0. melléklet a00/2017. (VIIl. 31.) NGM rendelethez

Az R. 3. melléklet a kovetkez6 2.194. - 2.212. alcimmel egésziil ki:

,,2.194.
SZAKKEPZESI KERETTANTERV
a
XXIV. KOZGAZDASAG
agazathoz tartozo
54 344 04
ALLAMHAZTARTASI UGYINTEZO
SZAKKEPESITESHEZ

I. A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv
— anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrdl szol6 2011. évi CLXXXVIL. térvény,

valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzékrdl €s az Orszagos Képzési Jegyzék modositdsanak
eljarasrendjér6l sz616 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet,
— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairol szo6lo
217/2012. (VIIL 9.) Korm. rendelet és
— az 54 344 04 szamu Allamhaztartési {igyintéz6 megnevezésti szakképesités szakmai és
vizsgakovetelményeit tartalmazo rendelet
alapjan késziilt.

I1. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 54 344 04

Szakképesités megnevezése: Allamhaztartasi tigyintéz6

A szakmacsoport szdma és megnevezése: 15. Kozgazdasag

Agazati besorolas szama és megnevezése: XXIV. Kozgazdasag

Iskolai rendszerii szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év
Elméleti képzési id6 aranya: 70%

Gyakorlati képzési id6 aranya: 30%

Az iskolai rendszerti képzésben az Osszefliggd szakmai gyakorlat idétartama: -

ITI. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

A DOKUMENTUM

ELEKTRONIKUSAN
HITELESITETT
- S A HITELESSEG ELLENORZESEHEZ
KATTINTSON IDE




Bemeneti kompetenciak: -

Szakmai el6képzettség: -

El6irt gyakorlat: -

Egészségligyi alkalmassagi kovetelmények: nincsenek
Palyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

IV.A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény ¢€s a szakképzésrol szoldo 2011. évi CLXXXVIIL torvény eloirasainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagogus €s egyeéb szakember vehet részt.

Ezen tal az aldbbi tantargyak oktatasara az aldbbi végzettséggel rendelkezd szakember
alkalmazhato:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség

Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkozok és felszerelések felsorolasat a
szakképesités szakmai €s vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi részletei
az alabbiak: Nincs.

Ajanlas a szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges tovabbi eszkozokre és felszerelésekre:
Nincs.

V. A szakképesités oraterve nappali rendszeri oktatasra

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



Szakgimnaziumi képzés esetén a heti €s éves szakmai 6raszamok:

Evfolyam Heti 6raszam Eves 6raszam
9. évfolyam 11 ora/hét 396 ora/év
10. évfolyam 12 6ra/hét 432 ora/év
Ogy. -
11. évfolyam 10 ora/hét 360 ora/év
Ogy. -
12. évfolyam 10 ora/hét 310 ora/év
5/13. évfolyam 31 6ra/hét 961 ora/év
Osszesen: 2459 6ra

Amennyiben a kerettantervek kiadasanak és jovdhagyasanak rendjérdl szo6ld rendeletben a
szakgimnaziumok 9-12. évfolyama szamara kiadott kerettanterv ératerve alapjan a kotelezéen
valaszthat6 tantargyak koziil a szakmai tantargyat valasztja a szakképzé iskola akkor a 11.
¢vfolyamon 72 ora és a 12. évfolyamon 62 6ra idokeret szakmai tartalmarol a szakképzd
iskola szakmai programjdban kell rendelkezni.

Evfolyam Heti 6raszam Eves 6raszam
1/13. évfolyam 31 ora/hét 1116 ora/év
Ogy -

2/14. évfolyam 31 6ra/hét 961 ora/év
Osszesen: 2077 6ra

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



1. szamu tablazat

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti oraszama évfolyamonként

9. 10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
., . ., . heti ., , ., . heti ., .
heti 6raszam heti 6raszam ) Sraszém ) heti 6raszdm | heti oraszam oraszém ) heti 6raszam
ogy ogy ogy
€ ay € ay € ay € ay € )% € )% € ay
A szakmai képzés | Osszesen 6 5 10 2 . 8 | 2 . 5 5 21 10 | 21 | 10 . 21 10
Orakerete | Goczesen 11 12 10 10 31 31 31
11499-12 .
Foglalkoztatis IT. Foglalkoztatas II. 0,5 0,5
11498-12
F,O glall;qz tat'as“I." Foglalkoztatas I. 2 2
(érettségire épiild
képzések esetén)
GaZ(_lasagl és jogi 4 5 6
alapismeretek
Ugyviteli ismeretek 1 1
Ugyviteli 5 5
gyakorlatok
11504-16 ggtal?no.s statisztika 3 3
Gazdalkodasi cnzugyl 2 1 1 4
. . alapismeretek
alaptevékenység ——
ellatésa Pen'zu’g?f gyakorlat 1 1 2
Adozasi 1 1 1
alapismeretek
Adézas gyakorlat 1 1
Szan_1V|teI| 5 5 4
alapismeretek
Szamvitel gyakorlat 1 1 2
Tamogatasi 1 1
11884-16 alapismeretek
Projekttervezés Gazdalkodasi
o 1 1
statisztika




Folyamat- és
pénziigyi tervezés

Tamogatasi ligyvitel

11885-16 Ta -
Tamogataskezelés amogatas
menedzsment
Admgazgatam s >
ismeretek
11513-16 Adéismeretek 3 .
Adoigazgatasi Adoéigazgatas , 1
feladatok gyakorlata
Elektronikus
adobevallas , .
gyakorlata
11514-14 , | .
Allamhaztartasi | Alamhaztartsi ) 4
feladatok ismeretek
Koltségvetés-
gazdalkodasi 3 ;
ismeretek
11515-16 Koltségvetés-
Koltségvetés- gazdalkodas ) ,
. L. gyakorlata
gazdalkodasi, llamhaztartas
szamviteli feladatok | - ™ 1aztartast ; :
szamvitel
Allamhéztartasi
szamvitel , ,
gyakorlata
11501-16 Projektfinanszirozas 5 >
Projektfinanszirozas Projektfinanszirozas i :
gyakorlata
11502-12 Eggjeilg::olyamatok X :
Projektfolyamatok - _
kévetése Projekttervezés : 1
gyakorlata
Szabad sav 1 5
Fé szakképesités dsszesen 10 21 10 21 10 21 10

Mellékszakképesités osszesen




A Kerettanterv szakmai tartalma - a szakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVIL torvény 8.§ (5) bekezdésének megfeleléen - a nappali rendszeri
oktatdsra meghatarozott tanuloi éves kotelezd szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legalabb 90%-4t lefedi.
Az id6keret fennmaradé részének (szabadsav) szakmai tartalmarol a szakképzd iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

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



A
11499-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas II.

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



1. Foglalkoztatas II. tantargy 15 éra/15 éra*

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

1.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, munkaviszony létesitésé¢hez szilikséges alapismeretek elsajatitasara.

1.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

1.3. Témakorok
1.3.1. Munkajogi alapismeretek

Munkavallalo jogai (megfeleld korilmények kozotti foglalkoztatds, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerz6dés modositas, szabadsag), kotelezettségei (megjelenés,
rendelkezésre allds, munkavégzés, magatartdsi szabalyok, egylittmikodes,
t4jékoztatds), munkavallalo felelossége (vétkesen okozott karért vald feleldsség,
megorzési feleldsség, munkavallaloi biztositék).

Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése,
munkakor, munkaszerzédés modositasa, megsziinése, megsziintetése, felmondas,
végkielégités, pihendidok, szabadsag.

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kdzalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony.

Specialis jogviszonyok: egyszerlsitett foglalkoztatas: fajtai: atipikus munkavégzési
formak az ij munka térvénykonyve szerint (tdvmunka, bedolgoz6i munkaviszony,
munkaerd-kolcsonzés, rugalmas munkaidében torténd foglalkoztatas, egyszertisitett
foglalkoztatds (mezdégazdasagi, turisztikai idénymunka ¢és alkalmi munka),
onfoglalkoztatds, Ostermeldi jogviszony, haztartasi munka, iskolaszovetkezet
keretében végzett didkmunka, onkéntes munka.

1.3.2. Munkaviszony létesitése

Munkaviszony létrejotte, fajtai: munkaszerzddés, teljes- és részmunkaidd, hatarozott
¢és hatarozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt bérminimum, képviselet
szabalyai, elallas szabalyai, probaido.

Munkavallalashoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a munkaltato
altal kiadand6 dokumentumok.

Munkaviszony adoézasi, biztositasi, egészség- és nyugdijbiztositdsi Osszefliggései:
munkaadd jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalo ado- és jarulékfizetési
kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatdsok fajtai (pénzbeli és
természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

1.3.3. Alldskeresés

Karrierlehetdségek  feltérképezése:  Onismeret, redlis  célkitlizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi
tdmogatasok ismerete.

Motivacios levél és onéletrajz készitése: fontossaga, formai €s tartalmi kritériumai,
szakmai Onéletrajz fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai tipusu, onéletrajzban
szerepld email cim és fénykép megvalasztasa, motivacios levél felépitése.
Allaskeresési médszerek: jsdghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes
kapcsolatok, kapcsolati halozat fontossaga, EURES (Eurdpai Foglalkoztatasi



Szolgélat az Eurdpai Unidban torténd allaskeresésben), Nemzeti Foglalkoztatasi
Szolgalat segitségével torténd allaskeresés, cégek adatbazisaba torténd jelentkezés,
kozosségi portalok szerepe.

Munkaerépiaci technikak alkalmazasa: Foglalkozasi Informaciés Tanacsado (FIT),
Foglalkoztatasi Informaciés Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacios Portal (NPP).
Allasinterju: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjin, testbeszéd szerepe.

1.3.4. Munkanélkiiliséq

A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetdségei: allaskeresdként
torténd nyilvantartasba vétel; a Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgélattal torténd
egylittmiikodési kotelezettség fobb kritériumai; egyiittmiikodési kotelezettség
megszegésének szankcioi; nyilvantartds sziinetelése, nyilvantartasbol vald torlés;
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat altal nyujtott szolgaltatasok, kiemelten a
munkakozvetités.

Allaskeresési ellatasok (,,passziv eszkozok™): allaskeresési jaradék és nyugdij el6tti
allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.

Foglalkoztatast helyettesitd timogatas.

Kozfoglalkoztatas:  kozfoglalkoztatas  célja, kozfoglalkozatds  célcsoportja,
kozfoglalkozatas fobb szabalyai

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat: a nemzetgazdasadgi miniszter altal vezetett
minisztérium, a févarosi és megyei kormanyhivatal foglalkoztatasi, munkaerd-piaci
feladatokat ellatod szervezeti egységei, valamint a févarosi és megyei kormanyhivatal
jarasi (fovarosi kertileti) hivatalanak foglalkoztatasi, munkaerd-piaci feladatokat
ellato szervezeti egységei és ezek altal ellatott feladatok.

Vallalkozasok létrehozasa ¢€s miikodtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni
vallalkozas, mezdgazdasagi Ostermeld, nyilvantartasba vétel, miikodés, vallalkozas
megsziinésének, megsziintetésének szabalyai.

A munkaerépiac sajatossagai, NFSZ szolgéltatdsai: palyavalasztasi tanacsadas,
munka- és palyatanacsadas, allaskeresési tanacsadas, allaskereso klub, pszichologiai
tanacsadas.

1.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

15. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

1.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos médszerek (ajanlas)

A tanul6i tevékenység szervezeti

Alkalmazott oktatasi Alkalmazand6 eszkdzok és

Sorszdm modszer neve kerete felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. megbeszélés X

3. vita X

4. szemléltetés X

5. szerepjaték X

6. hazi feladat X




1.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialdsi modok) almazanco eszkozok €8
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
£y bontas | Keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. \ X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. ) . X
jegyzeteléssel
Hallott sz6veg feldolgozasa
14. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. A X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1, Leiras készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszint(i "
o kérdésekre
2.3 Tesztfeladat megoldasa X

1.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.



A
11498-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas I.
(érettségire épiilo képzések esetén)

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



2. Foglalkoztatas 1. tantargy 62 ora/62 éra*

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

2.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitdsdnak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvii
allasinterjun eredményesen ¢és hatékonyan részt venni.

Ehhez kapcsoléddan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozést is
beleértve bemutatkozni, a munkavallalashoz kapcsoloddéan pedig egy egyszeri
formanyomtatvanyt kitolteni.

Cél, hogy a rendelkezésre allo 64 tanora egység keretén beliil egyrészt egy nyelvtani
rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeiddk, segédigék, illetve az allasinterjuhoz
kapcsolodoan a legalapvetobb mondatszerkesztési eljarasok elsajatitdsa révén. Majd erre
épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés és az induktiv
nyelvtanulasi készségfejlesztés 6 alapvetd, a mindennapi élethez kapcsolddo tarsalgasi
témakoron keresztiil. Végiil ezekre az ismertekre alapozva valosuljon meg a szakmajahoz
kapcsolodo idegen nyelvi kompetenciafejlesztés.

2.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

2.3. Témakorok
2.3.1. Nyelvtani rendszerezés 1

A 66ras nyelvtani rendszerezés alatt a tanulok a legalapvetobb igeidoket atismétlik,
illetve begyakoroljdk azokat, hogy munkavallalashoz kapcsolodoan, hogy az
allasinterju soran ne okozzon gondot a multra, illetve a jovore vonatkozd kérdések
megértése, illetve az azokra adand6 valaszok megfogalmazasa. Tovabba alkalmas
lesz a tanuld arra, hogy egy szakmai allasinterjun elhangzott kérdésekre Osszetett
mondatokban legyen képes reagélni, helyesen hasznalva az igeidd egyeztetést.

Az 1geiddk helyes begyakorldsa lehetové teszi szamdra, hogy mint leendd
munkavallalo képes legyen arra, hogy a munkaszerzdésben megfogalmazott
tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovobeli karrierlehetoségeket 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 sordn a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult idejii
feltételes mod, illetve a modbeli segédigék (lehetdséget, kotelességet,
szlikségességet, tiltast kifejezd) hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen nyelven
sokkal egzaktabb modon tud bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozasban
egyarant. A segédigék jelentéstartalménak preciz és pontos ismerete alapjan alkalmas
lesz arra, hogy tudjon t4jékozddni a munkahelyi és szabadidé lehetdségekrdl.
Precizen meg tudja majd fogalmazni az A&llasinterjin idegen nyelven feltett
kérdésekre a valaszt kihasznéalva a segédigék altal biztositott nyelvi precizitas adta
kereteket. A kérdésfeltevés alapvetd szabalyainak elsajatitasa révén alkalmassa valik
a didk arra, hogy egy munkahelyi allasinterjun megértse a feltett kérdéseket, illetve
esetlegesen 6 maga is tisztdzo kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatas
soran. A szorend, a prepoziciok és a kotdszavak pontos hasznélatanak elsajatitasaval
olyan egyszerli mondatszerkesztési eljarasok birtokaba jut, amely altal alkalmassa



valik arra, hogy az allasinterjun elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni,
illetve képes legyen tajékozddni a munkakoriilményekrol és lehetdségekrol.

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

A 24 oras nyelvi készségfejleszté blokk soran a diak 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 tarsalgéasi témakor szavai, kifejezésein keresztiil. Az
induktiv nyelvtanuldsi képesség altal egy adott idegen nyelv struktirajat
meghatdroz6 szabalyok kikdvetkeztetésére lesz alkalmas a tanuld. Ahhoz, hogy a
diak 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 megtanulasanak képessége: képesség arra, hogy 1étrej6jjon a
kapcsolat az ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a valaszok (a célnyelv
szavai ¢€s kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkdznapi tarsalgasi témakorok
elsajatitasa sordn valosul meg.

Az elsajatitand6 témakorok:

- személyes bemutatkozas

- a munka vilaga

- napi tevékenységek, aktivitas

- lakés, haz

- utazas,

- étkezés

Ezen a témakoron keresztiil valosul meg a fonetikai dekddolési képességfejlesztés is,
amely soran a célnyelv legfontosabb fonetikai szabalyaival ismerkedik meg a
nyelvtanul6.

2.3.4. Munkavallaléi szokincs

A 24 o6ras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 o6rds 3 alapozd témakor
elsajatitasa utan lehetséges. Cél, hogy a témakor végére a diak folyékonyan tudjon
bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozassal. Képes lesz a munkalehetdségeket
feltérképezni a célnyelvi orszagban. Begyakorolja az alapadatokat tartalmazo
formanyomtatvany kitoltését, illetve a szakmai Onéletrajz €és a motivacios levél
megirasahoz sziikséges rutint megszerzi. Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset,
ami alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségekrdl, munkakoriillményekrol
tajékozodjon. A témakdr tanuldsa soran kozvetleniil a szakméajara vonatkozo gyakran
hasznalt kifejezéseket sajatitia el. A munkaszerzodések kulcskifejezéseinek
elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd sajat
munkaszerzddését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Az ordk kb. 50%-a egyszerli tanteremben torténjen, egy masik fele pedig szamitdogépes
tanterem, hiszen az oktatds egy jelentds részben digitalis tananyag altal tamogatott
formaban zajlik.



2.5. A tantiargy elsajatitisa soran alkalmazhato

tevékenységformak (ajanlas)

sajatos

modszerek, tanuloi

A tananyag kb. fele digitalis tartalmu oktatdsi anyag, igy specialisak mind a modszerek,
mind pedig a tanuloi tevékenységformdk.

2.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato6 sajatos modszerek (ajanlas)

, Alkalmazott oktatdsi A tanuloi tevékenység szervezeti Alkalmazandé eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. kisel6adas X

3. megbeszélés X

4, vita X

5. szemléltetés X

6. projekt X

7. kooperativ tanulas X

8. szerepjaték X

9. hazi feladat X

digitalis alapt
10. feﬁldatmeg(f)ldés X

2.5.2.A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazand6 eszkdzok és

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) .
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg onallo
1.1. , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
14. . X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.5. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.6. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1, Levéliras X
29 Vialaszolas irdsban mondatszintii X
- kérdésekre
23 Szoveges eldadas egyéni X

felkésziiléssel




3. Komplex informaciok kérében
31 Elemzés készitése X
" tapasztalatokrol
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o p X
szovegfeldolgozas
492 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
4.3. Csoportos helyzetgyakorlat X

2.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.



A
11504-16 azonosito szamu

Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



3. Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216 6ra/216 oéra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

3.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuldoval megismertesse a gazdasagi élet kiilonbozd teriileteihez kapcsolodo
fogalmakat ¢€s az azok kozotti Osszefiiggéseket, a vallalkozasok és a nemzetgazdasag
egyes teriileteinek tobb irdnyt kapcsolatat, a kozgazdasagi elmélet és a gyakorlati
gazdasagi ¢let Gsszefiiggéseit.

3.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Ugyviteli gyakorlatok tantargy
Témakéor: Uzleti kommunikécid
Tartalmak: A szerz0déskotés gyakorlata: szerzodések készitése gyakorlati szituaciok
alapjan

3.3. Témakorok
3.3.1L Mikrogazdasagi alapok
Gazdasagi alapfogalmak
Termelési tényezok
Gazdasagi korforgas

3.3.2. A fogyasztoi magatartds és a kereslet
Piaci alapfogalmak, szerepldk, piaci mechanizmus
A fogyasztoi dontést befolyasolo tényezdk
A fogyasztd dontési mechanizmusa, a racionalizalasi elv érvényesiilése a fogyasztoi
magatartasban
Az egyéni és a piaci kereslet

3.3.3. A vdllalat termeloi magatartasa és a kindlat
A véllalat kornyezete, piaci kapcsolatai, formai
A termelés technikai, gazdasagi osszefliggései
A termelés koltségei, a koltségfiiggvények
A piac formai €s a kinalat
A piacszabalyozas
Gazdalkodas, gazdasagossag
Koltség, kiadas, raforditas bevétel fogalma
A fedezeti Osszeg
A véllalkozas gazdalkodéasanak eredménye

3.3.4. A vallalkozasok alapitasa, miikodése
A vallalkozasokrol altalaban, a mikro-, Kis- és kézépvallalkozasok jellemzoje
Az egyéni vallalkozas jellemzdi, alapitasa, szilineteltetése, megsziinése
A tarsas vallalkozéasok formai, sajatossagai
A tarsas vallalkozésok alapitdsa, miikodése
A taras vallalkozasok megsziinése
Csddeljaras, felszamolasi eljaras
Cégnyilvantartas
A vallalkozas szervezete
A vezetés fogalma, vezetési szintek



A vezet6i tulajdonsagok, vezetdk feladatai
A vezetés és iranyitas informécio bazisa
A controlling tevékenység szerepe

3.3.5. A gazdasagi élet szereploi, az dllam feladatai
Makrogazdasagi fogalmak, gazdasagi folyamatok.
A makrogazdasag szerepldi, a gazdasagi szférak jellemzoi
A makrogazdasag piacai
Az allam feladatadatai, az 4llam gazdasagi szerepe
Monetaris ¢€s fiskalis politika
Az allamhdaztartas rendszere
A kozponti koltségvetés szerkezete, fobb bevételi forrasai és kiadasai

3.3.6. A nemzetgazdasdg dgazati rendszere
A nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere
A gazdasagi alanyok (szereplok) fobb csoportjai (vallalat, haztartas, allam, stb.)
A termelés tényez6i (fold, munka, t6ke, vallalkozas, informéacio) és kdlcsonhatasuk
A tulajdonviszonyok és gazdasagi koordindcidos mechanizmusok Nemzetgazdasagi
agak, agazatok, alagazatok és szakagazatok,a nemzetgazdasag teljesitménykategoriai
¢és mérésiik
A brutt6 kibocsatas, a bruttd és nettd hazai termék
A brutto és nettd nemzeti jovedelem nominal- és realértéke
A gazdasagi novekedés, a nemzeti vagyon fogalma, részei

3.3.7. Marketing és aru-kodrendszer
Marketing alapfogalmak
A marketing szerepe a vallalkozasban
Piackutatés
Marketingmix
Marketingstratégia
A reklamtevékenység jogi eszkozei
Versenyszabalyozas
Fogyasztovédelmi alapismeretek
Piacfeliigyeleti alapfogalmak
Kereskedelmi torvény fogyasztovédelmi rendelkezései
Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivalok
Vamtarifa (Némenklattra) szerepe az arubesorolasban ¢€s a kereskedelemben
Vamtarifak kialakuldsanak torténete
VET (briisszeli) Nomenklatara
HR Nomenklatara
Kombinalt Nomenklatara
Ko6z06s Vamtarifa
TARIC
A magyar nemzeti vamtarifa kialakuldsa
Vamtarifa felépitése
Vamtarifaszam jelentdsége
Vamtarifaszam a nemzeti jogszabalyokban
Nomenklatara idéallapota
Aruosztalyozas és aruismeret kapcsolata
Ko6z0sségi jogalkotas szerepe az druosztalyozassal kapcsolatosan



3.3.8.

3.3.9.

3.3.10.

Eurdpai Bizottsag
Vamkodex Bizottsag
Komitoldgiai tilések

Jogi alapismeretek

A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras €s jogforrasi hierarchigja

A jogviszony

A jogi norma szerkezete, megjelenése, érvényessége

A jogalkotés. A jogrendszer felépitése, tagozddasa

A gazdasag és a jog kozotti viszony, a jogrend szerepe a gazdasdgban
A jogszabalyok értelmezése, jogalkalmazas

Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megillet6 jogosultsagok
A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szdrmazékos tulajdonszerzés

A kotelmi jog

Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkoz6 kozos szabalyok: szerz6déskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerz6dés megszegése

A szerz6dés megerdsitése, biztositékadas (foglalok, kotbér, kezesség)

A szerzOdések legfontosabb szabdlyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas,
széllitmanyozas, fuvarozas, hitel- és szamlaszerzddés, lizing, biztositas

3.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

3.5. A tantiargy elsajatitisa soran alkalmazhaté

sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

3.5.1. A tantargy elsajatitiasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuldi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi ySeE Alkalmazando eszk6zok és
Sorszam , kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. kisel6adas X

3. megbeszélés X X

4, szemléltetés X X

5. hazi feladat X




3.5.2.A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) alimazando cszrozok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
13, leasott szveg feldolgozasa X x x
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa x x
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
21 Vilaszolas irasban mondatszintli X
o kérdésekre
2.2, Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
24. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
31 Elemzés készitése X
o tapasztalatokrol
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
Kiscsoportos szakmai
4.2. P X
munkavégzes iranyitassal

3.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.



4. Ugyviteli ismeretek tantargy 36 ora/36 éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

4.1. A tantargy tanitasanak célja
Az tigyviteli ismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok
- képesek legyenek tigyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és
tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai eszkdzok hasznalatéra,
- megismerjék az iizleti ¢let etikdjat, elsajatitsdk az lizletfelekkel valé kommunikacios
szabdlyokat az {izleti targyaldsok ¢és az tigyfelekkel torténd kapcsolattartas
vonatkozasdban

4.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti €s gazdasagi és
jogi ismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

4.3. Témakorok
4.3.1. Munkavédelmi alapismeretek
A munkakornyezet és a munkavégzés hatdsa a munkat végzd ember egészségére és
testi épségére
A munkavallalok egészségét ¢és biztonsagat veszélyeztetdé kockazatok, a
munkakoriilmények  hatdsai, a  munkavégzésbol eredd  megterhelések,
munkakornyezet koroki tényezok.
A megeldzés fontossaga és lehetdségei
A munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a
munkakoriilmények humanizalasa érdekében sziikséges eldirasok jelentésége a
munkabalesetek ¢és a foglalkozassal Osszefliggd megbetegedések megelézésének
érdekében. A miiszaki megel6zés, zart technologia, a biztonsagi berendezések,
egyéni véddeszkozok és szervezési intézkedések fogalma, fajtai, és rendeltetésiik.
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsdg-munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezok
A munkahelyek kialakitasdnak altalanos szabalyai
A munkahelyek kialakitasa az ligyintézdi, tigyviteli munkakorokben
Alapvet6 feladatok a tliz megeldzése érdekében

4.3.2. Levelezés és iratkezelés
A levél fajtai, formai ismérvei
A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai
A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés, stb.)
Az egyszerli ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas, stb.
A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodd 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, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (0néletrajz, palyazat, munkaszerzddés, stb.)
Az alkalmazott irodatechnikai eszk6z6k hasznélata
Az tigyiratkezelés alapfogalmai
Az irattarozas kellékei, eszkozei



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

4.3.3. Uzleti kommunikdcio
Az emberi kommunikacié alapvet6 felfogasai as altalanos modellje
Magatartas és onismeret: célhierarchia, életszervezés, a céltol a tettig, az onismeret
¢s emberismeret, az image kialakitasa
Hatékony kommunikacio: a verbalis és nem verbalis kommunikécids csatorna
Targyalasi, konfliktuskezelési, érvelési technikak
Uzleti protokoll szabalyai
A szerzddéskotés gyakorlata: szerzodések készitése gyakorlati szituaciok alapjan
A témakor részletes kifejtése

4.3.4. Informacio-kommunikdcio technologia
Az IKT fogalma
Az IKT, mint eszkoz
Alkalmazéasanak lehetdségei
4.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

4.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

4.5.1. A tantargy elsajatitiasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuldi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi ySeg Alkalmazandé eszk6zok és
Sorszam \ kerete "
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X X
2. megbeszélés X X
3. vita X
4, szemléltetés X
5. projekt X
6. szimulacio X
7. hazi feladat X X
8. szerepjaték X

45.2.A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi moédok) Alkalmazand§ eszkozk &

. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.2. ) X X
jegyzeteléssel




Hallott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.4. . X X X
feldolgozasa
Informéciok 6nallo
1.5. . X X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.6. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlé tevékenységek, feladatok
21 Valaszolas irasban mondatszinti{i X
- kérdésekre
2.2, Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
24. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.5. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
31 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
4. Csoportos munkaformak korében
41 Informaciok rendszerezése x
o mozaikfeladattal
4.2. Csoportos helyzetgyakorlat X
4.3. Csoportos versenyjaték X

4.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.



5. Ugyviteli gyakorlatok tantargy 180 6ra/180 éra*

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

5.1. A tantargy tanitasanak célja

Az tigyvitel gyakorlatok tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldk a tizujjas vakirason
alapuld helyes irastechnikat elsajatitsak, képessé tegye a tanuldkat szakmai széveg
masolasara, a szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, tligyiratok kitoltésére, ¢és
készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai
eszkozok hasznalatéra.

5.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Az lgyviteli ismeretek elméleti 6ran megszerzett tudast alkalmazza a gyakorlatban.

5.3. Témakorok
5.3.1. Tizujjas vakirds

Tizujjas vakirassal a betlik, szamok, jelek és kezel6billentyiik kapcsolasa a homogén
gatlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével
Szbéesoportok, sorok, mondatok és 6sszefliggd szovegek masolasa sortartassal.
A jelek szabdlyai
A kiemelési modok ©nalld6 meghatarozasanak gyakorldsa a szovegoOsszefliggés
ismérvei alapjan
A gépelt levél adott iddszakban érvényes szabalyai

5.3.2. Szovegformazas
A szovegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozasa betlik, szamok, jelek
irasanak adott iddszakban €érvényes szabalyai
Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolds, tabulator, szdoveg
igazitasa, eldfej, €161ab stb.
Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.
Szimbolumok, képek beszirasa, formazasa
Prezentacio és Excel grafikonkészités
Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivaldsa

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

5.5. A tantargy elsajatitisa sorian alkalmazhaté sajatos modszerek, tanulo6i
tevékenységformak (ajanlas)

5.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

A tanul6i tevékenység szervezeti

Alkalmazott oktatasi Alkalmazando eszkozok és

Sorszdm mobdszer neve kerete felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X




5.5.2.A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanul6i tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialdsi modok) a m?:l:;er(;lzsszekozo ©
covéni csoport- | osztaly-
£y bontas | Keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg feladattal X "
- vezetett feldolgozasa
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.2. . X X
feldolgozasa
Informéciok 6nallo
1.3. A X X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.4. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. | Leiras készitése | | x| |
3. Csoportos munkaformak korében
Kiscsoportos szakmai
3.1. PR X
munkavégzés iranyitassal

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



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

6.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Altalanos statisztika tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuld alapvetd ismeretekkel
rendelkezzen a leggyakrabban hasznalt statisztikai feldolgozasi eszk6zokrdl, a grafikus
abrazolas alkalmazasi modszereirdl, az adatok szolgaltatisanak lehetdségérol. A
megtanult ismereteket a mindennapi gazdasagi életet érintd média-informacioin keresztiil
értelmezni tudja.Fejlessze a tanulok szamaranyérzékét a mikro— és makrogazdasag
legfontosabb valos mutatéinak bemutatasaval, megismertetésével, alkalmaztatasaval, és
Osztondzze a tanulokat a megfeleld Osszefiiggések feltarasara, a helytallo, valos
kovetkeztetések megallapitasara, levonasara, azaltal is, hogy az elemzéshez a grafikus
modszereket alkalmazza.

6.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti, kiemelten a
matematikai és a gazdasagi €s jogi 1 alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

6.3. Témakorok
6.3.1. A statisztika alapfogalmai

A statisztika fogalma, dgai
A statisztikai sokasag fajtai, jellemzdi
A statisztikai ismérv és fajtai
A statisztikai adatok rendezése, a csoportositasa
Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei
A statisztikai torvény

6.3.2. Az informdciosiirités legjellemzobb modszerei, eszkizei
A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai
A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai
A viszonyszamokrol altaldban: fogalma, fajtai, szamitdsa, a leggyakrabban hasznalt
viszonyszdmok jellemzdi, alkalmazasi teriiletei
dinamikus viszonyszam, bazis- és lancviszonyszam, és ezek O0sszefiiggései
megoszlasi, koordinacids viszonyszadm ¢és Osszefliggései
intenzitasi viszonyszam fogalma, fajtai, jellemzdi, osszefliggések
a gazdasagi ¢életben hasznalt néhany legfontosabb intenzitdsi viszonyszam
intenzitasi viszonyszdm dinamikdjanak vizsgalata,
A kozépértékek fogalma, fajtai, szamitdsa
Helyzeti kozépértekek: modusz és median
Szamitott kdzépértékek
a mennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel
szamtani atlag
harmonikus atlag
négyzetes atlag
1d6ésorok elemzése kozépértékekkel
kronologikus atlag
mértani atlag
a szorddas vizsgalata: fogalma, mutatdi

J J4

6.3.3. Foatlagok, dsszetett intenzitdsi viszonyszamok dsszehasonlitdsa



A standardizalas modszere
Standardizalas kiilonbségfelbontassal
Foatlagok eltérése

Részatlagok hatasa

Osszetételhatas

Osszefiiggés az eltérések kozott

Az indexek szdmitdsa a standardizalés alapjan
Foatlag index

Részatlag index

Osszetételhatas indexe
Osszefiiggések az indexek kozott

6.3.4. Az érték—, dar—és volumenindex

A termelési, forgalmi érték meghatarozasa, nagysagara hato tényezok
Az értékindex szamitsa és értelmezése

Az arindex szamitésa és értelmezése

A volumenindex szamitésa €s értelmezése

Osszefiiggés az indexek kozott

Az arbevételre hato tényezok szamszerisitése, dsszefiiggésiik

6.3.5. A grafikus dbrazolds

QGrafikus abrazolas eszkozei
Grafikus abrak készitése
Az abrazolas alkalmazasi teriletei

6.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

6.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos médszerek,

tevékenységformak (ajanlas)

tanuloi

6.5.1. A tantargy elsajatitiasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

Sorszam Alkalmazott oktatasi A tanuldi tevékenység szervezeti Alkalmazandé eszkdzok és
modszer neve kerete felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X X

2. kiseldadas X X

3. megbeszélés X X

4. vita X X

5. szemléltetés X

6. hazi feladat X

7. projekt X




6.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) alimazando cszrozok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X
29 Vilaszolas irasban mondatszintli X
- kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
32 Elemzés készitése X
o tapasztalatokrol
3.3. Utolagos szobeli beszamold X

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



7. Pénziigyi alapismeretek tantargy 139 6ra/144 éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

7.1. A tantargy tanitasanak célja

A pénziigyi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld legyen képes a
gazdasagi folyamatokat pénziigyi aspektusbol vizsgalni, érdeklddjon a mindenkori
gazdasagpolitikai és pénziigy-politikai célok ¢és megvalositasanak modjai irant,
eligazodjon a pénziigyi intézményrendszerében és ismerje az alapvetd pénziigyi
szolgaltatasokat. Alkalmas legyen meghatdrozni ¢és kivalasztani a pénzforgalom
lebonyolitasdnak vallalkozéas szamara leginkabb megfelelé modjat, és segitsen eligazodni
a pénziligyi piacon kindlt értékpapirok fajtai kozott. A tanulé megismerje a nemzetkozi
elszdmolasi eszkdzok arfolyam-alakulasanak hatdsat a gazdasagi szférara.

7.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti és a gazdasagi
¢s jogi alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

7.3. Témakorok
7.3.1. Pénziigyi szektor alapvetései
A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi
A pénz fogalma, funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz, kincsgytijtés,
felhalmozas, vagyontartas)
A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

7.3.2. Pénziigyi intézményrendszer
A bankok kialakulasa, fogalma €s a bankmiiveletek
Passziv bankiigyletek (betétgyiijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol)
Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtdleszamitolas, lizingiigylet, faktoralas, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék
Semleges bankmiiveletek
Az egyszintl €s a kétszintli bankrendszer jellemz6i
A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése
Jegybank és a monetaris szabalyozas
Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye
A pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Pénziigyi szolgaltatasok €s kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok
Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA
A nemzetkozi pénziigyi intézmények

7.3.3. A pénzforgalom
A pénzforgalom altalanos szabalyai
A fizetési szamlak fajtai
A pénzforgalmi szolgéltatasi keretszerzodés, formai és tartalmi kovetelményei
Fizetési szamla megnyitasa, fizetési szamla feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szolgéltatas lebonyolitasanak k6zos szabalyai



Fizetési miiveletek jovahagyasa
Titoktartasi szabalyok (fizetési titok, sorbaallitas)
Fizetési modok
fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, a  fizetd fél altal a
kedvezményezett Utjan kezdeményezett fizetés, az okmdnyos meghitelezés
(akkreditiv)
fizetési szamldhoz kotddo készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz0lo csekk
kibocsatasa ¢s bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés
fizetési szamlarol
fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitasanak helye
A pénztér, pénzkezelés és pénztari forgalom elszdmolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok
A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

7.3.4. A pénziigyi piac és termékei
Pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
A részpiacok jellemz6i
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe
Ertékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok fobb fajtai
a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai
vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott szerepe
a részvény fogalma, jellemzdi
a részvények szerepe a gazdasagban
a részvények fajtai és jellemzo
a kozraktarjegy fogalma, jellemzoi
a valto, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze
valtotipusok: sajat €s idegenvalto
valtomiiveletek
az allampapirok
az allampapirok és a monetaris politika kapcsolata
az allampapirok fajtai és jellemzoi
a banki értékpapirok
A tlke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin ligyletek

7.3.5. Biztositdsi alapismeretek
Biztositasi alapfogalmak
A biztositas szerepe, jelentdsége
A biztositds mddszere
Biztositasi agazatok rendszerei
Biztositasi szerzddés €s a biztositési dij
Likviditas, jovedelmezdség és hatékonysag

7.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)



7.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato

tevékenységformak (ajanlas)

sajatos

modszerek, tanuloi

Az adott témakor 12. évfolyamban is megjelend témainak szerepe az ismétlés,
rendszerezés, a képzés soran megtanult ismeretek komplex kezelése, az aktudlis
gazdasagpolitikai és pénziigy-politikai események megbeszélése, valamint felkészités az
érettségi vizsgara.

7.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti , e
. Alkalmazott oktatasi ySeg Alkalmazand6 eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. kisel6adas X

3. megbeszélés X X

4, vita X X

5. szemléltetés X X

6. projekt X X

7. hazi feladat X X X

7.5.2.A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)

Tanuloi tevékenység

szervezési kerete

Alkalmazand6 eszkdzok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialdsi modok) ;
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg onallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
14, Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X X
2.2. Leirés készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszint{i X X X
o kérdésekre
24. Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
26, Tapasztalatok utolagos X

ismertetése szoban




3. Komplex informaciok kérében

Jegyzetkészités eseményrol
3.1 o - X
kérdéssor alapjan
4. Csoportos munkaformak korében
42 Kiscsoportos szakmai x
- munkavégzés iranyitassal

7.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kéznevelésr6l szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

8. Pénziigy gyakorlat tantargy 72 6ra/72 éra*

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

8.1. A tantargy tanitasanak célja

A Pénziigyi gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldé megértse és a mindennapi
¢letben alkalmazni is tudja: a pénznek id6értéke van a kiilonb6z6 idépontokban esedékes
pénzaramok tekintetében, akar a betétgyiijtés, akar hitelfelvételhez kapcsoloddan. A
legyen képes tanul6d egyszerli értékpapir arfolyam €s hozamszamitason keresztiil dontést
hozni vésarlasi-eladasi szandékrol. A valuta- és devizaarfolyamok ismeretében
gazdalkodasi tevékenységhez kapcsoldddan szamitasokat végezni.

8.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

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

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer
Tartalmak: Passziv  bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa,
hitelfelvétel a jegybanktdl és mas banktol)
Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtdleszamitolas, lizingiigylet, faktoralés, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék
Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai
Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénziigyi piac és termékei
Tartalmak: Az értékpapirok jellemzoi

8.3. Témakorok
8.3.1. A pénz idoértéke
A pénz id6éértékének fogalma, jelentdsége
A jelen és a jovOérték szamitas idotényezd tablazatok alkalmazasaval
A valtoval kapcsolatos miiveletek
Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

8.3.2. Ertékpapirok értékelése
A kotvény értékelése:



A klasszikus kotvény redlis arfolyaméanak (elméleti arfolyamanak) becslése,
valamint Osszevetése a piaci arfolyammal ¢és a vasarldsi-eladasi szandék
megallapitasa
A kotvények hozaménak szamitasa: névleges hozam, egyszerii hozam

A részvény értékelése:
A tOrzsrészvény ¢€s az elsObbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti
arfolyamanak) becslése, valamint Osszevetése a piaci arfolyammal és a vasarlasi-
eladasi szandék megallapitasa
A részvények varhaté hozaménak szamitasa

8.3.3. Valuta, deviza-drfolyama
Valuta, deviza és -arfolyam fogalma
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, devizaarfolyamokhoz kapcsolddd szamitasok
8.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

8.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos médszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

8.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

SorszAm Alkah’nazott oktatasi A tanul6i teveéerrg;seg szervezetl Alkalmazando6 e’szkézék és
mobdszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X
2. megbeszélés X X
3. szemléltetés X X
4, projekt X
5. szimulacio X
6. hazi feladat X X
7. 6nallé feladat megoldasa X

8 csoportos X

' feladatmegoldas

8.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkzik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) alifazando eszrozok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel




Hallott szoveg feldolgozasa
14. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informéciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1, frasos elemzések készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszint{i X
- kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.5. . , . X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
Elemzés készitése
3.1. . X
tapasztalatokrol
3.2. Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
41 Informaciok rendszerezése X
o mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.2. e X
munkavégzés iranyitassal

8.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.



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

9.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adoézasi alapismeretek tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulokkal megismertesse a
magyar allamhaztartds rendszerét, az alrendszerek koltségvetését, gazdalkodasi
szabalyait. Felkészitse a tanulokat a legalapvetobb addjogszabalyok alkalmazasara.
Ramutasson a maganszemélyek személyi jovedelemadd fizetési kotelezettségére, az
aranyos kozteherviselés sziikségességére. Bemutassa az altalanos forgalmi adé szerepét, s
ezen ismeretek birtokdban a tanulok legyenek képesek a piacgazdasag arképzési
rendszerében részben eligazodni.

9.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A Gazdasagi és jogi ismeretek tantargy A gazdasagi €let szereploi, kapcsolatai, az allam
feladatai, az allami koltségvetés legfontosabb bevételei és kiadasai témakorének

Az 4llamhdaztartas rendszere

A kozponti koltségvetés szerkezete, fobb bevételi forrasai €s kiadadsai elemei

9.3. Témakorok
9.3.1 Az dllamhaztartas rendszere
Az allam szerepe a modern gazdasagban
A kozfeladatok ellatdsanak sziikségessége €s finanszirozasi forrasai
Az allamhdztartas alrendszere (kdzponti és nkormdnyzati alrendszer)
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, koltségvetés

9.3.2. Adozasi alapfogalmak
Az ado6 és az adorendszer fogalma, jellemzdi
Adozasi alapfogalmak: addalany, adotargy, addalap, adomérték, adomentesség,
adokedvezmény, adokotelezettség
A magyar addjog forrasai.
Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu add, vagyonadoztatas

9.3.3. Kiemelt adonemek

Személyi jovedelemado
A személyi jovedelemado alanyai
A jovedelem, bevétel, koltség
Az adé mértéke
Osszevont adodalap adokoteles jovedelmei (6nalld tevékenységbdl szarmazo, nem

onallo tevékenységbdl szarmazo és egyéb jovedelem)

Csaladi kedvezmény, elsd hazasok kedvezménye
Osszevont addalap adéja
Adodkedvezmények

Altalanos forgalmi ad6
Az afa jellemz6i
Az adodalany
Az ado mértéke
A fizetend6 adé megallapitasa
Az ado6 levonasi jog
Adodlevonasi jog korlatozasa (alapeset)

Adofizetési kotelezettség



Szamlazas (szdmla, nyugta adattartalma)
A helyi adok
A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményadd és telekadd), kommunalis
jellegli adok (maganszemélyek kommunalis adéja és idegenforgalmi add), helyi
ipartizési ado
Az egyes tipusok addalanyai
Az ad¢ alapja és mértéke
Az adokotelezettség teljesitése

9.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

9.5. A tantiargy elsajatitisa soran alkalmazhaté

tevékenységformak (ajanlas)

sajatos

modszerek, tanuloi

9.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti , e
, Alkalmazott oktatasi ySeE Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete "
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. megbeszélés X

3. szemléltetés X X

4, projekt X

5. hazi feladat X

9.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazand6 eszkdzok és

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) .
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek

11 Olvasott szoveg 6nalld X «
feldolgozasa

12 Olvasott szoveg feladattal x x

o vezetett feldolgozasa

13, leasott szoveg feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa

14. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett

1.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld

1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett

1.7. . X X X
rendszerezése




Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok

21 Valaszolas irasban mondatszint{i X
kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X X
23 Szoveges eldadas egyéni X
felkésziiléssel
24 Tapaszta}latok ptélagos X "
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
3.1 Esetleiras készitése | | X |
4. Csoportos munkaformak korében
41 Informéciék rendszerezése X
mozaikfeladattal
492 Kiscsoportos szakmai x

munkavégzés iranyitassal

9.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54

értékeléssel.

. § (2) a) pontja szerinti



10. Adozas gyakorlata tantargy 31 ora/36 ora*

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

10.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adoézas gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy felkészitse a tanuldkat az
adoeldleg- és adoszamitasi feladatok elvégzésére, egyszerii adattartalmak alapjan
adobevallasok készitésére, ezaltal utmutatdst adjon az adoébevallasok elkészitésének
gyakorlatdhoz.

10.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Az Adézési alapismeretek megtanult témakoreinek mindegyikére épiil.

10.3. Témakorok
10.3.1. Személyi jovedelemado
Osszevont adodalap és annak addszamitdsa (csaladi kedvezmény, elsd hazasok
kedvezménye, csalddi jarulékkedvezmény és adokedvezmény figyelembevételével)
Adoéeldleg megallapitasa
Netto bér kiszamitas
Adobbevallas készitése alapadatokkal

10.3.2.  Altaldnos forgalmi ado
A nett6 ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés
Ado mértéke az addalap utan, valamint a bruttd arra vetitve
Az altalanos addkulestol eltérd adomértékek ald tartozéd termékek €s szolgéltatasok
Az értékesitések utan felszamitott fizetendd adoé megallapitasa
A beszerzésekre juto eldzetesen felszamitott afa
A vallalkozast terheld afa megallapitasa (alapeset)
A fizetend6 adé megallapitasa
Szamla, nyugta kitoltése

10.3.3. Helyi adok
Az egyes adotipusokra egyszerli adoszamitasi feladatok az addalap és adomérték
megadésaval
Vagyoni tipust ad6
Kommunalis ado
Helyi iparlizési ado

10.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

10.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

10.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)



. Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevekenység szervezeti Alkalmazand¢ eszkdzok és
Sorszam , kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. szemléltetés X
3. projekt X
4. hazi feladat X
5. 6nallé feladat megoldasa X
6 csoportos X
' feladatmegoldas
10.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete . o
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencidldsi modok) | Alkalmazands eszkozok és
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1 \ X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X x
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . ; X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. A X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 Tesztfeladat megoldésa X | |
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 o . X X
szovegfeldolgozas
39 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. PR X X
munkavégzes iranyitassal
10.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.



11. Szamviteli alapismeretek tantargy 144 6ra/144 oéra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

11.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozdsok beszamolasi kotelezettségét, a
szamviteli jogi szabalyozéasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés
modszereit.

Bizonylatok alapjan tudja konyvelni az egyszerli gazdasagi eseményekkel kapcsolatos
tételeket.

11.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi és jogi alapismeretektantargy
Témakor: A vallalkozéasok alapitdsa, mikodése
Tartalmak: a teljes tartalma

Altalénos statisztika tantargy
Témakor: Az informacidsiirités legjellemzobb maddszerei, eszkdzei
Tartalmak: teljes tartalma

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: teljes tartalma

11.3. Témakorok
11.3.1. A szamviteli torvény

A szamvitel feladatai, teriiletei
A szamvitel szabalyozasa (kiilsd és belsd szabalyozas)
A szamviteli torvény fejezetei
A szamviteli alapelvek
A véllalkozasok szamviteli politik4ja
A szamviteli bizonylatok
A beszamolo szerepe, a beszdmolo részei
A beszamolok formai
Beszamolas és konyvvezetés

11.3.2. A vallalkozds vagyona
A leltar fogalma, fajtai.
A mérleg fogalma, jellemzdi, fajtai
A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicigja
Az eszk0z- és forrasoldal sorainak tartalma
Ertékelés a szamvitelben (bekeriilési érték, konyv szerinti érték)

11.3.3. A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret
A konyvviteli szamlak
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
A vallalati szdmlarend tartalma
A szamlak nyitasa
Iddsoros és szamlasoros konyvelés
Koltség- és eredményszamlak



A bizonylatok fogalma, a bizonylati rendszer
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

11.3.4. Targyi eszkizok elszamoldsa
Targyi eszk6z0k csoportositasa.
Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megallapitasa
Az amortizaci6 elszamolasa (linedris, teljesitményaranyos)
Targyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa
Belfoldi beruhdzéasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonbozo
finanszirozassal)
Targyi eszk6zok tizembe helyezése
Targyi eszk6zok értékcsokkenésének fokonyvi elszamolasa
Targyi eszk6zok értékesitésének fokonyvi elszamolasa

11.3.5. A vasdarolt készletek elszamoldsa
A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik
A vésarolt készletek bekeriilési értéke
Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa
Anyagbeszerzés konyvelése szdmla szerinti aron (tényleges beszerzési aron valo
nyilvantartasnal), visszakiildés és az engedmény konyvelése
Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO
elv alapjan
A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése, az értékvesztés
szadmitasa és konyvelése
Az é4ruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa
A nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, aruértékesités
A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatoldsa és konyvelése
A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa
Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése
11.3.6. A jovedelem elszamolas
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei
A levonasok keletkezése, nyilvantartasa €s konyvelése
A bérfeladas szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai
A bérek kozterheinek szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelése
A jovedelem kifizetése (készpénzes és folydszamlara torténd atutalas)
Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok
A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

11.3.7. A sajat termelésii készlettek elszamoldsa
A sajat termelésti készletek fogalma, csoportositasa
A sajat termelésii készletek értékelése
A sajat termelésli készletek analitikus és fokonyvi nyilvantartasa
A kozvetlen 6nkoltség szamitasa
Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszdmolasa (koltségnem)
A sajat termelésti készletek allomanyban vétele, mérlegérték meghatarozésa

11.3.8. Termékértékesités elszamoldsa, az eredmény megdllapitisa



Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa, €s
konyvelése

A visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott szolgaltatas elszdmolasa, konyvelése

A sajat termelést készletek alloméanyvaltozasa

Az eredménykimutatas fajtai, eredménykategoriak

Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatds Osszeallitasa konyvelt

adatok alapjan
11.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
11.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

115.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)
A tanuloi tevék ¢ ti
. Alkalmazott oktatasi anuiot levexenyseg SZEVEZE | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete "
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. 6nallé példamegoldas X
3. csoportos példamegoldas X
4. hazi feladat X




1152 A

tantargy

elsajatitasa

tevékenységformak (ajanlas)

soran

alkalmazhato tanuloi

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszeozok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa x x
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X
2.2, Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
3. Csoportos munkaformak korében
31 Informaciok rendszerezése X X
o mozaikfeladattal
39 Kiscsoportos szakmai
munkavégzés iranyitassal
11.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

12. Szamvitel gyakorlat tantargy
*0-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

12.1.

12.2.

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

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Szamviteli alapismeretek tantargy:

Témakor: A szamviteli torvény
Tartalmak: a szamviteli bizonylatok

Témakor: A konyvelési tételek szerkesztése

67 ora/72 ora*



Tartalmak: konyvelési tételek szerkesztése, analitikus nyilvantartas

Témakor: Targyi eszk6zok elszdmolasa
Tartalmak: Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa

12.3. Témakorok
12.3.1. A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok

Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Id6szaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Szigoru szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa
Készpénzforgalomhoz kotddd egyszerii gazdasagi események bizonylatinak
elkészitése (komplex feladat megoldasa)

12.3.2. A targyi eszkozok nyilvantartdsa
Targyi eszk6z egyedi nyilvantartd karton
Uzembe helyezési okmany
Selejtezési jegyzOkonyv
Amortizacid szamitasa
Targyi eszkoz analitika készitése

12.3.3. A vasdrolt készletek bizonylatai
Készlet bevételezése, kivételezési bizonylat.
Készletnyilvantarté lap
Szallitolevel
Szamla
Készletnyilvantartas készitése (komplex feladat megoldasa)

12.3.4. Komplex szamviteli esettanulmdanyok
Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésii készletekkel, jovedelemelszamolassal
kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi elszdmoléasa
A beszadmolo (egyszeriisitett éves beszdmold mérleg, eredménykimutatés) készitése
konyvelt adatok alapjan

12.3.5. Pénziigyi analitika szamitégépen
Pénztar konyvelése bizonylatok alapjan
Bankszamla forgalom konyvelése bankszamla kivonat alapjan
Listak, lekérdezések a pénziigyi programbol
Pénziigyi analitika készitése (komplex feladat megoldéasa témakdr részletes kifejtése

12.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Taniroda, szamitogépterem

12.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)



12.5.1.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek

(ajanlas)
. Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevekenység szervezeti Alkalmazando eszkdzok és
Sorszam , kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. szemléltetés X
3. szimulacio X X
4. hazi feladat X
5 gazdasagi események X
' bemutatasa
12.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) alimazando cszrozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1 \ X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X x
- vezetett feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.3. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
14. A X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
21 Valaszolas irasban mondatszint{i X
o kérdésekre
2.2, Tesztfeladat megoldasa X
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1. o . X
szovegfeldolgozas
39 Informaciok rendszerezése X X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. i X
munkavégzés iranyitassal
12.6. A tantargy értékelésének modja

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



A
11884-16 azonositdo szamu

Projekttervezés

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



13. Tamogatasi alapismeretek tantargy 67 ora/... éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

13.1. A tantargy tanitasanak célja

A tamogatasi alapismertek tantargy elsajatitasaval ismerje meg az aktudlis tdmogatasi
lehetdségek feltérképezési modszereit.

Képes lesz a palyazatok nyomonkovetésére, a projektek kommunikélésra.

Képes eligazodni az online tdAmogatasi informacios rendszerekben.

13.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi ¢és jogi alapismeretek tantargy 0sszes témakdore
13.3. Témakorok

13.3.1. Tamogatdsok rendszerének dttekintése

A gazdasag szerepl6i (versenyszféra, non-profit szektor, allamigazgatas
A kis és kozépvallalkozasok fogalma, jelentdsége
Kapcsolt vallalkozasok fogalma, tipusai
Azonos és szomszédos piac ismérvei
Tamogatasi rendszerek

- EU strukturalis alapok

- Magyarorszagi operativ programok

- Egyéb hazai tdimogatasok
teriileti egyiittmiikodési tdmogatasok
kozvetlen EU forrasok
Munkaszervezeti alapfogalmak

13.3.2. Tamogatasi lehetoségek elérhetosége
Online tdmogatési informaciods rendszerek
Palyézati keresOk hasznalata
T4jékoztato feliiletek
Tajékozddas az aktudlis palyazati lehetdségek kozott

13.3.3. Tamogatdsok fobb jellemzoi

Projektismereti alapok
Projekt indikatorok
Projektek megvaldsitasdhoz kapcsolodd kommunikécios ismeretek
Visszatéritendd, vissza nem téritendé tdmogatasok
Tamogathat6 és nem tamogathat6 tevékenységek
Elszamolhat6 ¢és nem elszamolhato koltségek
Kotelezo vallalasok
Fenntartasi kotelezettség
Idébeli behataroltsag
Onerd, palyazati elleg
Tamogatasi intenzitas (teriileti szabalyok)
Adatgytijtés és adatszolgaltatas kore
Helyettesitd és szinten tartd beruhazas
Projekt kockéazatok azonositasa, kezelése
Kozbeszerzési alapismeretek:

- kozbeszerzés jogi szabalyozasa

- beszerzés fogalma

- ajanlatkérok kore



13.3.4.

13.4.

13.5.

- arajanlat bekérésének, letoltésének lehetdsége

- arajanlat kérés tartalmi és formai kovetelményei

- d4rajanlatok tartalmi és formai kovetelményei

- ajanlatkérdok kore
- eljarasok fajtai

- koOzbeszerzési értékhatarok
- biralat és dontéshozatal kritériumai

Tamogatasi felhivdasok értelmezése
Tamogatasokhoz kapcsolatos fogalmak
Tamogatasi felhivasok tanulmanyozasa, értékelése
Esélyegyenldség fogalma, alkalmazasi teriiletei
Kornyezeti fenntarthatosag fogalmak, alkalmazasa teriiletei
Online tdmogatasi informacids rendszerek alkalmazasa

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

13.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)
A 161 tevék . .
, Alkalmazott oktatasi tanuiol tevekenyseg szervezetl Alkalmazandé eszkdzok és
Sorszam \ kerete "
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X X
3. szemléltetés X X
4, projekt X X
5. hazi feladat X
13.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhato  tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanul6i tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazandé eszkozok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) .
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Informaciok 6nalld
1.4. . X X
rendszerezése
15 Informéaciok feladattal vezetett X

rendszerezése




2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1, Irasos elemzések készitése X
2.2, Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eldadas egyéni X

- felkésziiléssel
24 Tapasztalatok utolagos

o ismertetése szoban

Tapasztalatok helyszini
2.5. . . ,
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
Jegyzetkészités eseményrol
3.1 o - X
kérdéssor alapjan
3.2, Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o .
szovegfeldolgozas
492 Informaciok rendszerezése

- mozaikfeladattal
43 Kiscsoportos szakmai

e munkavégzEs iranyitassal

13.6. A tantargy értékelésének modja

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

14. Gazdalkodasi statisztika tantargy

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

14.1.

14.2.

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

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Altalanos statisztika tantargy:

Témakor: 6sszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

Statisztika gyakorlat tantargy:

Témakor: 0sszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

Szamviteli alapismeretek tantargy:

Témakor: A vallalkozas vagyon
Tartalmak: teljes tartalom

14.3.

14.3.1.

Témakorok

Vallalkozasok minositési rendszere

67 ora/... ora*



A vallalkozasok vizsgélatara alkalmazott statisztikai modszerek
Gyakorlati példak a kis és kozépvallalkozasok mindsitésére

14.3.2. Gazdalkoddsi mutatok szamitdsa és tervezése
A vallalkozasok gazdalkodasanak elemzése:
- vagyoni helyzet elemzése
- pénziigyi helyzet elemzése
- jovedelmi helyzet elemzése
- koltségek elemzése
- bevételek elemzése
Hatékonysag elemzése
Kockazatok elemzése
Uzleti terv készitése
Komplex feladatok megolddsa a vallalkozasok gazdalkoddsénak -elemzésével
kapcsolatban.

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

14.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

14.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

145.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moddszerek
(ajanlas)

A tanuléi tevékenysé ti

, Alkalmazott oktatasi ANUIOTTIEVCREnYSCe SZEIVEZEH | Alkalmazando eszkozok és

Sorszam , kerete .
modszer neve felszerelések

egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. megbeszélés X X

3. szemléltetés X

4, projekt X

5. hazi feladat X X

6. kutatas X




14.5.2. A

tantargy

elsajatitasa

tevékenységformak (ajanlas)

soran

alkalmazhato tanuloi

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) alimazando cszrozok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X
29 Vilaszolas irasban mondatszintli X
- kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.5. . , , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.6. . , , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X X
39 Elemzés készitése X
- tapasztalatokrol
3.3. Utolagos szobeli beszamolo X
4. Csoportos munkaforméak kdrében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
492 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. P X
munkavégzes iranyitassal
4.4, Csoportos versenyjaték X
14.5.3.
14.6. A tantargy értékelésének modja

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



15. Folyamat- és pénziigyi tervezés tantargy 67 ora/... éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

15.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje a koltségtervezés, projekt iitemterv készités moddszereit, tudja alkalmazni a
gyakorlatban.

Képes legyen szamitogép segitségével folyamat és pénziigyi tervek készitésére.

15.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Tamogatasi alapismeretek tantargy:

Témakor: az 0sszes témakor
Tartalmak: a teljes tartalom

15.3. Témakorok
15.3.1. A folyamat fogalma, értelmezése
A folyamat fogalma
A projektek iddterve, er6forrasterve
Id6 és eréforras tervezési modszerek

15.3.2. Folyamatok iitemezése
Mérfoldkd fogalma
Folyamatok litemezésének tervezése
Id6 és erdforras tervek készitése
Megvalositasi iitemterv készitése
Folyamattervek készitése szamitogépen

15.3.3. Pénziigyi tervezés
Projekt koltségvetés
Projekt koltségvetés készitése
Koltség-haszon elemzés ismeretel
Projektek finanszirozasa (sajat erd, tamogatas, hitel)
Pénzforgalmi, finanszirozasi terv készitése
Pénziigyi tervek készitése szamitogépen

15.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

15.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)



155.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)
. Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevekenység szervezeti Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam , kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X
4, projekt X
5. hézi feladat X X
15.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszeozok €3
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal x
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . ; X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
14. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informéaciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 [rasos elemzések készitése X
290 Tfapasztarlatok Ptolagos X X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.3. . , , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X X
Elemzés készitése
3.2 , X
tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. s -, X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold X




4. Csoportos munkaformék korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
42 Informéciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. e X
munkavégzes iranyitassal

15.6. A tantargy értékelésének modja

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



A
11885-16 azonosito szamu

Tamogataskezelés

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



16. Tamogatasi ligyvitel tantargy 134 ora/... ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

16.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a tdmogatasi iigyvitel rendjét, a palydzati folyamatok megvalosuldsdnak
nyomonkovetését.

Legyen tisztaban a palydzatok zérasi és utankdvetési feladataival.

16.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Tamogatasi alapismeretek tantargy:

Témakor: Osszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

16.3. Témakorok
16.3.1. Adminisztracios alapfogalmak

Tamogatasi adminisztracids ismeretek
- projektazonosito
- zéradékolas
- hitelesitett méasolatok

A projektek elszamolasdhoz kapcsolodo bizonylatok tipusai

A bizonylatok kezelése

16.3.2. Tamogatasok iigyviteli rendje
Beszamolok formai €s tartalmi kovetelményei
Jelentések formai és tartalmi kovetelményei
Tamogatasi igénylések formai és tartalmai kovetelményei
Arajanlatkérdk tartalmi és formai kovetelményei
Arajanlatok tartalmi és formai kévetelményei
Arajanlatokrol sz616 dontés tartalmi és formai kovetelményei
Kommunikacios terv elemei, tartalmi és formai elvarasai
Zaro6 beszamolo és zard tdmogatasi igénylések formai és tartalmi kovetelményei

16.3.3. Folyamatok megvaldsulasanak nyomonkovetése
A projekt fizikai megvalositasa
Kockazatmenedzsment
Ellendrzési nyomvonal
Esélyegyenldségi vallalasok mérése
Kornyezeti fenntarthatosagi vallalasok mérése

16.3.4. Zarasi és utankovetési feladatok
Projektzaras folyamata, teenddi
Fenntartas
Fenntartési jelentések tartalmi és formai kdvetelményei
Projektmonitoring fogalma, a monitoring tevékenység feladatai

16.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)



16.5.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos

tevékenységformak (ajanlas)

modszerek, tanuléi

16.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)
A tanuldi tevék < ti
, Alkalmazott oktatdsi anuiot levexcnyseg SZEVEZE | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam , kerete .
maddszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X X
4, projekt X X
5. hazi feladat X
16.5.2. A tantargy  elsajatitisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazand6 eszkozok és

Sorszdm Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) A
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallé X X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal x
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. A X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 [rasos elemzések készitése X
Vilaszolas irasban mondatszintli
2.2. 12 X
kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
24 Szoveges eldadas egyéni x
o felkésziiléssel
25 jl"apaszta}latok Ptolagos X X
ismertetése szoban
26. Tfapasztarlatok ’helyszml X X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
3.1. Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
3.2. X

tapasztalatokrol




Jegyzetkészités eseményrol
3.3. o - X
kérdéssor alapjan
3.4. Utolagos szobeli beszamold X X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o p X
szovegfeldolgozas
492 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. P X
munkavégzés iranyitassal
44, Csoportos helyzetgyakorlat X
16.6. A tantargy értékelésének modja

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



17. Tamogatas menedzsment tantargy 62 ora/... ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

17.1. A tantargy tanitasanak célja
Ismerje a tamogatasok szabalyos lehivasdhoz kapcsolédd bizonylati rendet
Képes legyen a beszamolok és jelentések elkészitésére.

17.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Tamogatési ligyvitel:

Témakor: 6sszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

17.3. Témakorok
17.3.1. Irodai és infokommunikdcios eszkozok gyakorlati alkalmazdsa
Irodai eszk6zok hasznalata (fénymasolo, spirdlozd, vagdgép)
Infokommunikacids eszkozok alkalmazasa (szkenner, digitalis kamera, nyomtato,
prezentacios szoftver, képkezeld alkalmazasok, Internet)

17.3.2. Elektronikus iktatas, elektronikus iigyintézés
Iktat6 rendszer hasznalta
Dokumentumok elektronikus kezelése, iktatasa
Utemterv készitése szoftver segitségével
Gazdalkodasi mutatok szamitasa
Munkatiigyi monitoring mutatok szamitasa
Elektronikus beszamolok készitése

17.3.3. Tamogataskezelés online rendszerek alkalmazasaval
Online elektronikus {lirlapok alkalmazésa
Tartalék 6sszeg kezelése
Koltségvetés atcsoportositas esettanulmany alapjan
Viltozas bejelentd készitése esettanulmany alapjan
Tamogatasi szerz6dés modositasa esettanulmany alapjan
Elektronikus beszamolok készitése esettanulmany alapjan, a beszamoldk benyujtasa
Elektronikus jelentések készitése esettanulmany segitségével

17.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

17.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moddszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

17.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moddszerek
(ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti e
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam kerete

modszer neve felszerelések
egyéni | csoport | osztaly




1. magyarazat X X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X
4. projekt X
5. hazi feladat X X
17.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhato

tevékenységformak (ajanlas)

tanuloi

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazand6 eszkozok és

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) j
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | Keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek

Olvasott szoveg onallo

1.1. , X
feldolgozasa

12 Olvasott szoveg feladattal "

o vezetett feldolgozasa

13, leasott szdveg feldolgozasa X x
jegyzeteléssel
Hallott széveg feldolgozasa

14. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett

1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld

1.6. . X X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett

1.7. . X X
rendszerezése




2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1, Irasos elemzések készitése X
29 Vilaszolas irasban mondatszintli X
- kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X X
24 Szoveges eléadas egyéni "
o felkésziiléssel
Tapasztalatok utélagos
2.5. . . . X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.6. . , , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
39 Elemzés készitése x
- tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. Ay -, X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. . X
szovegfeldolgozas
42 Informéaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. o X X
munkavégzés iranyitassal
4.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
17.6. A tantargy értékelésének modja

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



A
11513-16 azonosito szamu

Adoigazgatasi feladatok

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



18. Adoigazgatasi ismeretek tantargy 78 ora/78 éra*

18.1.

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

A tantargy tanitasanak célja

Az adodigazgatas tantargy tanitdsanak célja, hogy bemutassa az addiigyekre vonatkoztatd
altalanos ¢és meghatarozott adonemekre vonatkozd kozigazgatasi, adoigazgatasi
szabalyokat. Az oktatadsban résztvevd rendszerszemléletben megismerje, az ad6zo6 és az
adohatosagok adoiigyi feladatait, jogait és kotelezettségeit, az igazgatasi folyamatot, a
bizonylatolas rendjét, a