Hostessek feladatai X
A képernyds munkavégzés egészségiigyi kockazatai X
SZAKMAI KESZSEGEK
Idegen nyelvii olvasott s hallott szakmai sz6veg megértése X
Idegen nyelvii fogalmazas irdsban X
Idegen nyelvii szakmai beszédkészség X
fraskészség a gépi irastechnika magasabb szintjén (170 leiités/perc) X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejloddképesség, onfejlesztés X
Onallosag X
Dontésképesség X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kommunikaciés rugalmassag X
Interperszonalis rugalmassag X
Nyelvhelyesség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa X
Eredményorientaltsag X
Nyitott hozzaallas X
22. Irodai szakmai idegen nyelv tantargy 93 6ra/165 ora*

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

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

22.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Irodai szakmai idegen nyelv elmélet tanitdsanak célja olyan idegen nyelvi ismeretek
elsajatitasa, amely alkalmassa teszi a tanulokat a titkdri iigyintézéssel,
rendezvényszervezéssel kapcsolatos irdsbeli €s szobeli kommunikacios feladatok ellatasara
idegen nyelven. Valjanak képessé az idegen nyelvii szovegek értelmezésére, a munkahelyi
kommunikécio, hivatalos levelezés és telefonbeszélgetések szakszerti lebonyolitasara, a
hivatalos szervekkel vald kapcsolattartasra idegen nyelven.
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22.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Idegen nyelv; 11498-12 Foglalkoztatas 1. modul

22.3. Témakorok
22.3.1. Idegen nyelv hasznalata az irodaban

A valasztott idegen nyelv nyelvhelyességi, fogalmazési szabélyai a szobeli és irasbeli
kommunikécidban.

A legfontosabb szakmai nyelvi fordulatok, kifejezések elsajatitasa.
Szakmai szokincs jellemzoi, bovitése.
Vendég-, ligyfélfogadas szituaciok.

Szakmai Onéletrajz, motivacids levél, referencialevél a nyelvorszag szokasainak
megfelelden.

Szakmai allasinterji idegen nyelven.

A munkaviszony létesitésével kapcsolatos legfontosabb iratok.

Alapvetd munkajogi szabalyok (munkaviszony, munkaszerzddés, munkaidg stb.).
Nyomtatvanyok a kozigazgatasban; nyomtatvanyok kitoltése idegen nyelven.

Pénziigyi alapfogalmak.

22.3.2. Kapcsolattartas hivatalos szervezetekkel idegen nyelven
A leggyakoribb hivatalos, tizleti levelek nyelvorszagban szokdsos formai elvarasai.
A leggyakoribb belsd iratok nyelvorszagban szokdsos formai elvarasai.
Cég, szervezet bemutatdsa idegen nyelven.
Telefonos szituaciok (ligyfél, vezetd, kiilsd szervezetek, intézmények stb.).
Az elektronikus kapcsolattartas szabalyai.

A képernyds munkavégzés egészségiligyi kockéazatai.

22.3.3. Idegen nyelv hasznalata hivatalos rendezvényeken, programokon
Idegen nyelv hasznélata rendezvényeken.
Idegen nyelvii beszédkészség fejlesztése.
A hatékony kommunikacio feltételei.
Rendezvények hivatali protokollja.
Host-ok és hostessek feladatai.

Bemutatas, bemutatkozas, tarsalgasi szituaciok.

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

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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5.4. Képzési €s kimeneti kovetelmények

Gazdalkodas és menedzsment agazaton

Pénziigyi-szamviteli iigyintézo (2020-tol)

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5 0411 09 01 penzugyi-
szamviteli uqyintezo kesz alairtpdf-1664205568266.pdf

Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 (2023. november 21-t6l)

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5 0411 09 01 penzugyi-
szamviteli ugyintezo azonnali november alai-1701345917796.pdf

Vallalkozasi iigyviteli iigyintézé (2020-t6l)

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5 0411 09 02 vallalkozasi ugyviteli ugyintezo kesz
alairtpdf-1664205684493.pdf

Villalkozasi iigyviteli iigyintézé (2023. november 21-tol)

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5 0411 09 02 vallalkozasi ugyviteli ugyintezo azon
nali november a-1701345938827.pdf

Kereskedelem agazaton
Kereskedo és webaruhazi technikus (2020-tol)

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5 0416 13 03 kereskedo es webaruhazi technikus
kesz alairtpdf-1664208796737.pdf

Keresked6 és webaruhazi technikus (2023. november 21-t6l)

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5 0416 13 03 kereskedo es webaruhazi technikus
azonnali november -1701347227074.pdf

Kozlekedés és szallitmanyozas agazaton
Logisztikai technikus (2020-tél)

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5 1041 15 06 logisztikai technikus kesz alairtpdf-
1664208547782.pdf

Logisztikai technikus (2023. november 21-tél)

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/logisztikai technikus 20231208pdf-
1702378444520.pdf
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https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0411_09_01_penzugyi-szamviteli_ugyintezo_kesz_alairtpdf-1664205568266.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0411_09_01_penzugyi-szamviteli_ugyintezo_kesz_alairtpdf-1664205568266.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0411_09_01_penzugyi-szamviteli_ugyintezo_azonnali_november_alai-1701345917796.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0411_09_01_penzugyi-szamviteli_ugyintezo_azonnali_november_alai-1701345917796.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0411_09_02_vallalkozasi_ugyviteli_ugyintezo_kesz_alairtpdf-1664205684493.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0411_09_02_vallalkozasi_ugyviteli_ugyintezo_kesz_alairtpdf-1664205684493.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0411_09_02_vallalkozasi_ugyviteli_ugyintezo_azonnali_november_a-1701345938827.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0411_09_02_vallalkozasi_ugyviteli_ugyintezo_azonnali_november_a-1701345938827.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0416_13_03_kereskedo_es_webaruhazi_technikus_kesz_alairtpdf-1664208796737.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0416_13_03_kereskedo_es_webaruhazi_technikus_kesz_alairtpdf-1664208796737.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0416_13_03_kereskedo_es_webaruhazi_technikus_azonnali_november_-1701347227074.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0416_13_03_kereskedo_es_webaruhazi_technikus_azonnali_november_-1701347227074.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_1041_15_06_logisztikai_technikus_kesz_alairtpdf-1664208547782.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_1041_15_06_logisztikai_technikus_kesz_alairtpdf-1664208547782.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/logisztikai_technikus_20231208pdf-1702378444520.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/logisztikai_technikus_20231208pdf-1702378444520.pdf

5.5. A dualis képzokkel, vallalatokkal valo egyiittmiikodés folyamata, modszerei,
eszkozei, a gyakorlati képzés elokészitése, szervezeése €s lebonyolitasa

A duadlis képzésben az elméleti oktatas a szakképzd intézményben, a gyakorlati képzés pedig -
lehetdség szerint a tanuldk altal valasztott — partnerszervezetnél torténik, ahol a tanuld a
legkivalobb szakemberektdl tanulhatja meg a szakma alapjait, ezen tal pedig bepillantast
nyerhet a gazdalkodo szervezet miikodésébe, megismerheti a vallalati kultarat. Mindezek
eredményeképpen a tanulmanyok befejezésekor olyan tudassal, munkatapasztalattal, szakmai
kompetenciaval rendelkeznek, melyek nagyon nagy eldnyt jelentenek a munkaerdpiacon,
hiszen a gazdalkodo szervezet a gyakorlati képzés soran kdzvetlenebbiil tudja atadni az aktualis
gyakorlati ismereteket.

A dualis képzésben torténd gyakorlati képzés esetén a partnerszervezetek tanuloszerzodést ill.
szakképzési munkaszerzddést kotnek tanulokkal. A gyakorlati képzés f6 alapelve a
munkatevékenységbe dgyazott szakmatanulas.

Intézménylink célja, hogy megtalalja és folyamatosan bdvitse azon gazdalkodd szervezetek
korét, akik naprakészen és eredményesen tudjak kozvetiteni a munka vilaganak elvarasait.

A dualis képzés soran iskolank szoros és folyamatos kapcsolatban van a partnerszervezettekel.

A szakképzésrodl szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.)
241. §-a alapjan A dualis képzdhelynek rendelkeznie kell a szakiranyu oktatdsra vonatkozo
képzési programmal, amely szakmanként, az adott szakma programtantervéhez igazododan
tartalmazza a dualis képzdhely altal oktatott tananyagelemeket és ehhez kapcsoléddan az
elméleti ismeretek, a feliigyelet mellett és az 6nalldan végezhetd gyakorlati feladatokat, tovabba
a kompetencia- és készségfejlesztés feladatait.

A dualis képzok képzési programjanak 0Osszhangban kell lenni intézményiink képzési
programjaval, igy sziikségszerli a dudlis képzdvel vald egyiittmiikodés, hogy meghatirozzuk,
mely tananyagelemek oktatasat végzi az iskola, mely tananyagelem oktatdsa a gyakorlati képzo
feladata.

Az egyiittmiikodés nem szoritkozik egyszeri — a képzési program elkészitésére iranyuld —
munkdra, hanem az eredményes miitkodés érdekében folyamatos kell legyen.

A rendszeres tdjékoztatds nem meriilhet ki csak a havi hianyzas €és érdemjegy kozlésére, ha
indokolt, esetmegbeszélést kell tartani az osztalyfonokkel vagy a szakmai igazgatohelyettessel.

A dualis képzésben a partnerség kétiranyt kapcsolat kialakitasat és fenntartasat jelenti. Ennek
soran az eredményesség ¢érdekében az elméleti oktatoknak lehetdségiik van arra, hogy
megismerjék a vallalkozasoknal folyd képzést, tovabba megismerjék, megtapasztaljadk az
elméleti ismeretek gyakorlati vonatkozasait.

A gyakorlati képzésbe Ujonnan belépd gazdalkodod szervezet esetében teriiletileg illetékes
kamara bevezetd ellendrzés végez, hogy meggy6zd8djon arrdl, hogy a véllalkozas rendelkezik-
e a jogszabalyban megfogalmazott személyi €s targyi feltételekkel. Iskolank informéciokkal
segiti a gazdalkodo szervezeteket a kamarai nyilvantartasba vétel folyamatardl, ill. részt vesz a
képzdhely ellendrzésben is.

A dualis szakképzés teljes korli megvalositasa érdekében a partnerszervezetek mellett
egylittmikodiink a teriileti kamarakkal, valamint a szakképzést iranyitod szervezetekkel is.

A gyakorlati képzés tartalmat és idotartamat az adott szakképesités képzési és kimeneti
kovetelménye, illetve a szakképzési kerettanterve tartalmazza.
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A szakmajegyz€k szerinti szakképzo iskolai képzés soran a tanuldk a 9. évfolyam végén, a
technikusi képzés soran a 10. év végén agazati alapvizsgat tesznek, mely sikeres letétele
feltétele a szakképzési évfolyamra torténd tovabblépésnek.

Az égazati alapvizsga a tanulonak, a képzésben részt vevé személynek az adott agazatban
torténé munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat és kompetencidit méri. A sikeres
agazati alapvizsga utan a tanulok kiilsé gyakorlati helyen, szakképzési munkaszerzodéssel
duélis képzésben vesznek részt.

A sikeres vizsgat tett tanulok részére agazati workshopot szerveziink, ahol a dudlis képzdk
bemutathatjak, milyen médon, milyen feltételek mellett fogadjak a tanuldkat. Az iskola részt
vesz a kivalasztasban, megszervezi az interjut, segiti a tanulot és a gazdalkodd szervezetet a
kolcsondsen kedvezo partnerség l1étrejottében.
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5.6. A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy korabbi tanulmanyai,
megszerzett ismeretei beszamitasanak elvei

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szo1o
12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

62. § [A korabbi tanulmanyok, gyakorlat beszdmitasa] szerint:

a) a szakképzo intézményben, a kdznevelési intézményben és a felsdoktatasi intézmeényben
folytatott tanulmanyokat az adott szakmdra eldirt - megegyez6 tartalmi - kovetelmények
teljesitésébe be kell szamitani,
b) a szakképzés megkezdése el6tt foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban eltdltott szakiranya
gyakorlati id6t a szakiranyu oktatas idejébe be kell szamitani, a tanulmanyi kovetelmények az
eldirtnal rovidebb id6 alatt is teljesithetok.

157. § A tanulonak joga van arra, hogy

b) kérje a foglalkozasokon valdo részvétel aloli felmentését, illetve kordbbi
tanulmanyai beszamitasat.

A beszamithato eldzetes tanulmanyokrol késziil egy un. beszamitasi eljarasrend. Figyelembe
vessziik az el6zd, befejezett OKJ-s végzettségét (megszerzésének idejét).

A beszamitéssal a képzési ideje rdvidebb lesz.
Felmentés

Amennyiben nincs befejezett OKJ-s végzettsége, de van sikeres szakképzésben eltoltott tanéve
vagy felsdoktatasban tanult vagy diploméval rendelkezik tantargyi felmentésre adhat be
kérelmet.

A tantargyi felmentések egy tanévre késziilnek, de a 2. félévben kezdddd tantargyakra is
szeptemberben kell kérni a felmentést.
Evismétld tanul6 sem elméletre, sem gyakorlatra nem adhat be felmentési kérelmet.

A kérelmet (formanyomtatvanyt) az iskola titkarsadgara kell beadni, a felmentést igazolo
dokumentumok fénymasolataval egyiitt, a beiratkozast kdvetden két héten beliil.

Felmentés - gyakorlati 6rak

Az 0j szakmai és képzési jegyzEék szerinti tananyagtartalom, eltér a korabbi tanulmanyok alatti
tananyagtartalomtol, ezért gyakorlatbol nem kérhetd felmentés. Ha van OKJ-s, azonos agazati
végzettsége, akkor a beszamitas johet szoba, képzési 1d6 csokkentésével.

Felmentés - elméleti 6rak

A felmentés akkor adhat6 meg, ha a korabban tanult tantargyat 5 éven beliil tanulta és annak
Oraszama ¢s tananyagtartalma minimum megegyezik a felmentési, beszamitasi kérelemben
szerepld tantargyak Oraszamdval, tananyagtartalmaval, valamint a kordbban tanult
tantargy osztalyzata jeles vagy jo. Akkor is adhato felmentés, ha a tantargy megnevezése nem
egyezik meg a képzés tantargyanak a megnevezésével.

A felmentés hatarozatiba a korabban szerzett osztalyzat keriil rogzitésre.

A kérelem elbiralasaig az orak latogatasa és a kovetelmények teljesitése kotelezd.
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5.7. Oratervek
5.7.1. Technikusi képzés 2020-tol

5.7.1.1. Kozismereti orak oraterve

1. idegen nyelv Osszesen: 4 4 5 5 5)
2. idegen nyelv Osszesen: 3 3 3 2 0
Oraszam | Oratomeg| Oraszam | Oratomeg | Oraszam | Oratomeg | Oraszam | Oratomeg | Oraszam | Oratomeg
Tantargy
megnevezése 9. 10. 11. 12. 13.
Magyar nyelv és 4 4 5 5 3 3 3 3
irodalom
Idegen nyelv 1 4 8 4 8 3+2 10 3+2 10
Szakmai idegen nyelv 3 6
Matematika 4 8 4 8 3 3 3 3
Torténelem 3 3 3 3 2 2 2 2
_Allampolgéri 1 1
ismeretek
Digitalis kultara 1 2
Kotelezd komplex
természettudomanyos 3 3
’ tantargy
Agazathoz | Fizika 0 0 0 0
kapcsolodd | Fgldrajz 0 0 0 0
tantargy  [degen nyelv 2. 0+ 3 6 2+1 6 2+1 6 0+2 4
Kotelezden | Idegen nyelv 1. 2 4 2 4
valaszthatd | |degen nyelv 2. 0 0 0 0

650



(érettségi)

tantargy
Pénziigyi és 1 1
vallalkozo6i ismeretek
Testnevelés 4 8 4 8 3 6 3 6
Osztalyfonoki 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Agaz?tl alapoz6 7 11 9 15
oktatas
Szakiranyu oktatas 14 20 14 20 24 36
Idegen nyelv 2. 3 6 1 2 1 2 2 4
Szabad Sz.akma;idli:%en, n)/elv 2. 2 4
orakeret Vizsgafel ’es21tf) ’ 4 4
Rendelkezésre allo 34 54 34 55 34 51 34 50 34 51
orakeret/hét
max.
oratdmeg
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5.7.1.2. Nyelvi el6készitd évfolyam oraterve a 2020. szept 1-én belépd osztalyok

szamara

Tantargy megnevezése

9.ny

Képességfejlesztés -szovegértés

Matematikai képességfejlesztés

Digitalis kultura

Idegen nyelv 1

18

Matematika

Torténelem

Allampolgari ismeretek

Digitalis kultara

Kotelez6 komplex természettudomanyos tantargy

Agazathoz kapcsolodo tantargy | Idegen nyelv 2.

Kotelezden valaszthatod
(érettségi) tantargy Idegen nyelv 1.

Pénziigyi és vallalkozo6i ismeretek

Testnevelés

Osztalyk6zosségépitd program

Agazati alapozé oktatés

Szakiranyt oktatas

Idegen nyelv 2.

Idegen nyelv 1.
Szabad orakeret

Osztalyk6zosség-épitd program

Vizsgafelkészito

Rendelkezésre allo orakeret/hét

32
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5.7.1.3. Kereskedo és webaruhazi technikus

Tantargy

9.

10.

11.

12.

13.

éves

heti

iskolai
gyakorl
at

éves

heti

iskolai
gyakorlat

éves

heti

gyakorlat

iskolai | dualis

éves

heti

gyakorlat

éves

heti

gyakorlat

duali

iskolai S

iskola
i dualis

Munkavallaloi
ismeretek

18

0,5

0,5

Munkavallaloi
idegennyelv

62

Gazdasagi
ismeretek

108

108

Vallalkozasok
mukodtetése

72

Kommunikéacio

36

72

Digitalis
alkalmazasok

90

2,5

2,5

72

Kereskedelem
alapjai

108

162

4,5

62

Termékismeret

144

72

31

Vallalkozasi
ismeretek

124

Kereskedelmi
gazdasagtan

108

108

62

Digitalizacio

72

54

1,5

1,5

31
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Webaruhaz
mukodése

Jogi ismeretek

Marketing alapjai

Marketing
kommunikacio

Osszesen

Egybefiiggd
szakmai gyakorlat
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5.7.1.4. Pénziigyi-szamviteli ligyintézo

9. 10. 11. 12. 13.

Tantargy/ Eveg heti| Eves|heti| Evegheti [Eves heti [Eves |heti
Munkavallal6i ismeretek 18 |0,5
Munkavallaloi idegennyelv 62 | 2
Gazdasagi és jogi alapismeretek 108| 3 [108]| 3
Vallalkozasok mikodtetésének alapismeretei 144 | 4
Kommunikacio 36 |1
Digitalis alkalmazasok 90 |25| 72 | 2
Gazdalkodasi ismeretek 721217212311
Gazdasagi szamitasok 361361
Pénziigy 180 5 (144 | 4 | 62 | 2
Irodai szoftverek alkalmazasa 93 |3
Adoézas 7212933
Elektronikus bevallas 124 | 4
Szamvitel 1441 4 |144| 4 | 93 | 3
Szamviteli esettanulméanyok 7212136 |1(31]|1
Szamitdgépes konyvelés 155| 5
Osszesen 252 7 324 9 |504 14|504 14|744 24
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5.7.1.5. Pénziigyi-szamviteli ligyintéz0 két éves €s nyolc honapos képzés

Kétéves képzés

8 honapos képzés

13. 13. 13.évf | 14.
I.félév | I1.félév | 13.évf | IIl. évf. Heti e- Kontakt | Digitalis
Tantargy Tantéargy/ heti heti Lfélév | félév | heti 14.évf | Osszesen | 6raszam | learning | orak tartalom | Osszesen
Munkavallaloi
ismeretek Munkavallaloi ismeretek 0,39 7 0 0 7 0,24 3,5 4 75
Munkavallaloi
idegennyelv Munkavallaléi idegennyelv 0 0 0,68 |21 21 0,81 18 7 25
Gazdasagi ¢és jogi
alapismeretek 2,33 42 0 0 42 1,42 22 22 44
Gazdalkodasi Vallalkozasok
tevékenység ellatasa mikodtetésének alapismeretei | 2,33 42 0 0 42 1,48 23 23 46
. Kommunikacio 0,78 14 0 0 14 0,47 7,5 7 14,5
Uzleti kultara és
informacio kezelés Digitalis alkalmazasok 3,5 63 0 0 63 2,10 32 33 65
Gazdalkodasi ismeretek 1,56 28 1,13 35 63 1,87 58 58
Vallalkozasok
gazdalkodasi feladatai Gazdasagi szamitasok 0,39 1,17 7 21 0,68 21 49 0,71 22 22
Pénziigy 1,17 3,51 21 63 2,26 70 154 4,84 150 150
Irodai szoftverek alkalmazasa 0 1,13 35 35 1,23 38 38
Adozas 2,72 49 0,9 28 77 1,68 52 52
Pénziigyi ligyintézoi
feladatok Elektronikus bevallas 0 1,81 56 56 1,42 44 44
Szamvitel 1,17 3,51 21 63 2,26 70 154 5,19 161 161
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Konyvvezetés €s

Szamviteli

beszamolokészités | €settanulmanyok 117|078 |21 14 113 |35 70 1,87 58 58
feladatal Szamitogépes konyvelés 0 203 |63 |63 1,87 58 58
Portf6lié készités 0,68 21 21
Osszesen 13,23 | 13,25 238 238 14 434 910 27,87 106 758 864
476 kontakt orak Osszesen : heti 21 6ra 3 délutan
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5.7.1.6. Véllalkozasi tigyviteli ligyintéz6

9. 10. 11. 12. 13.
Tanulasi teriilet Tantargy Eves| heti |Eves| heti |Eves| heti |Eves| heti |Eves| heti
Munkavallaloi Munkavallaloi
iIsmeretek Ismeretek 18 | 0,5
Munkavallal6i Munkavallal6i
idegennyelv idegennyelv 62 | 2
Gazdasagi és jogi
alapismeretek 108 | 3 |108| 3
Gazdalkodasi
tevékenység ellatasa Vallalkozasok
miikddtetésének
alapismereteli 144 | 4
. Kommunikaci6 36 | 1
Uzleti kultara és —
informéacio kezelés Digitalis
alkalmazasok 90 (25| 72| 2
Uzleti adminisztracio 108| 3 | 54 | 2
Pénzforgalmi
nyilvantartasok 124 | 4
Vallalkozasok
lizletvitele Kis és
kozépvallalkozéasok
gazdalkodasa 712 2 | 36 1 |109]| 3,5
Munkaerdgazdalkodas 721 2 |62 2




Adozési ismeretek 72 | 2 |155]| 5
Konyvvezetési
alapismeretek 72 | 2 [ 36| 1 |77 |25
Szovegbevitel
szamitogépen 7212 (36| 1 |31
g:ﬁ;a?gymtezes Dokumentum
szerkesztés 36 | 1 [108| 3
Titkari tigyintézés 54 115136 | 1 |62 2
Ugyfélszolgalati
} kommunikéci6 72| 2
Uzleti kommunikacio
Kommunikacio6 a
titkari munkaban 18 | 0,5 | 36 1 62 2
Osszesen 252 324 504 | 14 (486 | 14 | 744 | 24
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5.7.1.7. Logisztikai technikus

9. 10. 11. 12. 13

Tantargy Eve| het| Eve| het| Evelheti| Eve|heti| Eve| het| ben kin
s |1]s i S S s|i|t t

Munkavallaldi ismeretek 18 |0,5

Munkavallaloi idegennyelv 62| 2| 2
Gazdasagi ismeretek 108| 3 | 108| 3

Vallalkozasok miikodtetése 72| 2

Kommunikéacio 6|1 72| 2

Digitalis alkalmazasok 90 (2,5] 72| 2

Kozlekedési alapok 108| 3

Kozlekedés technikaja, 144\ 4
lzemvitele

Kiilkereskedelmi és 108| 3
vamismeretek

Altalanos szallitmanyozas 108| 3| 62| 2| 2

Agazati szabalyozasok 144\ 4

Szallitmanyozoi feladatok 186 6 | 3| 3
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Raktarozasi alapok 72| 2

Raktari tarolas és 72| 2

anyagmozgatas

Raktéri mutatoszamok 72| 2

A raktariranyitas rendszere 62121 1]|1
Raktarvezetés 62121 1]|1
Logisztikai alapok 36| 1146515/ 1|05
Beszerzési logisztika 36| 1146515 1 (05
Készletezési logisztika 36| 11]465/15 1|05
Termelési logisztika 36| 146,515/ 1|05
Elosztasi logisztika 36|1]62|2(15/05
Mindség a logisztikaban 62| 2(15/05
Portfolid

Osszesen 252 324 504|14]1504|14|744|24| 16| 8
Egybefliggd szakmai 14

gyakorlat 0
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5.7.2. Kifuté szakgimnazium 2018-t6l

5.7.2.1. Irodai titkar OKJ 2018

o= ] ©n w ©n n
9. 10. 11. 122 |[E ¢ Z|€g | sn3 |[£3 1/13. 2114, | g §
s P E| »v »n q N N A S 2
ES5qaoo| ¥ oy % S 9 > N
.. .. FEREETN I S .. b
e |9y | e |Ogy|ogy e gy ogyl e 9y |8 J N B ]€|W|Eg |€|9y|ogy €|y 3%
2 L= - < 3
Osszesen < |108|180|216|216 36| 108 62 | 93 3721589 504 612 372|589
o . 2 140 140 160
34 Osszesen = 288 432 144 155 961 1116 961
73 |Elméleti 2
& S |6raszamok & | 6t évfolyamos képzés egészében: 794 ora (35,1%) | 1462 | 443 | 1019 1980 876 ora (39,2%) 2077
—% S |(arany ogy-vel) i
N © o0
v o> : b=
. Gyakorlati i o o .
Ne) .
: oraszamok g ot évfolyamos kelzgzsgeo/%;eszeben. 1186 6ra 1201 6ra (60,8%)
(arany ogy-vel) | < '
 |Foglalloztatas ololo]o 0| o olo| o | %] % Jisl0] 15 0o 15| 0| 15
= | 8
N g |Munkajogi g 0 3 3 3 3
2 N alapismeretek N
S - ~
— =S | Munkaviszony S
=g M N 0 4 4 4 4
2 | létesitése o
(ST b
Allaskeresés 0 4 4 4 4
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ZARADEKOK

A Szakmai Programot az intézmény igazgatdjaként az oktatoi testiilet szamara elfogadasra
javaslom.

Budapest, 2024. januar 30.

Barta Andrea Agnes s.k.
igazgatd

A Budapesti Gazdasagi SZC Budai Technikum Szakmai Programjat a szakképzésrdl szolo
2019. évi LXXX. torvény 51. § (2) bekezdés 1. pontjaban foglaltak alapjan az intézmény oktatoi
testiilete 2024. januar 30-4n tartott értekezletén elfogadta.

Veresné Dong6 Katalin s.k. Kormos Csaba s.k.

1. hitelesitd oktatoi testiileti tag 2. hitelesitd oktatoi testiileti tag



Jovahagyasi zaradék
A Budapesti Gazdasagi SZC Budai Technikum Szakmai Programjat a szakképzésrol szolo

torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének
5. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2024. februar 1.

Domjan Zsuzsanna S.K.
foigazgato

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balazs s.k.
kancellar
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