KEPZESI PROGRAM

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT 4gazathoz tartozo

50411 09 02 VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO
SZAKMAHOZ

Dualis Partner:

Sikuro Kft.

Szakképzo Iskola:
Berettyoujfalui SZC Jozsef Attila Szakképzo Iskola

Készitette: Elfogadta:
Strubané Fenyves Anita Kobzos Sandor
igazgato ugyvezetod
Berettyoujfalui SZC Sikuro Kft.

Jozsef Attila Szakképzd Iskola

Polgar, 2023. januar 27.

2023.



Tartalomjegyzék

Lo EIGZIMEIMYCK ...ttt s s sttt sneene e 4
2. A KEPZES AlaPAUALAI.........ccviiveeieciectieiceee et re et e st e e ra e beere et e reenaents 4
S A KREPZES CELJA........oeiiiieiie ettt bttt h et bt et be s ae et b et e ntas 5
4. AZ Agazati aAlaPOKEATAS ...........ocoiiiiiiiiii e e 6
4.1 Az agazati alapoktatasba torténo belépés feltételei.............ocoviriiiininiinineieee 6
4.2 Az agazati alapoktatas megszervezéséhez sziikséges személyi feltételek ..............cccoovnieninnnnnnn. 6
4.3 Az agazati alapoktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek ...............cocovvvninnnnnnnnnne. 6
4.4 Az agazati alapoktatas tervezett idGtartama ...............cocoevivininieneneie s 7
4.5 Az agazati alapoktatas kimeneti kovetelményei.............cc.occoeeviiriiiiiniiiiniiniinnecee 7
4.6 Az agazati alapoktatas Oratervi haloja...............coocoiiiiiiiiiiiii 10
4.7 Munkavallaloi ismeretek tanulasi teriilet................occooiriiiiniiiiin e, 10
4.7.1 Munkavallaléi ismeretek tantargy ............cccccooeiiiiiiiiiiiiieeee e 11

4.8 Gazdalkodasi alaptevékenység ellitisa megnevezésii tanulasi teriilet ................ccocceeeiin 12
4.8.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy ............ccccoovieiiiiiiiniiniineee s 13
4.8.2 Vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy.............cccocceeveiiiininiinienienneens 16

4.9 Uzleti kultira és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet ..............c..cccoovvrrreennnnn. 19
4.9.1 KommuniKAcio taANATZY .......coouiiiiiiiiiiiiieeiieee et 19
4.9.2 Digitalis alkalmazasok tantargy .............ccccooiiiiiiiiiiiiiieecsee e 22

5. A SZAKIrANYW OKEALAS .....c..ooiiiiiiiiiiie et 25
5.1 A szakiranyu oktatasba torténo belépés feltételei...............cccooviinniiiniiiiniiiniiiiii e, 25
5.2 A szakiranyu oktatas megszervezéséhez sziikséges személyi feltételek .................coconennnnnn 25
5.3 A szakiranyu oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek ................oconvinvinnnnnnnn. 26
5.4 A szakiranyu oktatas tervezett idotartama..............ccooeeeiiiiniiiiniieniec e 26
5.5 Szakiranyu oktatas szakmai Kovetelmeényei............c.ccoovieiniiiiniiiniiiinieec e 27
5.6 A szakiranyu oktatas oratervi haloja ..............coocooiiiiiiiiiiiiii e 32
5.7 Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet................ccocooviiiiiiinninniinicnne 33
5.7.1 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy ............ccooceiiiiiiiiiiiiiieee e 33

5.8 Vallalkozasok iizletvitele tanulasi teriilet................occoviiiiiiiiiiiini e 37
5.8.1. Uzleti adminiSZtracio tANLAIZY .............ccoovevevveeveiieeeeeeteeeeeeesesee e sess s e senes 38
5.8.2 Pénzforgalmi nyilvantartasok tantargy............ccccoerveiinienininceneeeeeee e 41
5.8.3 Kis és kozépvallalkozasok gazdalkodasa tantargy ............c.ccoceevevvneeneninienineeneneeeee, 44
5.8.4 Munkaero gazdalkodas tantar@y ............coccevereeneninienineeere s 47
5.8.5 AdOzAsi iSmeretek taNtArGY .........cccceeviiiiiiiiiiiiiiieeeiee et st s 50
5.8.6 Konyvvezetési alapismeretek tantargy ...........ccoceerviiiiiiiiniiiinieeniec et 54

5.9 A titkari iigyintézés feladatai tanulasi teriilet..................coccooiiiiiniien 57



5.9.1 Szovegbevitel SZAMIOZEPEN .........ccc.evvvuiiiiiiiiiiiiriee ettt sbe e s aee e sbeesaee s 57

5.9.2 DokumentumszZerKeSZtés...............ocevviiriiiiniiiiiniiniicc e 60
5.9.3 THKAT GEYINEEZES .........ooeiiiiiiiiiieee et s e 62
5.10 Uzleti kommuniKACié tanulAsi terlet.................oo.cveveveeriueierieeieseee et 66
5.10.1U0gyfélszolgalati KomMUNIKACIO ...........c.ccvvveviviirieeiitesecieee et 66
5.10.2 Kommunikacid a titkari munkaban ..............ccccoooiiiiiniinini 69

6. Modszerek, MUunKATOIIIAK .............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee et eeeeatee e e e e e e eeeabbaeeeeeeeean 72
7. A képzésben részt vevo teljesitményének Ertekelése ..............ccooiviiiiiiniiniiiiiiiie 73
7.1 Az elozetes tudas, tapasztalat és tanulasi alkalmassag megallapitasa ................c.ccooceeeennee 73
7.2 A képzés kezdetén alkalmazand6 diagnosztikus értéKkelés ................cooooniiiiiiiiinniinienicnnnnn 73
7.3 A tanulasi folyamat tAmMOatasa..............cocooiiiiiiiiiiiiie e 73
7.4 A tantargyak oktatasa soran alkalmazott teljesitményértékelés ...............cccooeiniininnnnnncnne 74
7.5 Mindsito, 6sszegz6 és lezaro teljesitményertékelés ...............ccoooooiiiiiniiiiiiiiniincce 75

8. SZAKIMAT VIZSGA.......eeveteriietistetete ettt b bbbttt et b e bt b st b et et et eneeneene e 75



1. El6zmények

A Sikuro Kft. a 12/2020. (II. 7.) szamt - a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo -
Korm. Rendelet 248. § (1) pontjaban meghatarozottak alapjan a Berettyoujfalui SZC Jozsef
Attila Szakképzd Iskoldval kotott egyiittmiikddési megallapodas keretében, annak szakmai
program keretében, nem nappali rendszerii szakmai képzést indit, kizarolag a sajat munkavallaloi
részére, parhuzamosan fennallo, foglalkoztatasra irdnyulo6 jogviszonyuk mellett ugy, hogy a Kft.
tevékenysége kapcsolodik az adott szakma dgazatahoz és nem az iparkamara altal mindsitett és
regisztralt dualis képzohely. A jelen dokumentumban Dualis Partner alatt a Sikuro Kft. kell
érteni, azzal, hogy a Kft. nem mindsiil dudlis képzéhelynek, a kifejezés kizardlag az oktatési
program konnyebb értelmezését, a 12/2020. (II. 7.) szamu - a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol szold - Korm. Rendelet 248. § (1) pontjdban meghatarozottaknak vald
megfelelést segiti"

2. A képzés alapadatai

Megnevezés Alapadat

: : Gazdalkodas és menedzsment
Az agazat megnevezése:

A szakma megnevessse: Vallalkozasi ligyviteli ligyintéz6

A szakma azonosito szama: UL BE 2
A szakma szakmairanyai: -

A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti

szintje: S

A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti

szintje: S

Gazdalkodas és menedzsment

Agazati alapoktata Sse: ) : .
gazati alapoktatas megnevezése ek ok

Kapcsolddo részszakméak megnevezése: -

Egybefiiggd szakmai gyakorlat id6tartama: -
Foglalkozéas-egészségiigyi €s

Alkalmassagi kovetelmények palyaalkalmasagi vizsgalat nem
szikséges
A képzés célcsoportja (iskolai/szakmai végzettség):  [Erettségi/felséfoku végzettség

A szakiranyu oktatésra egy idében fogadhat6 tanulok,
illetve képzésben részt vevo személyek maximalis 10 16
1étszdma*

* A dudlis képzdhely a szakképzési munkaszerzédés megkotését megelézden a tanulok, illetve a képzésben részt vevd
személyek szamdra — jogszabdlyban foglalt rendelkezések megtartasival — kivdlasztasi eljarast folytathat le.
Szakképzési munkaszerzédés azzal a tanuléval, illetve a képzésben részt vevd személlyel kothetd, aki a szakmdra eldirt
kovetelményeknek megfelel!



3. A képzés célja

A képzés célja, hogy a képzést elvégzd személy, rendelkezzen mindazon kompetencidkkal, mely
a munkateriiletének ellatisahoz sziikséges. A vallalkozasi tigyviteli ligyintéz6 feladatait
jellemzden a kkv. szektorban latja el. Ellatja a vallalkozas tigyviteli feladatait, szakmai itmutatas
alapjan kozremiikodik a pénziigyi feladatok teljesitésében. Kapcsolatot tart a munkatarsakkal,
tigyfelekkel, az ehhez sziikséges iratokat, leveleket, dokumentumokat elkésziti, kezeli. Vezetoi
iranymutatasnak megfeleléen kozremiikodik a vallalkozas szabalyzatainak elkészitésében,
figyelemmel kiséri azok valtozasait. Nyilvantartdsokat vezet a megrendelésekrol,
szerzOdésekrol, bejovo szamlakrol. Ellatja az értékesitéssel kapcsolatos rabizott feladatokat.
Egyezteti a bejovo és kimend szamlakat. Szakmai utmutatassal részt vesz a hitelezés és pénziigyi
tervezés elokészitésében. Az eldirasoknak megfelelden elvégzi a koltségszamitasi feladatokat, a
leltarozast és az ehhez kapcsolodo feladatokat megszervezi. A vallalkozéds szabalyzatainak
megfelelden ellatja a finanszirozasi feladatok adminisztrativ részfeladatait. Kozremiikodik a
vallalkozas iizleti tervének elkészitésében. Kezeli az egyes projektekhez kapcsolodo elektronikus
nyilvantartasokat, iratanyagokat. FEl6késziti a munkaerd- gazdalkodassal kapcsolatos
nyilvantartdsokat, azokat kezeli €s rendszerezi. Ellatja a konyveléshez, ellendrzéshez kapcsolddo
vallalkozason beliili teenddket. Jogszabalyi eldirasnak megfelelden elkésziti a vallalkozés
bevallasait, azokat szakmai ellendrzés utan elektronikus uton bekiildi és részt vesz a hatdsagi
ellendrzések lebonyolitasdban. Feltérképezi és nyomon koveti az aktualis tamogatasi
lehetdségeket. Hasznalja a feladatellatashoz sziikséges irodai eszkozoket és tigyviteli
szoftvereket. Ellatja a feladatkorébe tartozo irodai készletgazdalkodasi, és reprezentacios
feladatokat. Uzleti céli rendezvényeket, megbeszéléseket szervez, ennek dokumenticiojat
elkésziti és kezeli. Betartja az adatok és iizleti titkok védelemére, valamint az informacio

biztonsagra vonatkozo eldirasokat.



4. Az agazati alapoktatas

4.1 Az agazati alapoktatasba torténo belépés feltételei

Erettségi végzettség

4.2 Az agazati alapoktatas megszervezéséhez sziikséges személyi feltételek

Funkcié  |VégzettségSzakképzettség Szakiranyu Egyéb (pl. kamarai
(szakképesités) szakmai gyakorlati oktatoivizsga)

gyakorlat

Oktato(k) [felsofoka  kézgazdasz ¢s
Ezommunikéci(’)-ﬁgyvitel
szakos oktato

4.3 Az agazati alapoktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

Helyiségek (tanterem, tanmiihely, tanterem,

adminisztracios iroda, irattar stb.):

oktatd terem

Eszkozok és berendezések:

(Forras: KKK)

szamitogép, illetve mobil IT eszkdzok
internethozzaférés, wi-fi

nyomtato

scanner

projektor

fénymasolo

irodai szoftverek (szovegszerkeszto,
tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
iktatorendszer vagy dokumentumkezeld
rendszer

jogtar

A tananyag-, illetve tematikai egységek
(tantargyak,
témakorok) teljesitéséhez sziikséges

anyagok ésfelszerelések:

prezentaciok

irasbeli-gyakorlati feladatok
felkésziilést segitd felvételek
tudasszintmérd feladatlapok

gyakorlo feladatlapok

Egyéb specialis feltételek:




4.4 Az agazati alapoktatas tervezett idotartama

Gyakorlati helyszinen lebonyolitottfoglalkozasok (6ra): 0
Tantermi/elméleti foglalkozasok(ora): 216
A foglalkozasok dsszes 6raszama: 216

4.5 Az agazati alapoktatas kimeneti kovetelményei

Az agazati alapoktatast teljesitdé tanuld tudatosan haszndlja a gazdasagi élettel kapcsolatos
alapfogalmakat, felismeri a gazdasagi ¢let szerepldit, azok kapcsolatrendszerét. Megadott
szempontok alapjan meghatdrozza a csaladi haztartds feladatait, bevételeit és kiadasait,
megtervezik a haztartas pénzgazdalkodasat. Magabiztosan tesz kiilonbséget a vallalkozas belso
és kiilsé érintettjei és azok érdekeltségi rendszere kozott. Ertelmezi a munkavallalok kapesolatat
a vallalkozéssal, feltdrja a munkaviszony létesitésének fontosabb elemeit, azonositja a
munkaszerz6dés formai és tartalmi elemeit. Osszehasonlitia a vallalkozasi formékat,
vallalkozasok alapitasat, muiikodését, megsziinését. Megadott szempontok alapjan képes
kivalasztani a legmegfelelobb vallalkozasi format. Megfogalmazza az egyéni vallalkozés
alapitasanak feltételeit, az alapitds modjat. Meghatdrozza a véllalkozasok gazdasagi feladatait,
elkészit alapvetd gazdasagi szamitasokat és értelmezi a kapott eredményeket. Ismeri a leltar
készitésének folyamatat, szabalyait, a leltdrozas soran alkalmazand6 bizonylatokat és azok
hasznalatat. Ertelmezi a kiilonboz6 adozasi alapfogalmakat, érti az alapvetd adonemek 1ényegét.
Haszndlja a vallalkozds milkodéséhez sziikséges tigyfélkapu szolgaltatasokat. Bekapcsolodik
online ligyintézés folyamatdba. Hasznélja a felhdszolgéltatasok altal biztositott lehetdségeket,
létrehoz, modosit dokumentumokat. Adott szituacidnak megfelelden tudatosan alkalmazza a
viselkedéskultira elvarasainak megfeleld kapcsolattartasi szabalyokat. Kezeli a vallalkozas
adatait, rogziti, tdrolja azokat az eldirdsoknak megfeleléen. Megbizhat6 adatforrasokat hasznal.

Szakmai Gtmutatdsnak megfelelden elkésziti a hivatalos dokumentumokat.

Készségek, Ismeretek Elvart Onallosag és
képességek viselkedésmodok felelosség mértéke
Bemutatja a gazdasagi | Azonositja a gazdasagi | Torekszik a gazdasagi | Egyiittmikodve
élet szereploit €s ¢let szereploit, ismeri | szereplok kozotti masokkal azonositja a
kiilonbséget tesz azok | jellemzbiket. Megérti a | kapcsolatok gazdasagi szereplok
érdekeltségi rendszere | szereplok kozotti megeértésére, kozotti kapesolatokat.
kozott. iizleti, pénziigyi érdeklddik ezen
kapcsolatok gazdasag | kapcsolatok
miikddésére gyakorolt | gazdasagra gyakorolt
hatasat. hatasa irant.




Bemutatja a
munkaviszony
1étesitésének fontosabb
elemeit, feltételeit és a

Megnevezi a
munkaviszony
1étesitésének
jogszabalyi (formai és

Figyelemmel kiséri a
munkaviszony
létesitésére vonatkozo
jogszabalyok

Onall6 véleményt
formal a szerz6dés
elfogadésarol vagy
elutasitasarol.

munkaszerzddés tartalmi) feltételeit. valtozasat, elkotelezett

formai és tartalmi a szabalyos

kovetelményeit. foglalkoztatasban.

Osszehasonlitja a Erti a vallalkozési Torekszik a Onallo javaslatot
vallalkozasi formakat, | formak kozotti vallalkozasokkal fogalmaz meg egy

megadott szempontok
alapjan kivalasztja a
legalkalmasabb
szervezeti format az
adott tevékenységi
profilhoz. Munkéja
soran felhaszndlja a
vallalkozasok
alapitasara,
miikodésére,
megsziinésére
vonatkozo jogszabalyi
eléirasokat.

kiilonbségeket,
elényodket és
hatranyokat. Ismeri a
vallalkozasok
alapitasanak,
mitkodésének és
megsziinésének
szabalyait.

Osszefiliggd szabalyok
helyes és normakovetd
alkalmazasara.

szakmai Gtlet
megvalositasara
legalkalmasabb
vallalkozasi formara.

Elvégzi a vallalkozas
alapitasaval és
mikddtetésével
kapcsolatos
adminisztrativ
teendoket.

Ismeri a véallalkozas
alapitasanak
dokumentumait, tudja
az ligyintézés modjat,
helyét, feltételeit.

A vallalkozés alapitasa
soran elfogadja a
relevans jogszabalyi
eldirasokat.

Ugyintézdi feladatait a
szakmai Gtmutatas
alapjan végzi.

Megfogalmazza az
egyéni vallalkozas
alapitasanak feltételeit
¢s az alapitas modjat.

Ismeri az egyéni
vallalkozas jellemzdit,
a vallalkozas
alapitasaval,
mikddésével és
megsziintetésével
kapcsolatos szakmai és
jogi informaciokat.

Igénye van az egyéni
vallalkozasokkal
kapcsolatos feladatok
és Osszefiiggések
helyes felismerésére.

Onall6 véleményt
alkot arrol, hogy egy
szakmai otlet
megvaldsitasahoz
alkalmas forma-e az
egyéni vallalkozas.

Alapveto statisztikai
szamitasokat végez, és
az eredményeket
értelmezi.

Viszonyszamokat,
kozépértékeket
szamol. Erti és
értelmezi a kapott
eredményeket, s a
kozottiik fennalld

Torekszik a
megbizhat6 adat- és
informacid forrasok
hasznalatara.

Felelosséget vallal
sajat szamitasainak
eredményeiért.

Osszefliggéseket.
Adatokat szolgaltat a Ismeri az alapvetd Torekszik a Felelosséget vallal
statisztikai bevallas statisztikai megbizhato adat- és sajat szamitasainak
elkészitéséhez. szamitasokat, informacioforrasok eredményeiért.
viszonyszamokat €és hasznalatara.

kozépértékeket. Ismeri
az elektronikus
statisztikai
adatszolgaltatasi
rendszer hasznalatat.

Hasznalja sajat és a
vallalkozas iigyeinek
intézéséhez

Ismeri az iigyfélkapu
¢s az online ligyintézés
elényeit

. Torekszik az
igyfélkapu és az
online szolgaltatasok

Onalloan hasznalja az
ugyfélkaput és
szakmai feliigyelet




rendelkezésre allo
iigyfélkapu és online
szolgéltatasokat
(ebevallas, e-felvételi,
erkdlesi bizonyitvany
igénylés stb.).

nyujtotta lehetdségek
mind szélesebb
korének hasznalatara.

alapjan elvégez online
igyintézési
miiveleteket.

Elvégzi a
feladatkorébe tartozo
leltarozasi feladatokat,
amely sordn hasznalja
az eldirt bizonylatokat.

Ismeri a leltar
készitésének
folyamatat, szabalyait,
a leltarozas soran
alkalmazandé
bizonylatokat és azok
hasznalatat.

A leltarozas sordn
torekszik a preciz
munkavégzésre.

Betartja a leltarozasi
folyamatra vonatkozo
utmutatasokat.

Elokésziti a leltarozas
dokumentumait, részt
vesz a leltarozas

Ismeri a leltarozas
dokumentumait.
Ismeri a leltarozas

Torekszik a
leltarozassal
Osszefiiggd feladatok

Onalloan végzi a
leltarozas egyes
részfeladatait.

lebonyolitasaban. menetét, lebonyolitdsi | pontos elvégzésére.
rendjét, a sziikséges
bizonylatokat.
Csaladi koltségvetést Ismeri az online banki | Kritikusan szemlélia | Onalloan intézi az

készit. Megtervezi a
sajat céljai eléréhez
sziikséges bevételeket.
Megtervezi egy csaladi
projekt
megvaldsitasanak
finanszirozasat.
Hasznalja az online
banki szolgaltatasokat.

szolgaltatasok korét.

kiilonb6zo forrasokbol
szarmazo0 hitelintézeti
ajanlatokat.

¢életvezetéséhez
kapcsolodo fizetési
feladatokat.

Ertelmezi a kiilonb6z6
addzasi

Ismeri az ad6zas
alapfogalmait, az

Belatja az adoval
kapcsolatos szabalyok

Betartja az adoiigyi
szabalyokat.

alapfogalmakat. Erti az | alapveté adonemeket. | kovetésének
alapvetd adonemek fontossagat.
Iényegét.
Ko6zdsen dolgozik Ismeri a Elkotelezett a Uj felhdszolgaltatasi
felho felhdszolgaltatasok felhdszolgaltatasok megoldasokat
szolgaltatasokban miikddését, a kdzos alkalmazasa irant. kezdeményez.
tarsaival. dokumentum kezelés
Dokumentumot hoz hasznalatanak
1étre, modosit, szabalyait. Munkaja
megosztott soran hasznalja a papir
dokumentumokat nélkili
kezel. kommunikacios
formakat.
Irodai szoftvereket Ismeri az irodai Figyelemmel kiséri az | A szakmai
hasznal. tgyviteli szoftvereket, | ligyviteli folyamatokat | eléirasoknak

a levelezés, az ligyirat-
és szerzOdéskészités

tamogaté technikai
ujdonsagokat.

megfeleléen végzi a
levelezési és

kovetelményeit, lgyiratkezelési
valamint az feladatokat.
iratmegdrzés

szabdlyait.

A dokumentumokat a
tiz ujjas vakiras
modszerével allitja elo.

Ismeri a vakiras
modszerét, amelyet
hatékonyan hasznal a

Torekszik tartalmi és
formai szempontbol
egyarant igényes

A tizujjas vakiras
modszerével a
szokasos id6tartam




dokumentumkészit és
soran.

dokumentumok
készitésére.

alatt 6nalloan végzi
feladatait.

Az eldirdsoknak
megfelelden kezeli a

A szamitogépet, illetve
a mobil IT eszkdzoket

Nyitott az 1j
adatkezelési, rogzitési,

A rendelkezésre allo
kereteken beliil Gj

megfelelden elkésziti a

dokumentumokat allit

és szabalyos

vallalkozas adatait, szakszertien hasznalja | tarolasi modszerek megoldasokat
rogziti, tarolja azokat. | a meghatarozott alkalmazasara. kezdeményez az
Munkéja soran hibahataron beliili adatkezelési,
megbizhato adatbevitelre. adatrogzitési és
adatforrasokat hasznal. | Alkalmazza a tarolasi feladatok
Kivalasztja a legfontosabb irodai megoldasara.
rendelkezésre allo programokat, ismeri

informaciok koziil a azok alkalmazasi

munkdjahoz tertileteit.

sziikségeseket.

Szakmai utmutatasnak | lrodai Elkotelezett a pontos Vezet6i utasitas

alapjan elkésziti a

szabalyait. Magara
nézve is kotelezonek

vallalkozas eld (hivatalos levelek, | munkavégzés mellett. | sziikséges
mitk6déséhez ajanlatkérés stb.). dokumentumokat.
sziikséges hivatalos

dokumentumokat.

Adott szituacionak Ismeri a hétkdznapi és | Képviseli és tudatosan | Onalléan,

megfeleléen gazdasagi életben alkalmazza felelosséggel hasznalja
alkalmazza a hasznalatos szituacidhoz a megtanult
kapcsolattartas viselkedéskultara igazitottan a kulturdlt | szabalyokat, a kapott
kulturalt szabalyait. alapvet6 szabalyait. kapcsolattartas észrevételek,

visszajelzések alapjan
folyamatosan fejleszti

tartja az udvarias sajat
viselkedés etikai viselkedéskultarajat.
szabalyait.
4.6 Az agazati alapoktatas oratervi haloja
1. félév Iskolai képzés Kepzes a dl}ahs
partnernél
Heti Osszes Heti Osszes | Heti | Osszes
Oraszam | Oraszdm | 6raszam | Oraszam | 6raszdm | Oraszam
Munkavallaléi ismeretek 0,5 9 0,5 9 0 0
Gazdasagi ¢és jogi alapismeretek 3,0 54 3,0 54 0 0
Vallalkozasok miikodtetésének
alapismeretei 3,5 63 3,5 63 0 0
Kommunikécio 1,0 18 1,0 18 0 0
Digitalis alkalmazasok 4,0 72 4,0 72 0 0
AGAZATI ALAPOKTATAS
OSSZESEN 12,0 216 12,0 216 0 0

4.7 Munkavallaloi ismeretek tanulasi teriilet

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

4.7.1 Munkavallaldi ismeretek tantargy
A tantargy tanitdsanak f6 célja: A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire,
technikaira, valamint a munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges

alapismeretek elsajatitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok: —

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: —
A képzés orakeretének 100%-a iskolai keretek kozott valosul meg.

Fejlesztendé kompetenciak:

Készségek, Ismeretek Onaillésag | Elvart Altalinos és
képességek és viselkedésmodok, szakmahoz
felelosség | attitiidok kotodo digitalis
mértéke kompetenciak
Megfogal- Ismeri sajat Teljesen Onismerete alapjan
mazza sajat személyisége onalléan torekszik céljai realis
karriercéljait. | jellemvonasait, megfogalmazasara.
annak Megjelenésében
pozitivumait. igényes,
Szakképzési | Ismeri a Instrukcié | viselkedésében
munkavi- munkaszerz6dés | alapjan viszszafogott.
szonyt létesit. | tartalmi és formai | részben Elkotelezett a
kdvetelményeit. Onalldan szabalyos
Felismeri, Ismeri a formalis | Teljesen foglalkoztatas Internetes
megnevezi és | és informalis Onalloan mellett. Torekszik a | allaskeresési
leirja az allaskeresési sajat munkaberet portalokon
allaskeresés | technikékat. érintd valtozasok informéciokat
modszereit. nyomon kovetésére. | keres, rendszerez.
A tantargy témakorei:
Tantargy Témakorok 1/13. .. 2/14 ..
DP | Ossz. DP | Ossz.
Allaskeresés - 2 2 - - -
Munkajogi alapismeretek - 2 2 - - -
Munkaviszony létesitése - 3 3 - - -
Munkavallaléi [ \fypkanélkiiliség -2 2 ] -] - -
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ismeretek Osszesen 0 9 9 0 0 0
Osszes elméleti 6raszam

Osszes gyakorlati 6raszam

A tantargy 0sszes Oraszama

DP: Dudlis Partnernél lebonyolitott foglalkozasok oraszama
I: Iskolaban lebonyolitott foglalkozasok oraszama

Alldskeresés:

Karrierlehetdségek feltérképezése, onismeret, redlis célkitiizések, 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, kozszolgalati jogviszony A tanuldt érintd szakképzési
munkaviszony lényege, jelentdsége Atipikus munkavégzési formak a munka térvénykonyve
szerint: tdvmunka, bedolgozéi munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, egyszerisitett
foglalkoztatds (mezOgazdasagi, turisztikai idénymunka ¢és alkalmi munka) Specidlis
jogviszonyok: oOnfoglalkoztatds, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, Onkéntes
munka

Munkaviszony létesitése:

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai. A munkaviszony létesitése. A
munkaszerzddés. A munkaszerzddés tartalma. A munkaviszony kezdete létrejotte, fajtai.
Probaidé A munkavallalé és munkaltato alapvetd kotelezettségei A munkaszerzédés modositasa
Munkaviszony megszlinése, megsziintetése Munkaidé és pihen6idé A munka dijazasa
(minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkiiliség:

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). AllaskeresSként torténd nyilvantartasba vétel Az
allaskeresési ellatisok fajtai Allaskeres6k szamara nyujtandé timogatasok (vallalkozova valas,
kozfoglalkoztatds, képzések, utazasikoltség-tamogatasok) Szolgaltatasok allaskeresOknek
(munkaerd-kozvetités, tandcsadas) Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)

4.8 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék és értsék a gazdasagi élettel
kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, 6sszefiiggéseket. A tanulasi teriilet kiemelt célja, hogy
lehetéséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasdhoz kapcsolddd o6nallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacidos és prezenticios képességeik
fejlesztésére. elkészitésére, kommunikaciods és prezentacios képességeik fejlesztésére.
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4.8.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy
A tantargy tanitdsdnak f6 célja: Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd

tertileteirdl
munkamegosztas,

(sziikségletek,
gazdalkodas,

piac),

javak, gazdasagi

korforgas,
megismertesse a gazdasagi

termelés,

termelési
¢élet

tényezok,
szereploit  ¢és

kapcsolataikat. A tanulok ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas
pénzgazdalkodasat. Példakon keresztiill mutassdk be a haztartas bevételeinek €s kiaddsainak
szerkezetét. Tudjak jellemezni a vallalkozasok és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és
megkiilonboztetni az egyes vallalkozési formakat. A tanulok képesek legyenek bemutatni az
allam 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 mutassdk be az alapvetd fogyasztoi jogokat.
Legyenek tisztaba a tulajdonjog és kotelmi jog teriiletével. Ismerjék a nemzetkdzi gazdasagi

kapcsolatok

alapveto
teljesitménykategoriait.

formait.

Ertsék

a nemzetgazdasag

agazati

rendszerét és

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specialis

elvarasok: —

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak: A tanulok nem rendelkeznek elézetes szakmai
tudéssal, a tantargy tanitdsat a kozismereti tantargyak, a tananyag feldolgozasat a tanulok sajat,
csaladi tapasztalatszerzése segiti. Ilyenek példaul a matematikai modszerek, szamitasok,

torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

A képzés orakeretének 100%-a iskolai keretek kozott valosul meg.

Fejlesztend6 kompetenciak:

formakat és elemzi

formak

Készségek, Ismeretek Onaillésag | Elvart Altalanos és
képességek és viselkedés- szakmahoz kotodo
felelosség modok, digitalis
mértéke attitidok kompetenciak

Bemutatja az egyes | Ismeri a Teljesen Belatja a Adatok, informaciok

alapfogalom- legfontosabb onalloan gazdasag keresése digitalis

csoportok gazdasagi mikodési eszk6zon vagy

jellegzetességeit. alapfogalmak szabalyainak | interneten, az

jellemzait, fajtait. fontossagat. | eredmények

kivalasztasa és
feldolgozasa utmutato
alapjan.

Példakon keresztiil Ismeri a haztartas | Instrukcio

bemutatja a feladatait, alapjan

haztartasok bevételeit és részben

legfontosabb kiadésait, a onalloan

bevételeit, kiadasait, | haztartas

és értelmezi a pénzgazdalkodasa

koltségvetés t.

egyenlegét.

Azonositja az egyes | Tisztaban van az | Teljesen

vallalkozasi egyes vallalkozési | 6nalldan
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azok eldnyeit és jellemzdivel.
hatranyait.
Példakon keresztiil Ismeri az allam Instrukcid
bemutatja az allami | feladatait, az alapjan
koltségvetés allamhaztartas részben
legfontosabb rendszerét onalldéan
bevételeit, kiadasait.
Ertelmezi a Ismeri az adozas | Teljesen
kiilonb6z6 adozasi alapfogalmait, az | 6nalldan
alapfogalmakat. alapvetd
Ismerteti az alapveté | adonemeket.
adonemek lényegét.
Példakon keresztiil Ismeri a Instrukcid
bemutatja az fogyasztovédelem | alapjan
alapvet6 fogyasztéi | mel 6sszefliggd részben
jogokat. jogi onalléan
alapfogalmakat.
Azonositja a Ismeri a Instrukcio
marketing- marketing alapjan
eszkozoket. fogalmat és részben
eszkozrendszerét. | 6nalloan
Bemutatja a Ismeri a Teljesen
nemzetkdzi nemzetkozi onalloan
kereskedelembdl kereskedelem
szarmazo eldényoket. | alapvetd formait.
A tantargy témakorei:
Tantargy Témakorok 1/13. .. 2/14 .
DP | Ossz. DP Ossz.
Gazdasagi alapfogalmak 0 2 2 - -
A héztartasok gazdalkodasa 0 2 2 - -
o Fogyasztoi magatartas 0 1 1 - -
GaZ(_lasagl €s jogi A vallalat termel6i 0 15 15 - -
alapismeretek magatartdsa
Az 4llam gazdasagi szerepe, | 0 14 14 - -
feladatai
A nemzetgazdasag agazati 0 5) 5 - -
rendszere
Nemzetkozi gazdasagi 0 4 4 - -
kapcsolatok
Marketing alapfogalmak 0 3 3| - -
Jogi alapismeretek 0 4 4 - -
Tulajdonjog 0 2 2 - -
Koételmi jog 0 2 2 - -

Osszes elméleti 6raszam

Osszes gyakorlati 6raszam
A tantargy 0sszes Oraszama

DP: Dualis Partnernél lebonyolitott foglalkozasok oraszama
l: Iskolaban lebonyolitott foglalkozasok éraszama
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Gazdasagi alapfogalmak:

A sziikséglet és a javak fogalma, fobb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a
termelés, a munkamegosztas szerepe. Termelési tényezOk tipusai, jellemzOi. A gazdasag
szerepl6i. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa. Piaci alapfogalmak: a piac fogalma,
fajtai, szerepldi, elemei. Kereslet €s kinalat kapcsolata és a piaci ar. Piac és pénz.

A haztartasok gazdalkodasa:

A csalad fogalma és funkcidi. Munkamegosztas a haztatasokban. Id6gazdalkodas. A haztartasok
bevételei ¢és kiaddsai. A haztartdsok koltségvetése. A haztartasok pénzgazdalkodésa, a
megtakaritasok €s a hitelek szerepe. A haztartasok vagyona.

Fogyasztoi magatartas:

A fogyasztoi dontést befolydsold tényezdk. Fogyasztovédelmi alapismeretek. A fogyasztok
alapvetd jogai. Szavatossagra és jotallasra vonatkozo6 tudnivalok. Fogyasztovédelmi szervezetek,
fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztdi jogok gyakorlasa. Fenntarthato fejlodés,
fenntarthato fogyasztas.

A vallalat termel6i magatartasa:

Haztartds ¢és vallalat. Vallalat és vallalkozds. A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai,
célrendszere, csoportjai Vallalkozasi formak Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa,
sziineteltetése, megsziinése A tarsas vallalkozasok alapitasanak, miikodésének kozos vonasai. 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 alapvet0 teriiletei. Az allam gazdalkodasa, az allamhéztartas rendszere. A kdzponti
koltségvetés. Az allamhéztartas kdozponti €s dnkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és
kiadasa. Az adozasi alapfogalmak. Kiemelt adonemek (személyi jovedelemadod, altalanos
forgalmi add) csak a megértés szintjén.

A nemzetgazdasag agazati rendszere:

Nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere. A nemzetgazdasag teljesitménykategdriai €s
mérésiikk, az egyes SNA mutatészamok kozotti kapcsolatok. A nemzetgazdasag
teljesitménykategoriak nominal- és redlértéke. A gazdasagi ndvekedés és tényezdi. A gazdasagi
egyensuly és egyensulytalansag. Az inflacio fogalma ¢és fajtdi. A munkaerdpiac miitkodése. A
munkanélkiiliség fogalma és fajtai.

Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok:

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetk6zi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok. A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai. Az Eurdopai Unid
fejlodése €s miikodése.

Marketing-alapfogalmak:

A marketing szerepe a vallalkozasban. Marketingstratégia. Marketingmix és elemei.
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Jogi alapismeretek:

A jog lényege, fogalma, funkcioi. A jogforrds és a jogforrasi hierarchia A jogviszony. A
jogalkotds, a jogszabalyok. A jogszabalyok érvényessége ¢€s hatalyossaga. A jogrendszer
felépitése, tagozddasa, a jogszabalyok értelmezése.

Tulajdonjog:

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsigok. A birtoklas ¢és
birtokvédelem. A hasznalat €s hasznok szedése. A rendelkezés joga. A tulajdonjog korlatozasai.
Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés.

A kotelmi jog:

Szerzdések fogalma, fajtai. A szerzédésekre vonatkozd kozds szabalyok: szerzOdéskotés. A
szerzOdés érvénytelensége, modositdsa, megsziinése. A szerzddés teljesitése, a szerzédés
megszegése. A szerzddés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas),
biztositékadas (kezesség, dvadék, zalogjog). A szerzddések legfontosabb szabalyai: adasvétel,
bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas, fuvarozas.

4.8.2 Vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy

A tantargy tanitasanak fO célja: Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott
tevékenykednek, a javak eldallitasat profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik
kockazattal jar. A tanuldk megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason
beliil, és be tudjdk mutatni, hogy a zavartalan miikddés milyen tevékenységek Osszehangoldsat
koveteli meg. A tanulok be tudjdk mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy
vallalkozas. Ismerjék a koltségek csoportositasat és az alapvetd gazdasagi, statisztikai
szamitasokat. A tanul6 érdeklddjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és
megvalositasuk modjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetd
szolgaltatésait, a leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi elszamolas rendszerében.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specialis
elvarasok: —

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak: Gazdasagi és jogi alapismeretekben elsajatitott
vallalkozasi formak ismerete.

A képzés orakeretének 100%-a iskolai keretek kozott valosul meg.

Fejlesztend6 kompetenciak:

Készségek, Ismeretek Onallosag | Elvart Altalanos és
képességek és viselkedés- | szakmahoz kotodo

felelésség | modok, digitalis

mértéke attitidok kompetenciak
Prezentalja a Ismeri a Teljesen Torekszik a | Adatok, informaciok
beszerzés, gazdalkodasi onalloan pontos, keresése digitalis
termelés, folyamat attekinthet6 | eszk6zon vagy
értékesités legfontosabb munka- interneten, az
jellegzetességeit. elemeit, végzésre. eredmények

jellemzdit. kivélasztasa és
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feldolgozasa utmutatd

alapjan

Meghatérozza a Ismeri a koltségek | Instrukcid
vallalkozas fajtait és érti az alapjan
gazdalkodéasanak arbevétel és a részben
eredményét. koltségek onallodan.
kapcsolatat.
Atlatja a Ismeri a bankok | Instrukcio
bankrendszer alakulasat, a pénz | alapjan
folyamatat és altala | szerepét és részben
végzett alapvetd funkcioit, az onalléan
szolgaltatasokat. alapvetd banki
szolgéltatasokat.
Meghatarozza és Ismeri a Teljesen
értelmezi a statisztikai adatok | onalldan
kozépértékeket megbizhatosagan
(szamtani €s ak jelentoségét.
mértani atlag) és a
viszonyszamokat
(megoszlasi és
dinamikus
viszonyszam).
Elvégzi a Ismeri a leltar Teljesen
feladatkorébe készitésének onalloan
tartozo6 leltarozasi | folyamatat,
feladatokat, amely | szabalyait, a
soran hasznalja az | leltdrozas soran
eldirt alkalmazando
bizonylatokat. bizonylatokat és
azok haszndlatat.
Elékésziti a Ismeri a leltarozas | Teljesen
leltarozas dokumentumait. | 6nalldan

dokumentumait,
részt vesz a
leltarozas
lebonyolitasaban.

Ismeri a leltarozas
menetét,
lebonyolitasi
rendjét, a
sziikséges
bizonylatokat.
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A tantargy témakorei:

Tantargy Témakorok 1/13. . 2/14 N
DP | Ossz. DP | Ossz.
A vallalkozasok 0 10 10 - - -
gazdalkodésa
A gazdalkodasi folyamatok 0 10 10 - - -
Vallalkozésok elszamolasa
miikodtetéséne Statisztikai alapfogalmak 0 30 30 - - -
k alapismeretei Banki alapismeretek 0 5 5 - - -
Konyvvezetési alapok 0 8 8
Osszes elméleti raszam 63 ora
Osszes gyakorlati 6raszam 0 ora
A tantargy 0sszes Oraszama 63 ora
DP: Dudlis Partnernél lebonyolitott foglalkozasok oraszama

I: Iskolaban lebonyolitott foglalkozasok oraszama

A vallalkozasok gazdalkodasa:

A gazdalkodasi folyamat elemei Beszerzési folyamat Termelési folyamat Ertékesitési folyamat.
A gazdélkodasi folyamathoz kapcsolhatd dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése.

A gazdalkodasi folyamat eredménye:

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal profit
Osszefliggései. A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, a nyereségre hato tényezok. Az arak
szerepe a gazdasagi dontésekben.

Statisztikai alapfogalmak:

A statisztika fogalma, agai A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemz0i. 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 kdvetelményei A statisztikai adatok abrazolasa. A statisztikai
adatok Osszehasonlitsa: viszonyszdmok és alkalmazasuk. A viszonyszamok csoportositasa. A
dinamikus viszonyszdmok és Osszefliggéseik. A megoszlasi viszonyszam ¢€s Osszefiiggései.
Kozépértekek és alkalmazasuk. Szamitott kozépértekek (szamtani atlag, kronoldgikus atlag,
mértani  atlag). Helyzeti kozépértekek: moddusz, median. Indexek ¢és alkalmazasuk.
Indexszamitas.

Banki alapismeretek:

A pénz fogalma és fajtdi, a pénz funkcidi (értekmérd, forgalmi eszkodz, 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 kialakulasa,
fogalma ¢és a bankmiiveletek. Az egyszintii és a kétszintli bankrendszer jellemzdéi. A
legjellemzObb banki szolgaltatasok. E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetdségei. Biztonsagi
tanacsok az elektronikus banki szolgaltatashoz kapcsoldddan.
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Konyvvezetési alapok:

A szémvitel feladatai, teriiletei. A szamvitel szabalyozasa (kiilsé €és belsé szabalyozas),
alapdokumentumok. A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika
Osszefiiggései. A beszamold szerepe, a beszamold részei. A beszamolok formai. A szamviteli
bizonylatok €s csoportositasuk. Bizonylati elv értelmezése. Szigori szdmadasu kotelezettség.
Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa. Bizonylatok tartalmi ¢és formai kdvetelményei.
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megorzése. A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt
bizonylatok. A leltar fogalma, szerepe, jellemzéi. A mérleg fogalma, jellemz6i. A
mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja. Az eredménykimutatds fogalma. A
konyvviteli szamldk. Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete. A szamlak nyitasa,
zéarasa. Idosoros €és szamlasoros konyvelés. Mérlegszamlak, koltség és eredményszamlak. Az
analitikus ¢€s szintetikus konyvelés kapcsolata

4.9 Uzleti kultura és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

Bemutatja a hétkoznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvetd és a szolgaltatd szakmakban
kiilondsen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanuldk
elsajatitjak és tudatosan alkalmazzak a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikécio alapszabdlyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacids eszkozokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a tanuldk
szdmara az iizleti kultura és informacidkezelés feladataihoz kapcsolddd 6nallo projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, a kommunikacios és prezentacios képességeik fejlesztésére.

4.9.1 Kommunikacio6 tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja: Megismerteti a tanulokkal az 6n- és emberismeret jelentdségét,
az alapvetd viselkedési formakat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztaban az
emberi érintkezés kultarajanak fontossdgaval. Ismerjék meg Onmagukat, és sajatitsak el a
kozvetlen és tdgabb értelemben vett kornyezetiikh6z valo 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 specidlis
elvarasok: —

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak: A magyar nyelvtan helyesirdsi szabalyainak
ismerete,

A képzés orakeretének 100%-a iskolai keretek kozott valosul meg.
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Fejlesztend6 kompetenciak:

egyet nem értését,
érvel, indokol,
magyaraz, tandcsol.

Készségek, Ismeretek Onallosag | Elvart Altalanos és
képességek és viselkedés- | szakmahoz kotodo
felelosség | modok, digitalis
mértéke attitiidok kompetenciak
Adott szituacionak | Ismeri a Teljesen Torekszik Informéciok
megfelelden viselkedéskultira | 6nalléan az lzleti megosztasa,
alkalmazza a alapvetd partnerekkel | kommunikacid
kapcsolattartas szabalyait. és kezdeményezése €s
kulturalt szabdlyait. munkatarsa | fogadésa a netikett
kkal vald egyszerl szabalyainak
udvarias betartasaval.
Adott szituacionak | Tisztaban van a Instrukcié | kommunikéd | Informaciok
megfeleléen munkahelyi alapjan cidra megosztasa,
alkalmazza a kapcsolatokat részben irasban és kommunikacio
munkahelyi meghatarozo onalléan szdban kezdeményezése és
kapcsolatokat szabalyokkal. egyarant. fogadasa a netikett
meghatarozo egyszerl szabalyainak
szabalyokat. betartasaval.
A tartalmi és Ismeri az irasbeli | Teljesen Digitalis tartalmak
formai és szdbeli onalldéan létrehozasa,
kovetelményeknek | kommunikacid atalakitasa, formazasa,
megfelelden levelet | legelterjedtebb szerkesztése a szerzoi
készit, hasznaljaa | formait. jogok
helyes figyelembevételével.
beszédtechnikai
modokat.
Megadott Ismeri a Instrukcio Informaciok
kommunikacios legfontosabb alapjan megosztasa,
helyzet kommunikécios részben kommunikécio
elemzésével technikakat, és a | onalldan kezdeményezése és
megfogalmazzaa | kommunikacios fogadasa a netikett
kommunikacios zavarok okait. egyszeru szabalyainak
probléma okat, betartasaval.
megoldésara
javaslatot tesz:
kifejezi
egyetértését vagy
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A tantargy témakorei:

Tantargy Témakorok 1/13. o 2/14 o
DP | SSZ. DP | SSZ.
Kapcsolatok a 0 5 5 - - -
mindennapokban
A munkahelyi 0 5 5 - - -
Kommunikacid kapcsolattartas szabalyai
Kommunikaciés folyamat 0 4 4 - - -
On - és tarsismeret 0 4 4 - - -
fejlesztése
Osszes elméleti 6raszam 18 6ra
Osszes gyakorlati 6raszam 0 ora
A tantargy 0sszes Oraszama 18 oOra

DP: Dudalis Partnernél lebonyolitott foglalkozasok oraszama
I: Iskolaban lebonyolitott foglalkozasok oraszama

Kapcsolatok a mindennapokban:

A viselkedéskultura alapjai, az illem, az etikett és a protokoll értelmezése. A kdszonés,
megszolitds, bemutatkozds, bemutatds, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldds fogalmanak
bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben. A mindennapi, a
hivatali és az alkalmi 61tozkddés megismerése. Gasztrondmiai alapismeretek, alapelvarasok
megismerése.

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai:

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott viszonya, generacios
problémdk a munkahelyen, azok kezelése. A téarsasagi élet specialis formai (névjegy és
névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohanyzas, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazésuk,
lehetdleg életkozeli helyzetekben.

Kommunikacios folyamat:

A kommunikacié alapfogalmai. A verbdlis jelek, nem verbdlis jelek, a kommunikacios
kapcsolatok, az irasbeli és szobeli kommunikicid fajtdii. A kommunikacids zavarok,
kommunikécios technikak gyakorlasa

On-és tarsismeret fejlesztése:

Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése. A kommunikécios stilusok
hasznalata. A hatékony, sikeres kommunikéci6 akadalyai, konfliktuskezelés.
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4.9.2 Digitalis alkalmazasok tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja: A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a
szamitogép Dbillentylizetét, legyenek képesek dokumentumok megnyitdsara, mentésére,
nyomtatasara, tabuldlasdra, a 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 eszk6zok
hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas, vakon gépelésen alapuld helyes irastechnikat. Képesek
legyenek szakmai széveg masoldsara, a szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a
tablazatkezeld hasznalatara, 6nalldan egyszerii hivatalos levél elkészitésére. Ismerjék az online
kommunikécidt biztositd szolgaltatasokat. A képzés javasolt helyszine: szamitogépterem.

tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specialis
elvarasok —

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak: A magyar nyelvtan €és a helyesiras szabalyainak
ismerete, alkalmazésa, szovegalkotds. A gazdasagi €s jogi alapismeretek tantargy keretében
elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az tzleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi
ismeretek. Az informatikai készségek ¢€s tevékenységi formak hasznalata felhasznaloi szinten.

A képzés orakeretének 100%-a iskolai keretek kozott valosul meg.

Fejlesztend6 kompetenciak:

Készségek, Ismeretek Onallésag | Elvart Altalanos és szakmahoz
képességek és viselkedés | kot6do digitalis
felelosség | -modok, kompetenciak
mértéke attitiidok

Szamitogépes Szamitogépes Teljesen Torekszik | Biztonsagos jelszavak
dokumentumokat | felhasznaloi onalléan apontos, | megvalasztasa, elére meg-
megnyit, ment, ismeretek, attekinthet | felel6en beallitott szoftve-
nyomtat. szovegszerkeszt 6 munka- | rek, eszk6zok hasznélata

0 ¢és tablazat- végzésre. | az IKT biztonsag novelése

kezel6 kezelése. céljabol.
Megadott Ismeri a Instrukciod Digitalis eszkoz be- és
szempontok szovegformazas | alapjan kikapcsolasa, alapvetd
szerint alapvetd részben funkciok beallitasa,
szovegszerkesztd | szabdlyait. onalldan modositasa, gyakran
szoftverrel el6forduld, legegyszertibb
dokumentumot problémahelyzetek
formaz. megoldasa.
Megadott szem- Ismeri a Instrukcid Informacidok megosztasa,
pontok szerint tablazatkezel6 alapjan kommunikacio
tablazatkezeld program részben kezdeményezése és
szoftverrel tabla- | alapvetd onalloan fogadasa a netikett
zatokat, diagra- felhasznalasi egyszerll szabalyainak
mokat készit. lehetOségeit. betartdsaval.
Megadott Ismeri a Instrukcid Egyszeru digitalis
szempontok prezentacid alapjan tartalmak létrehozasa és
szerint készitd program | részben modositasa a szellemi
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prezentaciot alapvetd onalldan tulajdon védelme
készit. felhasznalasi érdekében hozott
lehetdségeit. legalapvetébb szabalyok
(szerzdi jogok)
figyelembevételével.
Megadott Ismeri a bizton- | Instrukcio Adatok, informaciok
szempontok sagos internet alapjan keresése digitalis eszk6zon
szerint hasznalat részben vagy az interneten, az
informaciot keres | szabdlyait, ésa | Oonalldan eredmények koziil a
az interneten, digitalis, online megfeleld(k) kivalasztasa
kivalasztja és kommunikécio ¢s feldolgozasa utmutatas
feldolgozza. eszkozeit. alapjan.
Tiz perc alatt Ismeri a tizujjas, | Teljesen Egyszert digitalis tartal-
legalabb 900 vakon gépelés onalloan mak létrehozasa és modo-
letités terjedelmii, | technikdjat. sitasa a szellemi tulajdon
Osszefliggd védelme érdekében hozott
szoveget masol. legalapvetébb szabalyok
(szerzdi jogok)
figyelembevételével.
Hasznalja sajat és | Ismeri az Teljesen Ugyfélkapu és online
a vallalkozas tigyfélkapu €s az | 6nalldan szolgaltatasok ismerete
tigyeinek intézé- | online
séhez rendelke- ligyintézés
zésre 4llo6 tigyfél- | eldnyeit.
kapu és online
szolgaltatasokat
(e-bevallas, e-
felvételi, erkolesi
bizonyitvany
igénylés stb.).
Megadott Ismeri a levelek | Teljesen Digitalis funkciok
szempontok fajtait, az tizleti | onalldan alkalmazasa.
szerint iratkezelés | levelezés
és levelezési szabalyit.
feladatokat végez.
A tantargy témakorei:
Tantargy Témakorok 1/13. . 2/14 .
DP | Ossz. DP | Ossz.
Munkavédelmi ismeretek 0 1 1 - - -
Tizujjas, vakon gépelés 0 55 | 55 - - -
o Levelezés és iratkezelés 0 10 10 - - -
Digitalis Digitalis alkalmazasok ole6 | 6 | -|-1 -
alkalmazasok O Iméleti 6 7
sszes elméleti Oraszam
Osszes gyakorlati 6raszam
A tantargy Osszes 6raszama

Dualis Partnernél lebonyolitott foglalkozasok oraszama
I: Iskolaban lebonyolitott foglalkozasok oraszama
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Munkavédelmi ismeretek:

A munkavédelem lényege és teriiletei. A munkahelyek kialakitdsdnak altalanos szabdlyai. A
munkahelyek kialakitdsa az ligyintézoi, ligyviteli munkakorokben. Alapveto feladatok a tliz
megeldzése érdekében.

Tizujjas, vakon gépelés:

Tizujjas vakirassal a betlik, szamok, jelek és kezeldbillentylik kapcsoldasa a homogén gatlas
pszicholodgiai elvének érvényesitésével. Szocsoportok, sorok, mondatok és Osszefliggd szovegek
masolasa sortartassal. A jelek szabalyai. A kiemelési modok ©nalldé meghatarozasanak
gyakorldsa a szovegosszefiiggés ismérvei alapjan. A gépelt levél adott idészakban érvényes
szabalyai.

Levelezés és iratkezelés:

A levél fajtai, formai ismérvei A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai. A
beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.). Az egyszerii ligyiratok fajtai (nyugta,
elismervény, meghatalmazas stb. A palyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- ¢és
szerzOdésmintak értelmezése. Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodd szervezet, levelei
(értesités, meghivo, igazolds, engedély stb.), a szerzddésekkel kapcsolatos iligyiratok. A
vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzOkonyv, emlékeztetd, feljegyzés stb.).
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szdllitis stb.).
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (Onéletrajz, palyazat, munkaszerzédés stb.). Az
alkalmazott irodatechnikai eszk6z0k hasznalata. Az tligyiratkezelés alapfogalmai. Az irattarozas
kellékei, eszkozei. Az iratkezelés gyakorlata (postabontés, érkeztetés, iktatas stb.)

Digitalis alkalmazasok:

A szovegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozasa, a betiik, szamok, jelek irasdnak adott
idészakban érvényes szabdalyai. Szovegformézds, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolds,
tabulator, szoveg igazitasa, élofej, €161ab stb. Tablazatkészités, -formazas, szegély, mintazat stb.
Prezentaciokészités. Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkélatai, az anyagok
archivalasa. Az online kommunikaciot biztositd szolgaltatasok hasznalata (e-mail, azonnali
tizenetkiildés, hang-és videoalapti kommunikacid). Személyes és céges online {igyintézés
tigyfélkapun keresztiil. Adat és informacié fogalma. Az adat- és informaciokezelés, -védelem
szabalyozasa. Az adat- és informaciokezelés korébe tartozd fogalmak, értelmezésiik. A
személyes adatok védelme.
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5. A szakiranyu oktatas

5.1 A szakiranyu oktatasba torténo belépés feltételei

A 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 256 § (1) értelmében a tanuld6 magasabb évfolyamba nem
Iéphet, a tanuld és a képzésben részt vevd személy a szakiranyu oktatdsban szakképzési
munkaszerzddéssel nem vehet részt, ha sikertelen agazati alapvizsgat tett.

A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 256 § (2)(3) szerint: Nem kell 4gazati alapvizsgat tennie és az
agazati alapvizsga eredményét sikeresnek kell tekinteni annak a tanulénak, illetve képzésben
részt vevé személynek, aki Korabbi tanulmanyai, elGzetesen megszerzett tudasa, illetve
gyakorlata beszamitasaval vesz részt a szakmai oktatdsban, ha beszdmitott eldzetes tudasa
magaban foglalja az agazati alapvizsga kovetelményeit. Ebben az esetben, a szakmai vizsga
eredményét — az agazati alapvizsga eredményének figyelmen kiviil hagyasaval — a szakmai
vizsga vizsgatevékenységeinek egymashoz viszonyitott stlyozdsdnak megfelelden kell

megallapitani.

5.2 A szakiranyu oktatas megszervezéséhez sziikséges személyi feltételek

Funkci6 Végzettség [Szakképzettség |Szakiranyu Egyéb
(szakképesités) szakmali (pl. kamarai gyakorlati

gyakorlat oktatoi vizsga)

Szakiranya penziigyi,

oktatdsért szamviteli

felelds személy

felsofoku  [kézgazdasz ligyintézo,

mérlegképes
konyveld

Oktato(k) kozgazdasz,

felsofoktt  (vagy tligyvitel

szakos oktato

felséfoka  myelvtanar
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5.3 A szakiranyu oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

Helyiségek (tanterem, tanmthely,
tanterem,adminisztracios iroda, irattar
stb.):

oktatd terem

Eszk6zok és berendezések:

(Forras: KKK)

szamitogép, illetve mobil IT eszk6zok
internethozzaférés, wi-fi

nyomtato

scanner

projektor

fénymasolo

irodai szoftverek (szovegszerkeszto, tablazatkezeld,
adatbaziskezeld, prezentacios)

iktatorendszer vagy dokumentumkezel6 rendszer
szamitogépes szoftverek (szamlazasi, pénziigyi,
munkaiigyi, HR, ad6zasi, leltarozasi,nyilvantartési
¢s ligyviteli feladatok intézéséhez)

ANYK

prezentacios eszkdzok és irodai szoftverek

jogtar

A tananyag-, illetve tematikai egységek
(tantargyak,

témakorok) teljesitéséhez sziikséges
anyagok ésfelszerelések:

prezentaciok
irasbeli-gyakorlati feladatok
felkésziilést segitd felvételek
tudasszintmérd feladatlapok
gyakorl¢6 feladatlapok

Egyéb specialis feltételek:

5.4 A szakiranyu oktatas tervezett idétartama

A foglalkozasok 0sszes oraszama:

Gyakorlati helyszinen lebonyolitottfoglalkozasok (6ra): 536
Tantermi/elméleti foglalkozasok(o6ra): 150
686
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5.5 Szakiranyu oktatas szakmai kovetelményei

Készségek, Ismeretek Elvart Onallosag és
képességek viselkedésmodok, felelosség mértéke
attitiidok

Azonositja a Megnevezi a Elfogadja a Betartja a

vallalkozasok vallalkozasok vallalkozasokkal vallalkozasok

gazdasagi feladatait. | szamviteli, pénziigyi, | 0sszefiiggd gazdasagi
adozasi, ligyviteli gazdasagi miuveleteinek
feladatait. Felismeri | feladatokat. intézésére vonatkozo
a koztiik 1évo szabalyokat
Osszefliggéseket.

Ertelmezi a Ismeri a Kritikusan szemléli a | Onélléan intézi a

bankiigyleteket és a | pénzforgalom kiilonboz6 munkajahoz és

pénziigyi altalanos szabdlyait, | forrasokbol ¢letvezetéséhez

szolgaltatasokat, a fizetési szamlak szarmazo kapcsolodo fizetési

beazonositja a fajtait. Tudja az hitelintézeti feladatokat.

pénzforgalommal alapveto fizetési ajanlatokat.

kapcsolatos modokat.

eseményeket. Ismeri

a bankiigyletek

fogalmat, fajtait, a

kiilonb6z6

bankiigyletek (aktiv,

passziv, semleges)

jellemzdit,

jelentdségét. Ismeri a

pénziigyi

szolgaltatasokat

(pénziigy1

szolgaltatasok és

kiegészitd pénziigyi

szolgaltatasok).

Kapcsolatot tart a Ismeri a Elfogadja a Betartja a

véllalkozas pénzforgalmi pénzforgalmi pénzforgalmi

pénzforgalmi szolgaltatokat és a szolgaltatoval szolgaltatoval

szolgaltatdjaval. hivatali kapcsolatos folytatott
kapcsolattartas egylittmikodési kapcsolattartas
szabdlyait. szabalyokat. szabdlyait.

Nyilvantartja, rogziti | Ismeri a szigoru Elkotelezett a Bizonylatkezelési

¢€s egyezteti a szdmadasu szabalyos feladatait 6nalloan

pénziigyi bizonylatok kezelési, | bizonylatkezelés veégzi.

bizonylatokat. nyilvantartasi irant.
szabalyait.

Vezeti az Ismeri az Koveti az értékpapir | Betartja az

értékpapirok értékpapirok fajtait, | nyilvantartasara értékpapir

nyilvantartasait. kibocsatasuk és vonatkozo nyilvantartasara

szabalyokat.
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nyilvantartasuk
modjat.

vonatkozo
szabalyokat.

Elokésziti a
finanszirozasi
feladatokat.

Ismeri a
finanszirozas
modjait. Tudomassal
bir a palyazatok
utjan torténd
finanszirozasi
lehetdségrol, annak
alapvetd
jellemz6irdl. Ismeri
a rovid lejaratt banki
hitelek tipikus
formait. Ismeri a
likviditési (pénzfor-
galmi terv)
Osszeallitasat. Tudja,
mely adatok
sziikségesek a
finanszirozasi
dontések
meghozataldhoz és
Ismeri az adatok
forrasat.

Kritikusan értékeli a
lehetdségeket.
Nyitott az 0j
megoldasokra

Masokkal
egylittmikodve vesz
részt a finanszirozasi
dontések
elokészitésében.

Osszeallitja a
hitelezés és pénziigyi

Ismeri a hitelezés
folyamatat, a

Kritikusan szemléli a
kiillonb6z6

Masokkal
egylittmiikddve vesz

tervezés hitelekkel hitellehet6ségeket. részt a hitelezési
informaciosziikségle- | kapcsolatos Nyitott az 1j tigyletekben.
tét a pénz idoértekére | szamitasi moédokat. | megoldéasokra, de
figyelemmel. Képes minden esetben

Osszehasonlitani figyelembe veszi a

kiilonb6z6 kockazatot.

hitelkonstrukciokat.
Elvégzi az valuta ¢s | Ismeri a valuta és Elfogadja az valuta | Betartja és betartatja
devizamiiveletek devizaarfolyamokat. | és devizanyilvan- a valuta és deviza
pénziigyi és ligyviteli | Ismeri az arfolyam tartdsokra vonatkozé | nyilvantartdsokra
lebonyolitasat. alakulasanak hatasat | szabalyokat. vonatkozd
Kiilf61drdl torténd a vallalkozas szabalyokat.
aruvasarlasa és miikodésére
értékesitése soran
tisztaban van a
valuta-deviza
arfolyam hatésaival.
Elokésziti a Ismeri az iizleti terv | Kreativitasra Vezet6i
rendelkezésre allo felépitését, az egyes | torekszik az iizleti iranymutatasnak
informaciok részek informécio- terv, illetve meglelden alakitja az

birtokaban a
vallalkozas tizleti
tervének ra bizott
részeit.

sziikségletét. Ismeri
a marketingterv,
miukodési terv,
humanerdéforras
tervezes, pénziigyi

részeinek készitése
soran.

uzleti terv, illetve
részeinek tartalmat.
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terv felépitését és
készitésének modjat.
Tisztdban van az
arculati elemek
jelentéségével.

Figyelemmel kiséri a
kiilonb6z6 biztositasi

Ismeri a biztositassal
kapcsolatos

Kritikusak szemléli a
kiilonbozo biztositasi

Onalléan alkot
adekvat kérdéseket a

agak szolgaltatasait. | alapfogalmakat és ajanlatokat. biztositasi
megkiilonbozteti az termékekkel
¢let- és nem kapcsolatban.
¢letbiztositasokat.
Elvégzi a Ismeri a Elkotelezett a Felelosséget vallal a
munkavallalok munkaszerzédés szabalyos munkaviszonnyal
munkaviszonydnak | tartalmi és formai foglalkoztatas Osszefiiggésben
1étesitésével és kovetelményeit. mellett, igyekszik Kifejtett
megsziintetésével Ismeri a elkertilni a tevékenységéért.
kapcsolatos munkaviszony szabalytalansagokat.

feladatokat.

1étesitésének és
megsziintetésének
folyamatat. Ismeri a
tevékenységekhez
kapcsolodo
adminisztracios
teendOket.

Vezeti a
munkavallalok bérre

Ismeri a munkaiigyi
nyilvantart6 karton,

Torekszik a
bizonylatok helyes

FelelOsséget vallal a
munkaviszonnyal

¢s munkaviszonyra | belépési, kilépési felismerésére és Osszefliggésben
vonatkozo nyomtatvanyok, rendeltetésiik szerinti | Kifejtett
nyilvantartasait. kereset és rendszerezésére. tevékenységéért.

jarulékigazolasok

kiallitasaval

kapcsolatos

teendOket.
Munkaviszonya Ismeri és elkészitia | Torekszik a A vezetbi
esetén a sajat bérszamfejtés bizonylatok helyes utasitasnak
béréhez kapcsolodod | bizonylatait. felismerésére és megfelelden végzi a
bizonylatokat rendeltetésiik szerinti | bizonylatok
értelmezi. rendszerezésére. rendszerezését.
Vezeti a pénziigyi és | Ismeri a vallalkozast | Elkotelezett a Betartja az ado- és
adonyilvantartasokat, | érintd ado- és szabalyos ¢és preciz | jarulékfizetésre
ellatja a vallalkozas | jarulékfizetési munkavégzeésre. vonatkozé bevallasi
adokotelezettségehez | kotelezettségeket és | Figyelemmel kiséri a | és befizetési
kapcsolddo nyomtatvanyokat. jogszabalyi hataridoket
elektronikus Tisztdban van az valtozéasokat.

iigyintézési
feladatokat.
Hasznalja az ado- és
jéarulékfizetések
intézéshez
rendelkezésre allo
szoftvereket és az

elektronikus
bevallas-elkildés
menetével.
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tigyfélkapu

szolgaltatasait.
Rendszerezi a Csoportositja a Elfogadja a Betartja a
vallalkozas vallalkozas vallalkozasok vagyontargyak
vagyonat. vagyontargyait. vagyonaval mérlegtételekbe

Ismeri a vallalkozas | kapcsolatos torténd

¢letében betoltott jogszabalyi besorolasanak

szerepiiket. eldirasokat. szabalyait.

Felsorolja a

mérlegtételeket. A

vagyontargyakat

elhelyezi a

mérlegben. Erti a

mérleg

Osszefliggéseit.
Felismeri az alapvet6 | Kivélasztja és kezeli | Torekszik a A vezetdi
pénzforgalmi és a beszerzéshez és az | bizonylatok helyes utasitasnak
szamviteli értékesitéshez felismerésére és megfeleléen végzi a
bizonylatokat és kapcsolodo rendeltetésiik szerinti | bizonylatok
azok rendeltetését. szdmlakat, pénziigyi | rendszerezésére. rendszerezését.

bizonylatokat,

nyilvantartasokat.

Elkiiloniti a targyi

eszkoz és a

készletnyilvantartas

bizonylatait.
Szamlazo programok | Tudja a Elkotelezett a Feleldsséget vallal a
segitségével szadmlakiallitas szdmlazasi és szamlakidllitassal és
szamlazasi valamit a | szabalyait, és adatszolgaltatasi adatszolgaltatassal
kapcsolodo adohatosaghoz feladatok hataridére | Osszefliggésben
adatszolgaltatasi torténd bejelentés és | torténd pontos Kifejtett
feladatokat lat el. adatszolgaltatas elvégzése irant. tevékenységéért.

modjat.
Elokésziti a banki Ismeri a banki Szem el6tt tartja az | Szakmai feliigyelet

utalasokat.

bizonylatokat és az
ligyintésre hasznalt
elektronikus banki

utalasi hataridoket.

mellett végzi a banki
utalasokat.

feliileteket.
Gazdasagi esemé- Ismeri a Elfogadja konyvelés | Onélldan végzi a
nyeket kontiroz, nyilvantartasok szabalyait. Sziikség | kontirozast, a

vezeti a fokonyvi €s
az analitikus nyil-
vantartasokat,
konyvviteli
feladasokat készit,
egyeztet. Ismeri és
alkalmazza a konti-
rozas és a fokonyvi
konyvelés szabélyait

rendszerét és
sajatossagait, az
alkalmazott
bizonylatokat, azok
kapcsolatat.

esetén belso
ellendrzést
kezdeményez.

fokonyvi konyvelést
¢és a feladasokat, a
nyilvantartasok
vezetését.
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Vezeti a vallalkozas

Ismeri és alkalmazza

Elfogadja a

Onalléan vezeti a

alapnyilvantartasait | a kapcsolodo konyvelés nyilvantartdsokat a
(naplofékonyv, szabalyokat. szabdlyait, sziikség | rendelkezésre 4llo
pénztarkonyv, esetén belsd bizonylatok
bevételi és ellenérzést alatamasztasaval.
koltségnyilvantartas, kezdeményez.

bevételi

nyilvantartas) és

részletezo

nyilvantartasait.

Elkésziti a kiilso, Ismeri a Szem elott tartja a Onalldan intézi a
bels6 kapcsolat- dokumentumok kimend dokumentum-
teremtd, kapcsolat- | tipusait, a dokumentumokkal kezeléssel

tartast és kapcsolat dokumentum- kapcsolatos vallalati | kapcsolatos
lezarasat szolgalo szerkesztés el6irasokat. feladatokat.

dokumentumokat,
ezeket rendszerezi és
kezeli.

szabalyait, az iratok
tartalmi és formai
kovetelményeit.

Munk4ja soran
hasznalja az IKT
eszkozoket.

Tisztdban van a
papir nélkiili kom-
munikacios formak,
online feliiletetek és
visszajelzések hasz-
nalatanak elényeivel.

Elénybe részesiti a
papir nélkiili, online
kommunikécids
formakat.

Onall6 javaslatokat
fogalmaz meg az
online
kommunikacios
formak
alkalmazasara.

Hasznalja a mun-
kajahoz sziikséges
irodai eszkozoket és
irodai szamitogépes
programcsomagot.
Ellatja a feladat-
korébe tartozo irodai
készletgazdalkodasi
feladatokat.

Ismeri az irodai
szamitogepes
programcsomagokat,
a kiilonb6z6 irodai
eszkozoket és
hasznalatuk eldnyeit.

A pontos és preciz
munkavégzés érde-
kében kész a tamo-
gato irodai szamito-
gépes programcso-
magok és a
kiilonb6z6 irodai
eszkozok eldiras

szerinti hasznalatara.

Szokasos id6tartam
alatt feldolgozza a ki
¢és bemend
dokumentumokat,
biztositva ezzel a
hatékony
munkaveégzest.

Elkésziti a
szervezeten beliili és
kiviili rendezvények
programjat, Gssze-
allitja programtervét,
kivalasztja a part-
nereket és lebonyo-

Ismeri a rendezvény-
szervezéssel kap-
csolatos feladatokat,
azok sorrendjét, azo-
nositja a felmertilé
problémakat €s azo-
nositja a megoldasi

Elkotelezett a
rendezvények
mindségi
megszervezeése irant.

Feleldsséget vallal a
rendezvényszervezés
soran végzett
munkajaért.

litja a programot. lehetdségeket.

Kapcsolatot tart a Ismeri a Reflektiv Vezetdi Gitmutatas
vallalkozas kapcsolattartas magatartast tanasit a | alapjan 6nalléan
munkatarsaival, sz¢les korben kapcsolattartas terén. | képes a
igyfeleivel, elfogadott normait. kapcsolattartasra.
partnereivel és kiilsd

szervezetekkel.
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5.6 A szakiranyi oktatas oratervi haléja

1/13
Teljes 6raszam A teljes 6raszambol
Tantdrgy 1. félév 2. féléy Iskolai képzés Keggfglgrﬂgfhs
Heti | Osszes | Heti | Osszes Heti | Osszes | Heti | Osszes
Oraszam | O0raszdm | éraszdm | Oraszadm | éraszam | Oraszam | 6raszam | Oraszam
. . ) 1,0 36 0,5 18 0,5 18
Uzleti adminisztracio
Kis ¢és kozépvallalkozasok 1,0 36 0,5 18 0,5 18
gazdalkodasa
1,0 36 0,0 0 1,0 36
Munkaer6-gazdalkodas
. 0,5 18 0,0 0 0,5 18
Adobzési ismeretek
. . . 0,5 18 0,5 18 0,0 0
Konyvvezetési alapismeretek
. . o 1,5 54 0,5 18 1,0 36
Szdvegbevitel szdmitdgépen
1,0 36 0,0 0 1,0 36
Dokumentumszerkesztés
o L 1,0 36 0,0 0 1,0 36
Titkari iigyintézés
Ugyfélszolgélati 1,0 36 0,0 0 1,0 36
kommunikécio
Kommunikaci6 a titkari 1,5 54 0,0 0 15 54
munkéaban
SZAKMAI OKTATAS 10,0 | 3600 | 2,0 72,0 8,0 | 2880
2/14
Teljes oraszam A teljes 6raszambol
Tantargy . A Képzés a dualis
Heti OES%SS Iskolai képzés partnernél
Oraszam oraszam Heti | Osszes Heti | Osszes
oraszam | Oraszam | 0raszdm | Oraszam
Munkavallaloi idegen nyelv 1,0 31 1,0 31 0,0 0
Uzleti adminisztracio 0,5 155 0,0 0 0,5 155
Pénzforgalmi nyilvantartasok 15 46,5 0,5 155 1,0 31
Kis és kozépvallalkozasok gazdalkodésa 1.5 46,5 0.0 0 1,5 46,5
Munkaer$-gazdalkodés 1,0 31 0.0 0 1,0 31
Adodzasi ismeretek 2,5 71,5 0,5 15,5 2,0 62
Konyvvezetési alapismeretek 1,0 31,0 0,5 155 0.5 155
Szovegbevitel szamitogépen 0,0 0 0.0 0 0,0 0
Dokumentumszerkesztés 0,5 155 0,0 0 0,5 15,5
Titkari ligyintézés 1,0 31 0,0 0 1,0 31
SZAKMAI OKTATAS OSSZESEN 10,5 325,5 2,5 77,5 8,0 248,0
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5.7 Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet

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

5.7.1 Munkavallaloi idegen nyelv tantargy

A tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre
jelentkezni, ismerjék az allaskeresés 1€péseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak valositani
a kommunikécios célokat egy allasinterju soran. Megértsék a munkéjukhoz kapcsolédo idegen
nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a munkavallaldshoz kapcsoldddan egyszeri
formanyomtatvanyokat kitolteni, onéletrajzot irni €s motivacios levelet a formai és tartalmi
kovetelményeknek megfeleldéen megfogalmazni, megértsék egy munkaszerzédés alapvetd
idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit. Az allasinterji soran legyenek képesek idegen nyelven,
személyes €s szakmai vonatkozast is beleértve bemutatkozni. Az allésinterju bevezetd részében,
az altalanos tarsalgas sordn feltett kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju sordn tudjanak
szandékaikrol, elképzeléseikrdl, jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket,
gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrél és
munkatapasztalatukrol be tudjanak szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett
informéciokat, és ezzel kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni. A tantdrgy az
utols6 évfolyamon keriil oktatasra, igy €épit a tanulok kdzismereti tantargyak keretében elsajatitott
idegennyelv-tudasara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre, valamint a fobb igeid6k
ismeretére. A tantargy tanuldsa sordn a tanuld ezen ismereteit aktivalja és a munkavallaloi
szokincset is alkalmazva gyakorolja.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specialis
elvarasok:

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

A tantargy oktatasanak targyi feltételei az iskolai oktatoteremben:

- Szamitogép, IT eszkdzok, prezentacios eszkdzok, internethozzaférés

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak: Idegen nyelvek

A képzés orakeretének 100%-a iskolai keretek kozott valosul meg.
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Fejlesztend6 kompetenciak:

Készségek, Ismeretek Onallésag | Elvart Altalanos és
képességek és viselkedés- szakmahoz kot6do
felelosség | modok, digitalis
meértéke attitiidok kompetenciak
Internetes Ismeri az Teljesen Torekszik Hatékonyan tudja
allaskereso allaskeresést onalldéan kompetencidi- allaskereséshez
oldalakon és segitd nak realis hasznalni az internetes
egyéb férumokat, megfogalmazasd | bongészoket és
forumokon allashirdetéseket ra, er0sségeinek | allaskereso portalokat,
(Gjsaghirdetések | tartalmazé hangsulyozasara | és ezek segitségével
szaklapok, forrasokat, idegen nyelven. | képes szakmajanak,
szakmai allasokat hirdet6 Nyitott szakmai | végzettségének,
kiadvanyok stb.) | vagy ¢és személyes képességeinek
allashirdetéseket | allaskeresésben kompetencidi- megfeleléen
keres. Az segitd nak allashirdetéseket
allaskereséshez | szervezeteket, fejlesztésére. kivalasztani.
hasznalja a munkakozvetitd Torekszik
kapcsolati tigynokségeke. receptiv és
toké&jét. produktiv
A tartalmi és Ismeri az Teljesen készségeit Ki tud tolteni
formai onéletrajz onalldan idegen nyelven | 6néletrajzsablonokat,
kovetelményekn | tipusait, azok fejleszteni pl. Europass CV
ek megfeleld tartalmi és (olvasott és sablon, vagy
onéletrajzot formai hallott szoveg szovegszerkesztd
fogalmaz. kovetelményeit. értése, program segitségével
iraskészség, létre tud hozni az
valamint adott
beszédproduk- | 6néletrajztipusoknak
ci0). Szakmdja | megfeleld
irant dokumentumot.
A tartalmi és Ismeri a Teljesen elkotelezett. Szovegszerkesztd
formai motivacios levél | onalldan Megjelenése program segitségével
kovetelményekn | tartalmi és visszafogott, meg tud irni egy
ek megfeleld formai helyzethez ill6. | 6néletrajzot,
motivacios kovetelményét, Viselkedésében | figyelembe véve a
levelet ir, melyet | felépitését, torekszik az formai szabalyokat.
a valamint tipikus adott helyzetnek
megpalyazandd | szofordulatait az megfelelni.
allas adott idegen
sajatossagaihoz | nyelven.
igazit.
Kitolti és a Ismeri az Teljesen Digitalis
munkaaddhoz allaskeresés onalldéan formanyomtatvanyok
eljuttatja a folyamatat. kitoltése, szovegek
szlikséges formai
nyomtatvanyoka kovetelményeknek
tés megfeleld 1étrehozasa,
dokumentumo- e-mailek kiildése és
kat az fogadasa,
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allaskeresés

csatolmanyok letoltése
¢s hozzaadasa.

A megpalyéazni kivant
allassal kapcsolatban
képes az internetrdl
informéciot szerezni.

folyamatanak
figyelembevétel
ével.
Felkésziil az Ismeri az Teljesen
allasinterjuraa | allasinterju onalldéan
megpalyazni menetét,
kivant allasnak | tisztdban van a
megfelelden, a | lehetséges
céljait szem kérdésekkel. Az
elott tartva adott szitucid
kommunikél az | megvalositasa-
interjt soran. hoz megfeleld

szokincscsel és

nyelvtani

tudéssal

rendelkezik.
Az éllasinterjun, | Tisztaban vana | Teljesen
az allasinterjura | legaltalanosabb | dnalldéan
érkezéskor vagy | csevegési témak
a kapcsolodo szokincsével,
telefonbeszélget | amelyek az
ések soran interju soran, az
csevegést (small | interjut
talk) megel6z6 és
kezdeményez, a | esetlegesen
tarsalgast kovetd
fenntartja és telefonbeszélget
befejezi. A €s soran vagy az
kérdésekre allasinterjira
megfeleld megérkezéskor
valaszokat ad. felmertiilhetnek.
Az Tisztaban van a | Teljesen
allasinterjihoz | telefonbeszélget | onalloan
kapcsolodoan ¢és szabalyaival
telefonbeszélget | és altalanos
ést folytat, nyelvi
idépontot fordulataival.
egyeztet,
tényeket tisztaz.
A Ismeri a Teljesen
munkaszerz6dés | munkaszerzédés | onalloan
ek, munkakori fobb elemeit,
leirasok leggyakoribb
szokincsét idegen nyelvl
munkdjara kifejezéseit. A
vonatkozo6an munkaszerzddés
alapvetden ek, munkakori
megerti. leirasok

szokincsét

értelmezni tudja.
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A tantargy témakorei:

Tantargy Témakorok 1/13. . 2/14 N
DP Ossz. DP | Ossz.
Az allaskeresés 1épései, - - 0 10 10
allashirdetések
Onéletrajz és motivacios levél - - 0 5 5
Munkavallaloi ,.Small talk” — altalanos - - 0 6 6
idegen nyelv tarsalgas
Allasinterji - - 0 10 10
Osszesen - - 0 31 31
Osszes elméleti raszam
Osszes gyakorlati 6raszam
A tantargy 0sszes Oraszama
DP: Dudlis Partnernél lebonyolitott foglalkozasok oraszama

I: Iskolaban lebonyolitott foglalkozasok oraszama

Az allaskeresés lépései, allashirdetések

A tanuld megismeri az allaskeresés 1épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsol6dd szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyeb képzettségek, megkdvetelt tulajdonsagok, szakmai
gyakorlat stb.). Képessé valik a szakmajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, és fel tudja
ismerni, hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés

kovetelményeinek. Az dallashirdetésnek ¢és

szakmdjanak megfeleléen begyakorolja az

egyszerlibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését. Az allashirdetések és az
tirlapok szévegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése torténik (olvasott szoveg

értése), az Urlapkitoltés soran pedig produktiv kompetencidkat fejlesztiink (irdskészség).

Onéletrajz és motivacios levél

A tanulé megtanulja az onéletrajzok 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 4allas megpalydzasdhoz
hasznalt hivatalos levél tartami és formai kovetelményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt
tipikus szofordulatokat, szakmajaban hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a szakmadja
gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagi 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 fenntartdsdban és a beszélgetés
lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetdpartnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kornyezethez passzoljanak. Ilyen
tipikus témak lehetnek pl. id6jaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili tajékozodas),
étkezési lehetdségek (cégnél, kdrnyéken), csalad, hobbi, szabadidd (szorakozés, sport). A tanulok
begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv részvétel szabdlyait, fordulatait.
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Az éllasinterjut megel6zden 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 témdhoz
kapcsolodo internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatdsa soran receptiv készségeik is
fejlédnek (hallas utani értés).

Allasinterju

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot
folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozéssal is. Elsajatitja azt a
szakmai jellegli szokincset, amely alkalmasséd teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,
munkakoriilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és 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 allasinterj
lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanulé ismerje a munkaszerzddés azon szakkifejezéseit, részeit
is, amelyek szakmédjahoz kotddhetnek. A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és
forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a leenddé sajat munkaszerzodését, illetve munkakori
leirasat leforditsa és értelmezze. A témakor soran elsdsorban a tanuld produktiv kompetencidja
fejlodik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolodo videdk és egyéb hanganyagok hallgatdsa
soran a receptiv készségek is fejlddnek (hallas utdni értés), valamint a munkaszerzddés-mintak
szOvegének olvasasa soran az olvasott szovegértés is fejlesztheto.

5.8 Vallalkozasok iizletvitele tanulasi teriilet

A Villalkozasok tizletvitele tanulasi teriilet tanitdsanak célja, hogy a tanulé megismerje a magyar
pénziigyi intézmény rendszerét. Legyen tisztaban a pénzforgalom kialakitasanak szabalyaival, és
tudja hasznalni munkdja soran a pénziigyi bizonylatokat. Tudjon pénzforgalmi nyilvantartas
szabalyainak megfelelden a vallalkozdsok szamara nyilvantartast vezetni, ismerje ennek
szabdlyait. Vegyen részt a vallalkozas tlizleti tervének kialakitasaban. Ismerje a vallalkozasokkal
kapcsolatos addzasi szabalyokat, és ezek betartasdval biztositsa a szabdlyszerli mukodést.
Készitsen elektronikus bevallasokat. A gazdalkodo6 szervezet munkavallaléit a jogszabalyoknak
megfelelden tajékoztassa az Oket érintd munkatigyi szabalyokrél mind a munkavéllalassal, mind
a személyijovedelem-adozéassal kapcsolatosan. A munkaligyi nyilvantartdsokat pontosan
vezesse. Legyen alkalmas a kettds konyvvitel vezetd vallalkozasok alapvetd gazdasagi
eseményeinek elszamoléasara és a hozza kapcsolhato nyilvantartasok vezetésére, a bizonylatolas
szabalyainak betartdsdra. Tanulmdnyai alapjan &tldssa a vallalat, mint organikus rendszer
szabalyos miikodését.
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5.8.1. Uzleti adminisztracié tantargy

Az Uzleti adminisztraci6 tantrgy tanitisinak célja, hogy a tanuld legyen képes a gazdasagi
folyamatokat pénziigyi aspektusbdl vizsgalni, eligazodjon a pénziigyi intézményrendszerben és
ismerje az alapvetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen meghatarozni és kivalasztani a
pénzforgalom lebonyolitdsdnak a vallalkozas szdmara leginkdbb megfeleld modjat. Ismerje a
pénzforgalom lebonyolitdsdnak bizonylatait. Tudja ezeket a bizonylatokat kitdlteni papiralapon
¢s digitalis formaban egyarant. A tanuld megismerje a nemzetkdzi elszamoldsi eszkdzok
arfolyam-alakuldsanak hatasat a gazdasagi szférara. A tanuld megértse €s a mindennapi €letben
alkalmazni is tudja, hogy a pénznek iddéértéke van a kiilonb6z0 idOpontokban esedékes
pénzaramok tekintetében, akar a betétgyiijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsoloddan. Legyen
képes a tanul6 egyszerti befektetési, értékpapir arfolyam- €s hozamszamitason keresztiil donteni
a beruhazas megvalodsitasarodl, a vasarlasi-eladasi szandékrol.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specialis
elvarasok —

A tantargy oktatdsdnak targyi feltételei: szamitogép, IT eszkozok internethozzaférés,
prezentacios eszkozok

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak: A vallalkozas miukodtetésének alapismeretei
tantargy Banki alapismeretek témakor

A képzés orakeretének 35%-a iskolai keretek kozott, 65%-a a dualis partnernél valosul meg.

Fejlesztendo kompetenciak

Altalanos és

Készségek, képességek  [Ismeretek Onallosag és fele Elvart viselkedés- szakmahoz kot6dé
losség mértéke | modok, attitiidok digitalis
kompetenciak
Meg tudja kiilonboztetni a [Tudjaaz MNB |_ . ... |[Fogékony az 1j
pénziigyi és a Teljesen onalloan fi formaciok
intézményrendszertalkoté |kereskedelmi befogadasara. A
hitelintézeteket és a bankok mindségi munkavégzés
pénziigyi vallalkozasokat [feladatait. ¢rdekében koveti a
egymastol. szakmajaval
Kialakitja a pénz- Ismeri a Teljesen 6nalloan [kapcsolatos
forgalom szabalyait a pénzforgalom jogszabalyi
vallalkozasnal. altalanos valtozasokat.
szabalyait. Torekszik a pontos,
. L Ismeri az Iranyitassal, attekinthetd,
Flgyelgmmel kiséri avaluta arfolyamok snalloan. munkavégzésre.
¢s devizaar-folyamokat alkalmazasat
valuta-, deviza
bevaltasa,
illetvevétele
esetén.
Tudja, ismeri
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gazdasagra.
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bankgarancia, a

fedezetigazolas és az
akkreditiv nyitasiigyében.

Ismeri a
nemzetkozi
elszamolasok
eszkozeit.

Instrukcio6 alapjan
részben 6nalléan

Elvégzi az alapvetd
befektetési szamitasokat.

Ismeri a
pénziigyipiacok
mikodésétés az
¢rtékpapirok
tipusait. Erti az
alapvetd befek-
tetési szamita
S0k
alkalmazasi
lehetdségeit.

Instrukcid alapjan
részben 6nalldan

K o6zremukodik a biztositasi
termékekkivalasztasaban.

Ismeri a
biztositasi

Instrukcio alapjan
részben 6ndlloan

termékeket.

A tantargy témakorei

Tantargy

Témakorok

2/14

DP |

Ossz.

Uzleti

Pénziigyi intéz

ményrendszer

Bankiigyletek

A pénz idoérté

ke

Pénzforgalom

adminisztracio

A pénzkezelés

gyakorlata

Valuta -, devizamuveletek

Pénziigyi piacok és termékeik
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Befektetések értékelése

Biztositasi alapismertek

Osszesen

Osszes elméleti 6raszam

A tantargy 0s

Osszes gyakorlati 6raszdm

szes Oraszama

DP: Dudlis Partnernél lebonyolitott foglalkozasok oraszama
l: Iskoldban lebonyolitott foglalkozasok oraszama

0 o6ra
15,5 ora
15,5 ora
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A pénziigyi intézményrendszer

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése. Jegybank és a monetaris szabalyozas.
Az MNB szervezeti felépitése. A magyar kozponti bank feladatai, a monetdris irdnyitasban
betoltott helye A pénziigyi intézmények jellemzodi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok).
Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak). Magyar Bankszovetség,
OBA, BEVA Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok.

Bankiigyletek
Passziv bankiigyletek (betétgytjtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol és mas
banktol). Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas). Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék Semleges
bankmiiveletek.

A pénz idoértéke
A pénz idéértékének fogalma, jelentsége. A jelen- és a jovoérték-szamitas id6tényezo-
tablazatok alkalmazasaval. Az egyszerii €s a kamatos kamat szamitasa. Diszkontalas.

Pénzforgalom

A pénzforgalom altaldnos szabdlyai. A fizetési szamldk fajtai. Banki titoktartasi szabalyok.
Fizetési modok: — fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, az okmanyos meghitelezés
(akkreditiv) — fizetési szdmldhoz kotodo készpénzfizetés: készpénzfizetésre szold csekk
kibocsatasa ¢és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamléara, készpénzkifizetés fizetési
szamlarol — fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutaldas — készpénzfizetés. A
készpénzforgalom lebonyolitasa. A pénztar, pénzkezelés €és pénztari forgalom elszamolasa. A
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok.

A pénzkezelés gyakorlata

Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban. A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerz6dés formai
¢és tartalmi kovetelményei. A pénzforgalmi szdmla nyitdsa. A pénzforgalmi szolgaltatasok
lebonyolitasanak Iépései. A pénzkezelési szabalyzat. A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok.
A bizonylatok adattartalmanak értelmezése: — kiadasi és bevételi pénztarbizonylat — iddszaki
pénztarjelentés — készpénzfizetési szamla — szigori szamadédsu bizonylatok nyilvantartasa.
Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiallitdsa szdmlazoprogram haszndlatdval. Fizetési szamlak
kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa.

Valuta-, devizamiiveletek
A valuta, a deviza és azok arfolyamanak fogalma. A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos
gazdalkodasi feladatok. A valuta- és a devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok.

Pénziigyi piacok és termékeik

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe. Pénziigyi piacok csoportositasa. Az
értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe. Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb
csoportositasi szempontjai). Az értékpapirok fobb fajtai: — a kdtvény fogalma, jellemzdi, fajtai,
a vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott szerepe — a részvény fogalma, fajtai, jellemzdi, a
részvények szerepe a gazdasdgban — a kozraktarjegy fogalma, jellemz6i — az allampapirok
jellemzdi és fajtai — a banki értékpapirok — valtoismeretek. A pénziigyi piacok, a tézsde
miikddése. A tdke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin tigyletek.
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Befektetések értékelése

Beruhazasi dontések tipusai. A beruhdzdsok pénzaramai, tipusai (kezdé pénzaram, mitkddési
pénzdram ¢és végsd pénzaram) és tartalmuk. Tokebefektetési szamitdsok: a beruhazasok
gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus szamitasok. A statikus szamitasok mutatoi:
megtériilési 1d6, jovedelmezdségi mutatd, beruhdzasi pénzeszkozok forgasi sebessége. A
dinamikus szamitasok mutatoi: nettd jelenérték, jovedelmezOségi index, belsd megtériilési rata
(szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén). Dontési szabalyok a beruhdzas megvalositasara vagy
elutasitasara vonatkozoan. A kotvény értékelése. A klasszikus kotvény realis arfolyamanak
(elméleti arfolyaménak) becslése, dsszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi
szandék megallapitasa. A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerti hozam. A
részvény értékelése. A torzsrészvény €s az elsObbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti
arfolyamanak) becslése, dsszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék
megallapitdsa. A részvények varhatd hozamanak szamitasa Tézsdei ligyletek értékelése.

Biztositasi alapismertek
A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere. A biztositasi 4gazatok rendszerei, biztositasi formak.
Biztositasi szerzodés €s biztositasi dij. Biztositasi esemény bekovetkezése, karrendezés.

5.8.2 Pénzforgalmi nyilvantartasok tantargy

A pénzforgalmi nyilvantartasok tantargy tanitasanak célja, hogy a tanul6 legyen képes az egyéni
vallalkozas pénzforgalmi alapnyilvantartasait, valamint részletez6, analitikus nyilvantartasait
vezetni. A tanuld legyen képes, a pénzforgalmi szamitégépes programcsomagot szakszeriien
hasznalva, elvégezni a pénzforgalmi konyvelési feladatot. Ismerje a bevallasok,
adatszolgaltatasok elkészitéséhez sziikséges adatok forrashelyét.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specidlis
elvarasok: —

A tantargy oktatasanak targyi feltételei az iskolai oktatoteremben €s a dudlis partnernél:

- szamitdgép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT eszk6zok,

- szamitdgépes szoftverek (szdmlazasi, pénziigyi, munkaiigyi, HR, ad6zasi, leltdrozasi,
nyilvantartasi és ligyviteli feladatok intézéséhez),

- prezentéciods eszkozok és irodai szoftverek,

- jogtar

Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak: -

A képzés orakeretének 33%-a iskolai keretek kozott, 67%-a a dudlis partnernél valdsul meg.
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Fejlesztendo kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag  Elvart viselkedés- szakmahoz kotodo
képességek és felelosség modok, attitiidok |digitalis kompe-
mértéke tenciak

Erti a Ismeri a Teljesen  [Fogékony az (j Naplofokonyv és
pénzforgalmi pénzforgalmi Onalléan informaciok pénztarkonyv prog-
konyvvitel nyilvantartas befogadasara. A ramot hasznal
lényegét. vezetésére mindségi

vonatkozo munkavégzés

adozasi ¢rdekében koveti a

szabalyokat. szakmajaval
A pénzforgalmi Ismeri a Teljesen kapcsolziltog Részletez6 nyilvan
kényvvitelt pénzforga- Onalléan jogszabalyi tartasokat vezet.
al4tAmaszto lommal valtozasokat.
oszleterd kapcsolatos ,Térelfszik a pontos,
nyilvantartast res.zle,tezo , atteklnth’etoi
készit. nyilvantartasokat munkavégzésre
A tantargy témakorei

Tantargy Témakorok 1/13. . 2/14 .
P | 1 Ossz. oDP | | Ossz.
Pénzforgalmi nyilvantartasi - - - 11 7 18
feladatok
Pénzforgalmi Pénzforgalmi konyvvitel - - - 20 | 85 | 285
nyilvéntartésok (")sszesen 31 15,5 46,5
Osszes elméleti 6raszam
Osszes gyakorlati raszam
A tantargy 0sszes Oraszama

DP: Dudalis Partnernél lebonyolitott foglalkozasok oraszama
I: Iskolaban lebonyolitott foglalkozasok oraszama

Pénzforgalmi nyilvantartasi feladatok

A pénzforgalmi konyvvitel fogalma, a személyi jovedelemado torvény hatalya alatti konyvelést
befolyasold eldirasok, adozasi szabalyok. A valaszthaté alapnyilvantartasok fajtai, a
nyilvantartasok kotelezd adattartalma, (a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL
torvény 5. szamu melléklete szerint) vezetésiik szabalyai. A napl6f0kdnyv rovatainak elnevezése,
adattartalma. A gazdasagi események rovatainak tartalma. Vegyes gazdasagi események:
szamléak, bankszdmlakivonatok, pénztar, bér stb. Szamszaki egyezdség. Sajatos értékcsokkenési
szabalyok az szja-torvény szerint. Negyedéves eredmény, vallalkozoi szja-eléleg Eves zaras,
eredmény, adatszolgaltatas az szja-bevalldshoz. A pénztarkonyv rovatainak elnevezése és ezek
adattartalma. A bevételi nyilvantartas eldirt adattartalma, vezetése, bizonylatok megdrzése. A
bevételi nyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatok, a fizetendd ado. A részletezd
nyilvantartasok fajtai, sziikségessége, tartalma, vezetése.
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Pénzforgalmi konyvvitel

Konyvelés naplofokonyvben: Eldkészitési feladatok. A naplofokonyv szoftver szerkezének,
meniirendszerének megismerése. Evnyitas (az adatdllomany bevitelének lehetévé tétele az adott
évre). A vallalkozas adatainak felvitele. Az afajogallas beallitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi
mentes, pénzforgalmi elszamolas), halasztott afa. Az afaalanyisag fiiggvényében a sziikséges
rovatok megtervezeése, kialakitasa. Torzsadatok kialakitasa 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 kozotti pénziigyi miveletek konyvelése. Gyakran el6fordulo koltségek konyvelése: anyag-
¢és arubeszerzés, alvallalkozoi szamlak, energiaszamlak, telefonkoltség, nyomtatvany, irodaszer,
szaklapok, bérleti dijak, bérek, jovedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok,
bankkoltség, forgalmi jutalék, gépkocsihasznalat lizemanyagkoltsége, atalany stb. Bevételek
konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszkdzok és immateridlis javak
konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adotulfizetés jovairdsanak megjelenitése a
naplofékonyvben stb. Bérekkel kapcsolatos ado- és jaruléklevonasok, osztalék. Havi
adatszolgaltatas a vallalkozo részére a fizetendd adokrdl és jarulékokrol. Negyedéves zaras,
eredmény, a fizetend6 szja megéllapitasa. Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja-
bevallas és az iparlizésiadd-bevallds készitéséhez Konyvelés pénztarkonyvben: Eldkészitési
feladatok A pénztarkonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése. Evnyitas (az
adatallomany bevitelének lehetdvé tétele az adott évre). Vallalkozas adatainak felvitele. Az
afajogallas beadllitdsa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszdmolas),
halasztott afa. Az afaalanyisag fliggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa.
Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalméanak ismeretében, de az adott vallalkozas igényeinek
megfelelden. A rovatok bdvitésének megismerése. Konyvelés és zards. Az év eleji nyités
konyvelése a szamszaki egyezés figyelésével. Bank, pénztir és a kettd kozotti pénziigyi
miiveletek konyvelése. Gyakran el6fordulo koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés,
alvallalkozo6i szamléak, energiaszamlak, telefonkoltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok,
bérleti dijak, bérek, jovedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkdltség, forgalmi
jutalék, gépkocsihasznalat lizemanyagkoltsége, atalany stb. Bevételek konyvelése: arbevétel,
bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszkdzok és immaterialis javak konyvelése, kamatbevétel,
késedelmikamat-bevétel, adotulfizetés jovairasanak megjelenitése a pénztarkdnyvben stb.
Bérekkel kapcsolatos ado- és jaruléklevondsok, osztalék. Havi adatszolgaltatds a vallalkozo
részére a fizetendd adokrol és jarulékokrol. Negyedéves zards, eredmény, a fizetendd szja
megallapitasa. Eves zarasi feladatok, adatszolgéltatas az éves szja-bevallas és az ipariizésiado-
bevallas készitéséhez. Bevételi nyilvantartasok: Bevételi nyilvantartas vezetése — a hatalyos
jogszabalyokra figyelemmel — meghatarozott addalanyokra vonatkozéan. A bevételi hatar
figyelése, tallépése esetén a 40%-os adodalap, add szamitasa, bevallashoz adatkozlés. Bevételi
nyilvantartas vezetése a kisaddzo vallalkozasok (KATA-s adéalany) esetében. A KATA-torvény
szerinti bevétel értelmezése, a bevétel megszerzésének idopontja. Részletezd nyilvantartasok:
Folyoszamla-nyilvantartasok vezetése (szallitd, vevd). A munkabérekkel, vallalkozoi kivéttel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése. A targyi eszkozokkel, immaterialis javakkal,
beruhdzasokkal kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése, aktivalds, értékcsokkenés
szamitasa és felvezetése a kartonra stb. Gépjarmiivel kapcsolatos elszamoldsi szabalyok,
nyilvantartasok. Egyéb kovetelések nyilvantartasa a munkavallalokkal, tagokkal kapcsolatosan.
Kotelezettségek analitikus nyilvantartasa. Alvallalkozoi teljesitmények nyilvantartasa. Szigora
szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartdsa. Ertékpapirok adatainak analitikus nyilvéntartasa.
Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa Leltar készitése.
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5.8.3 Kis és kozépvallalkozasok gazdalkodasa tantargy

A Vallalkozési ismeretek oktatdsanak célja, hogy segitsék eld a tanulok gazdasagi
gondolkodasmodjanak kialakuldsat és fejlesztését, jaruljanak hozzd a piacgazdasag
mikodésének megértéséhez, tegyék képessé¢ a tanuldokat a munka vilaganak, ezen beliil a
vallalkozdsok jellemzdinek ¢és azok miikodésének megértésére. Képesek értékelni a
finanszirozas, a befektetés alapvetd formait, értik a likviditds biztositdsanak fontossagat.
Lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a pénziigyi ligyintézoi feladatokhoz kapcsoldodd 6nallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacids és prezentacidés képességeik
fejlesztésére. A tanulok az iizletiterv-készités folyamatat alkalmazva allitsanak 0Ossze
tervfejezeteket a tanult statisztikai modszerek alkalmazasaval, betartva az tizletiterv-készités
alaki, tartalmi, formai kovetelményeit. Az iizleti terv egyes fejezeteit a portfolio bemutatisa soran
tudjak majd prezentélni.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specialis
elvarasok —

A tantargy oktatdsanak targyi feltételei az iskolai oktatéteremben és a dudlis partnernél:

- szamitdgép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT eszk6zok,

- szamitdgépes szoftverek (szdmlazasi, pénziigyi, munkaiigyi, HR, ad6zasi, leltdrozasi,
nyilvantartési és iigyviteli feladatok intézés¢hez),

- ANYK,

- prezentacios eszkozok és irodai szoftverek,

- jogtar

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: A vallalkozdsok mitkddtetésének alapismeretei €s
Uzleti adminisztracié tantargy

A képzés orakeretének 22%-a iskolai keretek kozott, 78%-a a dualis partnernél valosul meg.

Fejlesztendo kompetenciak

Altalanos és szak-

Készségek, képes- Ismeretek Onallosag és Elvart viselkedés- mahoz kotodo
ségek felelosség modok, attitiidok digitalis kompe-
mértéke tenciak
Ko6zremiikodik a Ismeri a
vallalkozas alapita- vallalkozasok )Adatbazisok létre-
S?'ll,’lak adminisztra alapitésara Teljesen 6nalldan hozasa
c108 . vonatkozo
tevékenységében. ogszabélyi
eldirasokat.
Megérti a korlatolt és Ismeri a _
korlatlan felelosség felelosségi Teljesen onalldan
fogalmat. formakat.
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Elokésziti az anali-

Nyomon kdveti a

: : Ismeri a : . o
tikus bizonylatokata bizonylatok Teljesen 6nalldan fjogszabalyi kor-
lkonyvviteli munkara. Csoportositasat, gygze; Va}tozkastat.
keletkezését. '\ Joglorrasoxa
" EINET ¢rtelmezve alkal-
Kozremukodik a I :
Allalati Smeri Teljesen onalloan |13Z22:
:narketin munkaban marketlng_ Munkdja soran
g “lalapelemeit. torekszik a 1étre-ho
Adatokat szolgaltata Ismeri ? , . . ., zott adatok pontos
B L finanszirozasi |Instrukcio alapjan |feldolgozasara
o OZAS] dontésekhez  [részben onalloan  felektronikus
dontésekhez. ontese cle t"ronll }“'S
sziikséges megbrzésére.
informa-
cioforrasokat.
ch;zLem?koc?.%kg " Lsmetzl’ a, K Instrukcio alapjan
e"e’tet’e§1’ ontése eru 142450 részben onélloan
elokészitésében. pénziigyi forras
lehetdségeit.
Részt vesz a
palyazatok, Ismeri a
projekttamogatasok |projektek Iranyitassal
készitésében, tamogatasiforra)
nyilvantartasaban, s- lehetéségeit.
elszamolasaban.
dljes?t \./'e?Z {ivall?l- K {smerl az fizleti Instrukcio alapjan Szovegszerkesztés,
0zas uz e,tl tervenek [ervegyes részben Onalloan tablazatkezelés
elkészitésében. fejezeteinek
tartalmat.
A tantargy témakorei
Tantargy Témakorok 1/13. o 2/14 o
SSZ. SSZ.
DP [ DP I
Vallalkozasi formak - 18 18 - - -
o Vallalkozasok miikodése és 18 - 18 - - -
K}S e ) megsziinése
lkozel?vallallkozasok Viéllalkozasok pénziigyi - - - 18 0 18
gazdalkodasa tervezése
Uzleti terv - - - 285| 0 | 285
Osszesen 18 | 18 36 |465| 0 | 46,5

Osszes elméleti oraszam

Osszes gyakorlati 6raszam
A tantargy 0sszes Oraszama

Dudalis Partnernél lebonyolitott foglalkozasok oraszama
I: Iskolaban lebonyolitott foglalkozasok oraszama

0 ora
46,5 ora
46,5 6ra
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Vallalkozasi formak

A vallalkozasokrol altalaban, a mikro-, Kis- és kozépvallalkozasok jellemzdje, az iizleti
vallalkozas sajatossagai. Az egyéni vallalkozds ¢és a tarsas vallalkozdsok sajatossagai. A
vallalkozasok sziineteltetése, megsziinése Cégnyilvantartas A sikeres vallalkozas kritériumai.

Vallalkozasok miikodése és megsziinése

A Kis- és kozépvallalkozasok helye a nemzetgazdasagban. A befektetett eszkdzokkel vald
gazdalkodas, innovacio. Az innovacié fogalma, alapesetei, innovacios lanc. A befektetett
eszkozok fogalma és csoportositdsa. A beruhdzasok fogalma, tipusai. A beruhazasok koltsége. A
targyi  eszkozokkel valdo gazddlkodds. Az amortizacid funkcidja és  rendszere.
Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer. A készletek csoportositdsa. A készletértékelés
modszerei. A készlettervezés. A készletgazdalkodasi rendszerek. A logisztika I1ényege és szerepe
a vallalkozasban. A vallalati gazdalkodas logisztikai szemléletii vizsgalata. A logisztikai
teljesitmények és koltségek elemzése. Gazdalkodas és gazdasagossag. A vallalkozas eszkozei és
araforditasok. Az arbevétel és a jovedelem. A jovedelem és jovedelmezdség. Arbevétel és profit,
fedezeti pont és lizemsziineti pont. Az eredményesség javitdsanak fobb utjai. A vallalkozés
valsaga ¢és megsziinése. A vallalati valsag fogalma, jelzései ¢és okai. A vallalati
valsdgmenedzselés tipusai: megeldzd és zavarelharité valsagmenedzselés. A kriziskezelés. A
vallalkozas megsziinése: végelszadmolas, csddegyezség €s felszamolas. A vallalkozas stratégidja.
A stratégiaalkotas mint vezetési funkcid. A stratégia fogalma és 5P-je. A vallalati stratégia
szerepe ¢és szintjei. A vallalati stratégia kidolgozasanak menete. A vallalati kiildetés és a jovokép
meghatdrozasa. A vallalatok kornyezetének elemzése. A vallalati diagnosztika. A SWOT-
elemzés. A vallalat poziciondldsa, a portfoliomodszerek alkalmazésa. Stratégiai varidciok
képzése €s valasztas. A vallalkozas vezetése és szervezete. A vezetés alapvetd funkcidi: tervezés,
szervezes, kozvetlen iranyitas, ellenérzés, koordinacio. A vezetés eszkozrendszere: motivacio,
hataskor, feladatkor és feleldsség, dontéshozatal, konfliktuskezelés. Lehetséges szervezeti
formak: — linearis — funkcionalis — divizionalis — matrix szervezet.

Vallalkozasok pénziigyi tervezése.
A vallalkozas pénziigyi dontései:

A pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai. Befektetési és finanszirozasi dontések. Hosszu €s
rovid tavl dontések.

A finanszirozés gyakorlata:

A finanszirozéas fogalma, jellemzdi. A finanszirozas formai: belsd és kiilsé finanszirozas. A
finanszirozasi alapelvek: rentabilitas, normativitds, rugalmassag, biztonsdg, O©nallosag.
Finanszirozasi stratégidk, az 1illeszkedési elv. Tartos forgoeszkoz-lekotés és atmeneti
forgoeszkoz-lekotés finanszirozasa. Az illeszkedési elv értelmezése. Finanszirozasi stratégiak:
szolid, konzervativ, agressziv. A beruhdzéasok finanszirozasi forrasai.

A beruhazasok pénziigyi forrasai: — belsd forrasbol torténd finanszirozds — kiils forrasbol
torténd finanszirozas — a lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai — projekttamogatasok: Kis-
¢és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald tdmogatasai EU-s tdmogatasi forrasok. A
palyazatirds ¢és a pénziigyi tervezés kapcsolata. Palydzati adminisztracio, iratanyagok,
dokumentumok kezelése. A hitel, mint idegen finanszirozasi forma. A hitelfajtdk. A hitelezési
eljards menete. Hitelbiztositékok Torlesztdtervek. Kolesontorlesztés, hiteldij.  Sajatos
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finanszirozasi forrasok: lizing, timogatas. A vallalati tékekoltség, mint a finanszirozasi forrasok
ara. Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasanak modjai. Forgoeszkoz-finanszirozas (forgasi
mutatok, mérlegmodszer alkalmazdsaval). Jellemzd finanszirozasi forrasok. Rovid lejarata
bankhitel ¢és tipusai. Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel). Tartds passzivak.

Uzletfinanszirozas. Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai. Alloményi (statusz) és forgalmi
szemléletli terv. Az allomanyi szemléletii terv: a mérlegterv jellemzdi. Forgalmi szemléleti terv:
a likviditasi terv jellemzoi. A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések.

A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése: A teljesitménymutatokbdl nyerhetd
informaciok. Elemzés alloményi és folyamatszemléletben. A pénziigyi mutatok fobb fajtai.
Vagyon- ¢és tokestruktura-mutatok. Hatékonysdgi mutatok. Jovedelmezdségi mutatok.
Elad6sodasi mutatok. A pénziigyi egyensuly mutatdi. Piaciérték-mutatok. A mutatok kiszamitasa
konkrét adatok ismeretében, és értelmezésiik. A mutatok értékének egyszerii magyarazata, a
levont kovetkeztetések megfogalmazasa.

Uzleti terv

Az iizleti terv felépitése és elkészitése. Az tizletiterv-készités céljai. Az iizleti tervek fajtai. Az
tizleti terv felépitése. Az iizleti terv formai kdvetelményei. Az tizletiterv-készités folyamata. Az
tizleti terv informacids bazisa. A vallalkozasi otlet. Célok, eszkozok, modszerek, muiszaki,
technikai és jogi feltételek

Az lizleti tervfejezetei: A vezetdi 0sszefoglald formai kovetelményei A véllalkozas altaldnos
bemutatdsa Nemzetgazdasagi helyzetelemzések, az alapitott vallalkozas elméletben tanultak
szerinti bemutatésa, tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése, elemzése. Statisztikai modszerek
alkalmazdsa, nyomtatdsban torténd megjelenitése, szamitastechnikai programok alkalmazésa.
Termékek ¢és szolgéltatasok. A vallalkozds termelési szerkezetének ¢&s termékeinek,
szolgaltatasainak részletes bemutatasa, tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése.
Marketingterv. Piackutatasi kérd6ivek készitése, kutatasi eredmények feldolgozasa, célpiac-
kivalasztads és termékpoziciondlds. A vallalkozas konkrét marketingtervének elkészitése. A
vallalkozas kiilsé megjelenitése: logd, stilusjegyek, markanevek, reklam- €s PR-tervek készitése.
A miikddési terv. A vallalkozas miikddésének bemutatasa, leirdsa, folyamatabrak készitése,
grafikonok, abrdk nyomtatott megjelenitése. A humdanerdforras tervezés.e Szervezeti abrak
készitése, dontési folyamatok leirdsa, a belsd ellendrzési rendszer bemutatdsa, a munkaerd-
biztositas eszkozeinek leirdsa, az érdekeltségi rendszer bemutatdsa, bértomeg, bérszinvonal
alakulésa a véllalkozasban (tablak, grafikonok, abrak). A pénziigyi terv. Az elméletben tanultak
szerint a pénziigyi folyamatok bemutatasa, kidolgozasa, megszerkesztése, pénziigyli mutatdok
kiszamitasa, tablazatba foglaldsa, elemzése, kovetkeztetések levonasa, beruhazasi terv, pénziigyi
terv készitése. Mellekletek az tizleti tervben: mellékletnek szant dokumentumok, prospektusok,
fényképek, ujsagecikkek gylijtése, piackutatasi kérddivek besoroldsa, éarajanlatok készitése,
szakmai Onéletrajzok készitése stb. Az lizleti tervfejezetek bemutatasa: A megtanult elméleti
ismeretek ¢és alkalmazandé modszerek alapjdn egy valds vagy szimulélt vallalkozas tizleti
tervfejezeteinek onallo elkészitése, és az dran vald prezentalasa.

5.8.4 Munkaero gazdalkodas tantargy

A Munkaerd-gazdalkodas tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulé a Munka Torvénykonyve altal
meghatarozott szabalyokat megismerje, és ezeket a munkaiigyi gyakorlata soran alkalmazni
tudja. A tanulonak tisztaban kell lennie azzal, hogy rendszeresen figyelemmel kell kisérnie a
jogszabalyi, adojogszabalyi kornyezetet annak érdekében, hogy munkdjat mindig a hatalyos
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jogszabalyoknak megfelelden tudja végezni. A tanulé megismer munkatigyi és HR nyilvantarto
szamitogépes szoftvert, melynek segitségével vezeti a sziikséges munkaiigyi nyilvantartasokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok —

A tantargy oktatasanak targyi feltételei a dualis partnernél:

- szamitdgép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT eszk6zok,
- szamitdgépes szoftverek (szdmlazasi, pénziigyi, munkaiigyi, HR, addzasi, leltdrozasi,
nyilvantartasi és ligyviteli feladatok intézéséhez),

- ANYK,

- prezentacios eszkozok és irodai szoftverek,

- jogtar

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Adézasi ismeretek

A képzés orakeretének 100%-a a dudlis partnernél valosul meg.

Fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és szak-

Készségek, képes-  |Ismeretek Onallosag és Elvart mahoz kotodo
ségek felelésség viselkedés- |digitalis kompe-
mértéke modok, tenciak
attitiidok
Megtudja lfulror‘l!)oz- Ismeri a _
tetnlr a motivacios motivacids Te!jegen
elméleteket. elméletek Onalloan
tipusait.
[smeri és alkalmazza a Is_r.ner’i a Munka _ Digitalis jogtrat
munkajogi fogalmakat. Torvénykonyve [Teljesen hasznal
eloirasait. Onalldan '
Digitalis munkatigyi  [Ismeri a kotelez6 Munkatigyi é¢s HR-
dokumentumokat munkaiigyi Teljesen nyilvantarto szoftvert
készit. nyilvan- Onalloan hasznal.
tartsokat.
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A tantargy témakorei

Tantargy Témakorok 1/13. . 2/14 .
DP | Ossz. DP | Ossz.
Emberier6forras-gazdalkodas 15 0 15 - - -
A munkaviszony szabéalyozasa 21 0 21 12 0 12
Munkaeré-gazdalkodas a - - - 19 0 19
Munkaer6- gyakorlatban
szdillmdes Osszesen 3 | 0] 3 | 3] 0| 31
Osszes elméleti raszam 0 ora
Osszes gyakorlati raszam 36 6ra
A tantargy 0sszes Oraszama 36 ora

DP: Dudalis Partnernél lebonyolitott foglalkozasok oraszama
I: Iskolaban lebonyolitott foglalkozasok oraszama

Emberieroforras-gazdalkodas

A munka fogalma, a munkafolyamat. Motivacio, motivacios elméletek. Képesség, készségek,
képzettség. A human kontrolling fogalma, eszkdzei, modszerei, elemzések, szamitasok.
Emberierdforras-gazdalkodas, humanstratégia. A munkakorok elemzése, kialakitasa, értékelése.
Toborzas és kivalasztas. Teljesitményértékelés. Munkaerd-fejlesztés, karriertervezeés.

A munka dijazasa: A munkabér fogalma. Az alapbér, megallapitasa idGbérben,
teljesitménybérben, ezek kombinacidjaval. Id6bér, az id0 mérése. Teljesitménybér, a
teljesitménykovetelmény meghatirozasa, mérése, garantalt bér. A bérpotlek fogalma ¢és fajtai.
Dijazas munkavégzés hianyaban (tavolléti dij). A kotelezd legkisebb munkabér, garantalt
bérminimum. A munkabér védelme. A munkaviszony egyes specialis tipusai. Bruttd bér, nettd
bér, a munkavallalot és a munkaltatot terheld adok és jarulékok.

A Kkartéritési kotelezettség, a munkavallalo kartéritési kotelezettsége. A kartérités mértéke. A
megorzesi feleldsség, a leltarfeleldsség, a leltarhianyért valo feleldsség feltétele. A munkavallaloi
biztositek. A kartérités mérséklése. A munkaltatod kartéritési kotelezettsége. A kartérités mértéke
¢s modja. A humankontrolling-alapt tervezés, ellendrzési rendszer, jelentésrendszer. Munkaido-
gazdalkodas, munkaidd-nyilvantartasok, a foglalkoztatds hatékonysaga.

A munkaviszony szabalyozasa

A Munka Torvénykonyve (Mt.) célja, hatdlya, fejezetei. Az Mt. alapelvei Jogok ¢és
kotelezettségek gyakorlasa. Az egyenlé banasmod kovetelménye. Jognyilatkozatok.
Ervénytelenség, jogkovetkezmények. A munkaviszonybdl szarmazé igény eléviilése. A
munkaviszony fogalma, alanyai. Munkaviszony létesitése, a munkaszerzddés fogalma, tartalma.
A munkaltatd tajékoztatasi kotelezettsége. A munkaszerzddés teljesitése, a munkaltatd és a
munkavallalo kotelezettsége. Munkaszerzddestdl eltérd foglalkoztatas, jogkovetkezmények. A
munkaszerzédés modositasa. A munkaviszony megsziinése és megsziintetése, a megsziintetés
modjai. A felmondas, az azonnali hataly felmondas, a végkielégités. Eljaras a munkaviszony
megsziinése, illetve megsziintetése esetén. A munkaviszony jogellenes megsziintetése,
jogkdvetkezményei. A munkaidére, napi munkaiddére, munkaiddkeretre, pihenéidore vonatkozo
fogalmak, szabalyok. A munkaid6-beosztassal kapcsolatos szabalyok. Pihendid6, napi-, heti
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pihendidd, rendkiviili munkaidd, ligyelet és készenlét. A szabadsag fajtai és mértéke, kiadasa,
betegszabadsag. Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag.

Munkaeroé-gazdalkodas a gyakorlatban

Munkaszerzédések készitése. A munkavallald tajékoztatasa a munkaviszonybol szarmazo
alapvetd jogokrol és kotelezettségekrol. A munkakori leiras tartalma. Munkaiigyi nyilvantartasok
vezetése. Szabadsagterv készitése. Munkatigyi dokumentumok vezetése, gyakorlata a hatalyos
munkatigyi szabalyok el6irdsai alapjan Munkaiigyi és HR-nyilvantartdsok vezetése szamitogépes
szoftveren. Iratkezelés, bizonylatok, nyilvantartasok, igazolasok. Iratkezelés, irattarozas.
Bizonylatok, bizonylatok kezelése. Bériigyintéz6i feladatok ellatdsa soran hasznélatos
bizonylatok, nyomtatvanyok. Nyilvantartdsok Munkavallaloktol bekért és munkavallalok részére
kiadott igazolasok. A Polgari Torvénykonyv szerinti jogviszonyok: — megbizasi szerzddés —
vallalkozasi szerz6dés — munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok.

5.8.5 Adozasi ismeretek tantargy

Az Adozasi ismeretek tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulokkal a magyar ad6jogi szabalyokat
¢és felkészitse a tanulokat a legalapvetébb adojogszabalyok alkalmazasara. 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 vallalkozdsok szamlazasi, nyugtaadasi kotelezettségének
maradéktalanul eleget tenni. Ismerjék a kisvallalkozasok tevékenységére vonatkozé altalanos
forgalmi ado jogi szabalyozésat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozd specidlis
elvarasok: -

A tantargy oktatasanak targyi feltételei az iskolai oktatoteremben €s a dudlis partnernél:

- szamitdgép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT eszk6zok,
- szamitdgépes szoftverek (szdmlazasi, pénziigyi, munkaiigyi, HR, ad6zasi, leltdrozasi,
nyilvantartasi és ligyviteli feladatok intézéséhez),
- ANYK,
- prezentacios eszk6zok és irodai szoftverek,
- jogtar
Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak: -

A képzés orakeretének 16%-a iskolai keretek kozott, 84%-a a dudlis partnernél valdsul meg.
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Fejlesztend6 kompeten

ciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szak-mahoz
képességek felelosség  |viselkedés- kotodo
mértéke modok, digitalis
attitiidok kompetenciak
Kozremukodik a
személyi jovedelemado
elszamolasaval Ismeri a személyi
Osszefliggd jovedelemadozas Interneten keres,
nyilvantartasi elszamolasi Teljesen szamitogépen
kotelezettség szabalyait a hatalyos [6nalloan adatokat rogzit.
teljesitésében, elvégzi a jogszabalyok szerint.
személyi
jovedelemadoval Fogékony az i
kapcsolatos informaciok
elszamolasokat. befogadasara. A
Kitslti a vallalkozas Ismeri a s’zémla, _ minc’iség,i ’ Szémlézéprog’ra-
kimend szamlait. nyug,taad.as Te!je§en I,nunka’wegzes mok s’zakszeru
szabalyait. Onalldan ¢rdekében kezelése.
Ellendrzi a koveti a
vallalkozashoz beérkezd|lsmeri a szamla szakmajaval
szamlakat a tartalmiés [tartalmi és formai  [Teljesen kapcsolatos
formai kellékeit. onalldan jogszabalyi
kovetelményeknek valtozasokat.
megfelelden. Pontossagra,
Elokésziti a vallalkozas [Tisztaban van az precizitasra
bevételi-kiadasi egyéni vallalkozo  [Teljesen torekszik.
szamlait akonyvelésre. |addzasi lehetdsége  |Onalldan
ivel.
Ismeri az X
Elektronikus beval- adatszolgaltatasokhoz|Teljesen g\ri)gr?n:{ ;f
lasokat készit. kapcsolod’o bevallasi Bnalldan s7akszeriien
nyomtatvanyokat hasznélja.
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A tantargy témakorei

Tantargy Témakorok 1/13. . 2/14 .
DP | Ossz. DP | Ossz.
Adoézési fogalmak 4 0 4 -
Altalanos forgalmi ado 6 0 6 3 - 3
Személyi jovedelemado és 8 0 8 4 - 4
Adozasi béreket terheld jarulékok és
ismeretek kozterhek
Egyéni vallalkozas - - - 14 - 14
jovedelemadozasi formai
Tarsasagok jovedelemadozasa - - - 13 - 13
Helyi adok - - - - 4 4
Gépjarmiado és cégauto adod - - - - 4 4
Elektronikus bevallas - - - 28 | 75 | 355
gyakorlata
Osszesen 18 | 0 18 | 62 | 155 77,5
Osszes elméleti 6raszam 15,5 6ra
Osszes gyakorlati 6raszam 62 ora
A tantargy 0sszes Oraszama 77,5 6ra

DP: Dudlis Partnernél lebonyolitott foglalkozasok oraszama
I: Iskolaban lebonyolitott foglalkozasok oraszama

Adozasi fogalmak

Az allamhéztartas. A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege.
Az ado és az adorendszer fogalma, jellemz6i. A magyar addjog forrasai. Az adok csoportositasa:
jovedelemadd, forgalmi tipust add, vagyonadoztatds. Az addzas rendje. Adodigazgatasi
rendtartas.

Altalanos forgalmi adé

Az afa jellemzdi. Az addalany. Az ado mértéke. A fizetendd add megallapitasa. Az addlevonasi
jog. Adodlevonasi jog korlatozéasa (alapeset). Adofizetési kotelezettség. Szamlazas (szamla,
nyugta adattartalma). Szamla, nyugta kibocsatasanak alapvet6 szabalyai. Szamla, egyszeriisitett
szamla kitoltése. Az ado aloli mentesség szabalyai. Az eldzetesen felszamitott adé megosztasa.

Személyi jovedelemado és béreket terhelé jarulékok és kozterhek.

A személyi jovedelemado6 alanyai. Jovedelem, bevétel, koltség. Az ado mértéke. A bért terheld
jarulékok. A szocialis hozzéjarulasi ado. Az dsszevont addalap addkoteles jovedelmei (6nallo
tevékenységbdl szarmazo, nem Onallo tevékenységbdl szarmazd és egyéb jovedelem).
Nyilatkozatok az 6nalld tevékenység adojanak megallapitasahoz. Csaladi kedvezmény, elsd
hézasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld anyak kedvezménye. Osszevont
adoalap adoja. Adokedvezmények. Nyilatkozatok az adokedvezmények érvényesitéséhez. A bért
terheld jarulékok. A szocialis hozzajarulasi ado. Adoelbleg-szamitas és az éves adobevallas
elkészitése, a kifizetendd havi bér megallapitasa gyakorlofeladatokon keresztiil.
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Egyéni vallalkozas jovedelemadozasi formai

Az egyéni vallalkozok addzasi szabalyai a személyi jovedelemadoban. A vallalkozoi személyi
jovedelemado. A vallalkozoi kivét, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap adozasi
szabalyai. A kisad6z6 vallalkozasok tételes addja. Az adonem valasztasanak feltételei. A KATA
alapjanak meghatarozasa. A KATA mértéke (foallasu kisaddzo, foallasunak nem mindsiilo
kisad6z0).

Tarsasagok jovedelemadodzasa

A térsasagi ad6 alanyai, az adofizetési kotelezettség. A tarsasagi addalap meghatarozasa. Az
adodalap-korrekcios tételek jelentésége. Az addalapot modosito. tételek csoportjai: — az addalapot
jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd tételek — az addalapot csak csokkento tételek — az
addalapot csak noveld tételek. Az ado mértéke, adokedvezény. Az adozott eredmény.

Helyi adék

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményadd és telekadd), kommunalis jellegli adok
(maganszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi ado), helyi ipartizési add, telepiilési ado.
Az egyes tipusok adoalanyai. Az ad6 alapja és mértéke. Az adokotelezettség teljesitése.
Egyszertibb feladatok megoldasa a helyiadokrél szol6 térvényben meghatarozott adonemekre.

Gépjarmiiadoé és cégautoado

A gépjarmiadd. A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése,
mentesség az ado alol. Az ado alapja és mértéke személyszallitdo gépjarmii és tehergépjarmi
esetén, az add mértéke és az adokedvezmények. A cégautdadd — A cégautdadd alanyai — A
cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.) — Az adé mértéke.

A gépjarmiiadod és a cégautdado Osszevezetésének feltételei. Egyszeriibb feladatok megoldasa a
gépjarmiiadora, a cégautdadora.

Elektronikus bevallas gyakorlata

Gyakorlati elokészités: A munka elOkészitésének menete: Té4jékozodas a NAV honlapjan
Keretprogram-letoltés, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitdltési Utmutatojuk letoltése. A
szamitogépen, a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallds megnyitésa.
Ugyfélkapu.

Az elkészitendd bevallasok fajtai: A munkaltato vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak
adatairdl szo6lo bejelentd és valtozasbejelentd adatlap (T1041). Bejelentd és valtozasbejelentd
elektronikus adatlap az egyszerisitett foglalkoztatdsrol szolo 2010. évi LXXV. torvény
értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett egyszeriisitett foglalkoztatas adatairol
(T1042E). Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal 6sszefliggd adorol, jarulékokrol és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzdjarulasrol (08-as bevallds). Bevallds a kiegészitd
tevékenységet folytatobnak nem mindsiild egyéni vallalkoz6 és a mezdgazdasagi Ostermeld
szocialis hozzajarulasi adé és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) bevallas. Atvezetési és kiutalasi
kérelem az adoszdmlan mutatkozd tulfizetéshez (17-es bevallds). Bevallds a személyi
jovedelemado, a jarulék, az egyszerisitett kozteherviselési hozzéjarulas, a szocialis hozzajarulasi
adorol, mindezek helyesbitésérdl, oOnellendrzésérdol (évszamSZJA). Bevallas egyes
adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallds). A munkaltato, kifizetd
Osszesitett igazoldsa a személyi jovedelemadd bevallashoz (M30- as bevallds). Adat és
valtozasbejelentd lap egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetésére kotelezettek részére (T1011-
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es bevallas). Altalanos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas). Bevallas a helyi ipariizési adérél
allando jellegli ipariizési tevékenység esetén (HIPA). Adatlap munkaltatotél szarmazo
jovedelemrdl, az ad6 ¢és adoeldleg levondsarél a munkaviszony megsziinésekor (Adatlap
évszam). A kisadozo vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA). Nyilatkozat a nulla
értékadata bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas).

A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szamonkérhetd, ha idokdzben mas szam vagy
elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni. A bevallasok ellendrzése: A kész bevalldsok
attekintése Sziikség esetén a kit6ltési utmutatd hasznalata Ellen6rzési funkcid futtatasa. Jelzett
hibak javitasa. Mentés. A hibatlan bevallas kijelolése elektronikus elkiildésre.

5.8.6 Konyvvezetési alapismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak 6 célja: A tanulé megismeri, hogy a szamviteli torvény alapjan kell a
gazdalkodoknak konyveiket vezetni és beszamoloikat elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg
¢s sajatitsak el alapszinten 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 vallalkozas eredményének €s vagyonanak megalapitdsara. Biztositson lehetdséget a tanulok
szdmara a konyvvezetés és beszamolokészités feladataihoz.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specialis
elvarasok: —

A tantargy oktatdsanak targyi feltételei az iskolai oktatéteremben és a dudlis partnernél:

- szamitdgép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT eszk6zok,

- szamitdgépes szoftverek (szdmlazasi, pénziigyi, munkaiigyi, HR, ad6zasi, leltdrozasi,
nyilvantartasi és ligyviteli feladatok intézéséhez),

- jogtar

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak: Kis ¢és kozépvallalkozasok gazdalkodésa,
munkaerd-gazdalkodas, ad6zasi ismeretek tantargyak

A képzés orakeretének 68%-a iskolai keretek kozott , 32% a dualis partnernél valosul meg.

Fejlesztendo kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallésag és  Elvart viselkedés- szakmahoz
képességek felelésség modok, attitidok [kot6do digitalis
mértéke kompetenciak
Bizonylatokat készit|[smeri a szamviteli Teljesen Szakmai kommuni- (Interneten keres,
eld a konyveléshez. torvény eldirdsait. (Ondlloan kacidjaban az adatot rogzit.
Konyvelési tételeket|lsmeri a szamviteli Teljesen igyfelekkel és a
szerkeszt a torvény elGirasait. ©nalloan vallalati vezetokkel
szabalyoknak egylittmiikodésre
megfelelden. torekszik Munké;j-
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Konyveli a targyi  [[smeri a targyi esz-[Teljesen aban koveti a jog-

eszkozokkel kozok Onalléan szabalyi
kapcsolatos elszamolasat. valtozasokat.
gazdasagi

eseményeket.

Konyveli a vasarolt (Ismeri a vasarolt [Teljesen
lkészletekkel kap-  |készletek elsza-  |onélloan
csolatos gazdasagi |molasat.

eseményeket.

Konyveli a jovede- [Ismeri a Teljesen
lem elszamolassal ésjovedelem- Onalloan
a munkabérek elszamolas szaba-

lkozterheivel kap-  |lyait.
csolatos gazdasagi

eseményeket.

Konyveli a sajat [smeri a termelési [Teljesen
termelésti kész- koltségek és a sajationalloan
letekkel kapcsolatos termelésti

gazdasagi észletek

eseményeket. elszadmolasat.

A tantargy témakorei

Tantargy Témakorok 1/13. .. 2/14 ..
DP | Ossz. DP | Ossz.
A szamviteli torvény 0 6 6 - - -
Konyvelési tételek 0 12 12 - - -
szerkesztése
Konyvvezetési Targyi eszk6zok elszamolasa - - - 3 3 6
alapismeretek A vasarolt készletek - - -- 4 4 8
elszamolédsa
A jovedelem elszamolasa - - - 3 3 6
Sajat termelésti készletek - - - 3 3 6
elszamoléasa
Termékértékesités - - - 25|25 5
elszdmolasa, az eredmény
megéllapitdsa
Osszesen: 0 | 18 | 18 |155[155| 31
Osszes elméleti 6raszam 15,5 6ra
Osszes gyakorlati 6raszam 15,5 6ra
A tantargy 0sszes Oraszama 31 ora
DP: Dudlis Partnernél lebonyolitott foglalkozasok oraszama

l: Iskoldban lebonyolitott foglalkozasok oraszama
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A szamviteli torvény

A szamvitel feladatai, terliletei. A szamvitel szabdlyozasa (kiilsé €s belsé szabalyozas),
alapdokumentumok. A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika
Osszefiiggései. A beszamolod szerepe, a beszamolo részei. A beszamoldk formai.

Konyvelési tételek szerkesztése

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete. Analitikus €s szintetikus konyvelés a
gyakorlatban. Id6soros és szamlasoros konyvelés.

Targyi eszkozok elszamolasa

Targyi eszkozok csoportositasa. Targyi eszkozok értékelése, mérlegérték megallapitasa. Az
amortizacié elszdmolasa (linedris, teljesitményaranyos). Belfoldi beruhazasi szallitokkal
kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonb6zd finanszirozassal). Targyi eszkozok iizembe
helyezése. Targyi eszkozok értékcsokkenésének fOkonyvi elszdmolasa. Targyi eszkozok
értékesitésének f0konyvi elszamoldsa. Targyi eszk6zok nyilvantartésa.

A vasarolt készletek elszamolasa

A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik. A vasarolt készletek bekeriilési értéke. Anyagok fajtai,
jellemzdi. Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartdsa. Anyagbeszerzés konyvelése szamla
szerinti aron (tényleges beszerzési aron vald nyilvantartasnal), visszakiildés és az engedmény
konyvelése. Anyagfelhasznalas szdmitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO
elv alapjan. A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése. Az aruk fogalma,
csoportositsa, analitikus nyilvantartasa. A nagykereskedelmi darubeszerzés, visszakiildés
engedmény konyvelése tényleges beszerzési dras nyilvantartasnal, aruértékesités. A
kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése. Kiskereskedelmi
aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizonylatolasa és konyvelése. A
gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa. Az idegen gongyoleg beérkezése és
visszakiildése. A vasarolt készletek bizonylatai.

A jovedelem elszamolasa

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei. A levonasok
keletkezése és konyvelése. A bérfeladas szamitasa és konyvelési feladatai. A bérek kozterheinek
szadmitasa és konyvelése. A jovedelem kifizetése (készpénzes és folydszamlara torténd atutalés),
konyvelése. Az elszamolasra kiadott dsszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok. A fel nem
vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok. A jovedelemelszdmolés bizonylatai.

Sajat termelésii készletek elszamolasa

A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa. A sajat termelésti készletek analitikus és
fokonyvi nyilvantartasa. A kdzvetlen 6nkdltség alapvetd elemei, szdmitasa. Termelési koltségek
tipusai, a koltségek konyvviteli elszamolasa (koltségnem). A sajat termelésii készletek
allomanyban vétele (0sszkoltség eljarassal).
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Termékértékesités elszamolasa, az eredmény megallapitasa.

Az értékesités bizonylatoldsa, a szamla tartalmi elemei. Az értékesités konyvelése, arbevétel,
fizetendo afa, készletcsokkenés kiszamitasa, és konyvelése. A visszaru és mindségi engedmény
szamitasa és konyvelése. A kiszamlazott szolgaltatas elszamoléasa, konyvelése. A sajat termelésii
készletek allomanyvaltozasa. Az eredménykimutatés fajtai, eredménykategoriak. Osszkoltséges
¢s a forgalmi koltséges eredménykimutatas dsszeallitasa konyvelt adatok alapjan.

5.9 A titkari iigyintézés feladatai tanulasi teriilet

A Titkari tigyintézés feladatai tanuldsi teriilet oktatdsa sordn a tanuldk megismerkednek a
mindennapi irott kommunikécioban gyakran hasznalt egyszerli iratok, valamint kereskedelmi
levelek készitésének nyelvi, stilisztikai, szakmai-tartalmi, formai-alaki kovetelményeivel.
Megismerik a levelezési ismeretek elméleti alapjait, a hagyoményos ¢€s elektronikus levelezés
illemszabalyait. Képesek lesznek adatgyiijtési, adatszolgaltatasi feladatok onallod elvégzésére.
Adatallomanyok feldolgozasara, abbol egyszeribb beszamoldk készitésére. Elsajatitjadk a
biztonsagos irat- ¢s adatkezelés szabalyait. Megismerkednek a projektfolyamatokkal.

5.9.1 Szovegbevitel szamitogépen

A Szovegbevitel a szamitdgépen tantargy alapvetd célja, hogy a tanuld — elsajatitva a tizujjas
vakiras alapjait — valjék gyakorlotta azoknak a szamitogép-hasznalathoz kapcsolodo elektronikus
irasbeli teend6knek— barmilyen adathordozorol torténd — elvégzésében, amelyek a titkari
munkatevékenység leird jellegli (adat- és szovegbevitelt igénylé) munkafeladataiban
jelentkeznek. Elérendd irassebesség: min. 170 leiités/perc. Torekedni kell arra, hogy rogziiljenek
az elektronikus irastechnika elsajatitisa soran kialakitott szokasok (a munkakoriilmények
kialakitasa, a munkaeszkdz elokészitése, a helyes kéz- és testtartas, a fogéas- és billentéstechnika,
a pihentet6, lazit6 periodusok, ujj-, kéz-, fej- és szemgyakorlatok stb.), amelyek hossza tavon is
megalapozzak az egészséges €s biztonsagos munkavégzést.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specialis
elvarasok:

- Ugyvitel szakos, vagy alapszak/iigyvitel szakirdny szakos tandr, vagy tobb éves
gyakorlattal rendelkezd kdzgazdasagi végzettséggel rendelkezd szakember.

A tantargy oktatasanak targyi feltételei az iskolai oktatoteremben és a dudlis partnernél:

- szamitdgep, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT eszk6zok,
- szamitogépes szoftverek (MS office),
- prezentacios eszkozok €s irodai szoftverek,

Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak:

A képzés orakeretének 33%-a iskolai keretek kdzott, 67%-a a dudlis partnernél valdsul meg.
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Fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és

programon kimu-
tatast, diagramot
készit.

[smeri a tablazatke
zeld program
hasz-nalatat

Teljesen onalldan

Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés-szakmahoz
képességek felelosség modok, attitiidok kot6édo digitalis
mértéke kompetenciak
Dokumentumokat Ismeri a szoveg- : N . |A Word szoveg-
szerkeszt SZ0Veg- |, orkesztd Teljesen 6nalldan Or}aH,o?n,keze,h 2 \szerkesztd magas
szerkesztd hasznalatat szamltggepet S lszintli ismerete
programmal. perifériait.
Tablazatkezeld Torekszik a

pontos, preciz
munkavégzésre.
Betartja az

Elektronikus pre-

Ismeri a prezenta-
ciokészitd

Teljesen 6nalloan

internet-hasznalat
szabalya-it.

Az Excel magas
szinti ismerete

A PowerPoint

zentaciot készit. alkalmazasokat magasszintﬁ
Ismerete
A tantargy témakorei
Tantargy Témakorok 1/13. . 2/14 .
DP | Ossz. DP | Ossz.
Az irasbiztonsag erdsitése 0 9 9 0 0 0
Szovegteldolgozas, 9 0 9 0 0 0
szoveggyakorlatok
Szovegbevitel A dokumentumszerkesztés 0 9 9 0 0 0
szamitogépen alapjai
Tablazatok készitése 8 0 8 0 0 0
Prezentécio készités 6 0 6 0 0 0
A weblapkészités alapjai 13 0 13 0 0 0
Osszesen: 36 | 18 | 54 | 0 0 0

Osszes elméleti 6raszam

Osszes gyakorlati 6raszam
A tantargy 0sszes Oraszama

DP:

Az irasbiztonsag erdsitése

Dudalis Partnernél lebonyolitott foglalkozasok oraszama
I: Iskolaban lebonyolitott foglalkozasok oraszama

18 ora
36 ora
54 6ra

Fogas- és irasnehézséget jelentd nyelvi elemek gyakorldsa: nehéz fogasok, nagy ugrasok, belso
¢és kiilsé fogasok, ujjtechnikai gyakorlatok, betiikettdzések stb. Figyelem-0sszpontosito,
koncentralast fejleszté gyakorlatok. Idegen nyelvii szavak, szovegek irasa. Az irassebesség

fokozasa
gyakorlatokkal.

szovegfeldolgozasokkal.

Az

irassebesség fokozasa

1d6re

torténd  gépelési
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Szovegfeldolgozas, szoveggyakorlatok

A szovegbevitel technikdjanak, a folyamatos irds (mdsolas) készségének fejlesztdgyakorlatai
szovegfeldolgozasokon keresztiil: — kiilonb6z6 nehézségli szovegek — kiillonbozo tartalmi —
ismeretbOvitést szolgalo — szovegek — az idOre irds tartamanak novelése: alloképesség-fejlesztés
(1020 perc) — az irasbiztonsag erdsitése — mozdulat- és szogyakorlatok. A szoveghosszisag
novelése. Diktalas utani iras: folyamatos szovegdiktatumok. Enter nélkiili, folyamatos iras; az
automatikus elvalasztas alkalmazasa.

A dokumentumszerkesztés alapjai

A dokumentumok tarolasara szolgald mappaszerkezet kialakitasa a titkari munkafeladatainak
megfeleléen. Mappak létrehozésa, a munka jellegének megfeleld elnevezése, megnyitésa,
bezarasa, athelyezése, masolasa stb. Fajlkezelési feladatok: fajlok 1étrehozésa, elnevezése — a
titkari munka jellegének megfeleléen —, megnyitasa, mentése, mentése masként, masolasa,
athelyezése, atnevezése, torlése, nyomtatasa (kiilonbozd beallitasokkal) stb. A biztonsagos ¢€s
hatékony internethasznélat szabélyai a titkdri munkafeladatokhoz kapcsoléddan. Informécio
keresése az interneten, feldolgozadsa, tdroldsa, tovabbitdsa (elektronikusan) a titkdri
munkafeladatokhoz kapcsoloddéan. Az irodai, titkari munka tartalmahoz kapcsolédoan a
szOvegszerkesztd program alapfunkcidinak alkalmazasa: — oldalbedllitas, elrendezés, papirméret,
tajolas — toréspontok (oldaltorés, szakasztorés, hasabtorés) elhelyezése — karakterek formazasa —
bekezdések alkotasa, forméazésa — szegély, oldalszegély, mintidzat (kitoltés) elhelyezése —
felsorolas, tobbszintii felsorolas 1étrehozésa — tabulatorpoziciok elhelyezése, kiilonb6zo tipust
tabulator hasznalata — szoveg beillesztése — tablazat, diagram, kép, alakzat, oldalszam, datum és
1d6, szovegdoboz, WordArt inicialé, szimbolum, vizjel, labjegyzet, képalairds, megjegyzés
beszlrasa — iranyitott beillesztés — mas irodai programmal eléallitott objektum beillesztése — a
beszurt/beillesztett objektum formazasa — cimsor Iétrehozasa stilusok hasznalataval,
szovegrészek formazasa stilus alkalmazasaval — szovegrész, szoveg keresése, cseréje — €lofej,
¢lolab 1étrehozésa, szerkesztése — nyelvi eszkdzok hasznalata: helyesiras-ellendrzés, automatikus
elvalasztas stb. A dokumentumszerkesztés alapjainak alkalmazédsa a titkari munkakorben
eléforduld dokumentumok készitésére, pl. tdjékoztatok, bemutatkozdsok, leirdsok,
termékjellemzok, szolgaltatasok, szerz6dések, szabalyzatok, programleirasok stb.

Tablazatok készitése

Az irodai munka tartalmahoz kapcsolédoan egy tablazatkezel¢ program alapfunkcidinak
alkalmazasa: — munkalapok azonositasa, beszurasa, torlése — az oldalbedllitds funkcidi —
adatbevitel, masolas, beillesztés — egyszerii tablazatok 1étrehozasa — forrasfajlban kapott tablazat
bdvitése — tablazat esztétikus formazasa — élofej, €l6lab tartalmanak beszirasa, formazasa —
karakterek formazasa — cellamiiveletek: adatok igazitasa, celldk egyesitése, felosztasa —
kiilonboz6 szamformatumok alkalmazasa — sor, oszlop beszurasa, torlése, elrejtése, felfedése —
egyszerii szamolasi miiveletek egyéni képlettel vagy fliggvények alkalmazasaval (SZUM,
ATLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB2, DARABTELI, DARABURES, HA,
KEREKITES) — egyszeri rendezés, sziirés — a tablazat megadott adataibol diagramok
létrehozasa, formdazasa, elhelyezése — kép, alakzat, szovegdoboz, WordArt, szimbdlum
beszurasa, szerkesztése — A titkari munkaban jellemz6é dokumentumok (tablazatok, diagramok):
listak, nyilvantartasok, jelenléti ivek, eredménykimutatas stb. készitése. A dokumentumok
késziilhetnek: — minta utdn — részletes feladattal iranyitott utasitasok szerint — megadott tartalmi
szempontok, adatok szerint — informécioval torténd kiegészitéssel stb.
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Prezentaciokészités

A prezentaciokészités jelentdsége a titkari munkaban. A prezentaciokészités 1épései (felkésziilés,
tervezés, megvalositas). Tipografiai alapismeretek (betiik, szoveg, szinek stb.). Szervezetek,

bemutatokészitd programban.
A weblapkészités alapjai

Honlapkészitési alapfogalmak. A weblapok funkcidja, szerkezeti felépitése, HTML-kddok
Bekezdések, felsorolasok. Tablazatok Képek hasznélata. Hivatkozasok. A weblapkészités
gyakorlata.

5.9.2 Dokumentumszerkesztés

A Dokumentumszerkesztés tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanul6 ismerje meg a kiilonb6z6
tipusu, fajtaju iratok, levelek készitésének nyelvi, tartalmi és formai elvarasait, és ennek
megfelelden képes legyen a hivatali, lizleti ¢élet dokumentumainak elkészitésére. Legyen képes
munkavallaldssal kapcsolatos iratokat, munkahelyi kapcsolattarté dokumentumokat 6nalléan
megfogalmazni, elkésziteni. Legyen tisztdban a hagyomanyos ¢és elektronikus levelezés
illemszabalyaival, a biztonsagos internethasznalat eldirasaival.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specidlis
elvarasok: —

A tantargy oktatasanak targyi feltételei a dudlis partnernél:

- szamitogep, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT eszk6zok,
- szamitogépes szoftverek (MS Office),

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: -

A képzés orakeretének 100%-a a dualis partnernél valosul meg.

Fejlesztendo kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallésag és fele- Elvart viselkedés-szakmahoz
képességek 10sség mértéke modok, attitiidok kotodo digitalis
kompetenciak
Adatbeviteli
feladatokat végez |Ismeri az irodai Munkavégzésében |A Word
a tizujjas vakirds |dokumentumok [Teljesen 6nalldan {torekszik a szovegszerkeszto
magas szintii fajtait. pontossagra. magasszinti
technikéjaval. ismerete.
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Levelezést folytat Koveti az

kiilsé Ismeri az tizleti informacio-

partnerekkel, ¢letgazdasagi, Teljesen 6nalldan (forrasok valto-  |Internethasznalat
munkatarsakkal |kereskedelmi zasanak sza-

hagyomanyosan és|leveleit. balyait. Tisztaban

elektronikusan. van a levelezés,

Betartja a elektronikus

Ismeri a vilaghalo

biztonsagos Teljesen 6nalloan kapcsolattar-tas  [Internethasznalat

veszélyeit.
internet hasznalat udvariassagi

szabalyait. szabalyaival.

A tantargy témakorei

Tantargy Témakorok 1/13. . 2/14 .
DP | Ossz. DP | Ossz.
Levelezési ismeretek 16 0 16 - - -
Levelezés a titkari munkaban 10 0 10 - - -
Levelezés az tizleti életben 10 0 10 - - -
Dokumen,tum- Komplex levélgyakorlatok - - - 155 O 15,5
ST RIS Osszesen 36 | 0 | 36 |155| 0 | 155
Osszes elméleti 6raszam 0 6ra
Osszes gyakorlati 6raszam 15,5 6ra
A tantargy 0sszes Oraszama 15,5 6ra
DP: Dudlis Partnernél lebonyolitott foglalkozasok oraszama

I: Iskolaban lebonyolitott foglalkozasok oraszama

Levelezési ismeretek

Az irasbeli kapcsolattartas funkcidja, valtozasa. Iratok, levelek tartalmi, nyelvi, formai
kovetelményei, targyi feltételei. Az iratkészités technikdja szamitogépen (szOvegszerkesztd
program alkalmazasaval). A hivatali stilus alkalmazéasa. Az iratok helyesirasi, nyelvhelyességi,
nyelvhasznalati szempontjai. Iratok, hivatali, tizleti levelek stilisztikai elemzése. A levelezés
hagyomanyos ¢és elektronikus jellemz6i, udvariassagi szabalyai. Egyes iratok (pl. megrendelés,
szerzOdések, hatarozat, fellebbezés stb.) tartalmanak jogszabalyi kdvetelményei.

Levelezés a titkari munkaban

Nyomtatott dokumentumok (papirfajtdk, boriték, postai utasitdsok). Postai nyomtatvanyok
kitoltése (tértivevény, feladovevény, meghatalmazas stb.). A mindennapi élet egyszerti iratainak
(pl. nyugta, elismervény, igazolas, nyilatkozat, kotelezvény, meghatalmazas) nyelvi, tartalmi és
formai jellemzdi. A nyugta és szamla jellemzdi, kiilonbségei a jogszabalyok értelmében.
Azonositd adatok (személyi adatok, azonositd szamok, cimek, elérhetdségek stb.) helyesirasa.
Hirkoz16 iratok (hirdetés, tajékoztatas, értesités, felszolitas, felhivas, meghivo) nyelvi, tartalmi
¢s formai jellemzdi. Belso, szervezeti iratok (emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, beszamolo,
korlevél stb.) nyelvi, tartalmi és formai jellemz6i. Iratkészitési gyakorlatok. Gyakori iratok
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nyomtatvanyainak kitoltése kézzel, szamitdgéppel; sablonok.

Levelezés az iizleti életben

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 hatdsagi eljarasban. Iratok a
munkaiigy korébdl (allaspalyazat, motivacios levél, referencialevél, szakmai Onéletrajz,
munkaszerz6dés) ¢és egyéb, a munkaviszony tartalmahoz (munkavégzés, munkaltatoi
kotelezettség, munkabér, munkahely, juttatdsok, pihendidd stb.) kapcsolodo iratok tartalmi,
nyelvi és formai jellemz6i. A gazdasagi, kereskedelmi, lizleti tevékenységgel Osszefiiggd levelek
(hirlevél, tajékoztatas, ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés visszaigazolasa),
szerzOdések ([adasvételi, szallitasi], a teljesitési iratok) nyelvi, tartalmi és formai jellemzo6i. Az
tizleti levelek ajanlott sémaja, formai, szerkesztési szabalyai. Nyomtatvanyok a kozigazgatas, a
munkatigy €s az lizleti élet levelezésének korébol.

Komplex levélgyakorlatok

Komplex iratok, levelek készitése az elsajatitott témakorokben (egyszer(i, hirkozl6 és belso,
szervezeti iratok; hatosagi, munkaiigyi és lizleti levelek), alkalmazva a szovegszerkesztés adta
lehetoségeket, kiegészitve a  tablazatkezelés, adatbazis-kezelés dokumentumainak
felhasznalasaval. A levélfeladatok késziilhetnek: — minta utdn — tombszdvegbdl — adat és
iratszoveg elkiilonitett megadasaval — diktalas utan — megadott adatokbol és tartalmi szempontok
szerint 6nallé fogalmazassal — gyorsirasi sztenogrambol — feladatutasitdsok alapjan— mas
fajlformatumban mentett dokumentumok készitésével és egyes elemeik felhasznalasaval (1.
tablazat, diagram, adatbazis). Iratsablon készitése. Nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése, készitése.
Korlevélkészités.

5.9.3 Titkari iigyintézés

A Titkari tigyintézés tantargy tanitdsanak alapvet6 célja, hogy a tanulok megismerjék a titkari
munkakor tevékenységformait, képet kapva a munkahelyi irodai teenddkrdl, szervezési
feladatokr6l, az irodai kornyezetrdl, targyi, személyi feltételekrdl, az ott zajlo
munkafolyamatokrol. A tanulok e kdrben megismerhetik az 1d6- és készletgazdalkodas teenddit,
reprezentacioval és ajandékozassal, ligyfélkapcsolatok, informéciok, adatok stb. kezelésével
egylitt jar6 ¢és egyéb nyilvantartasokat, a vezetés-szervezés elemeit, valamint a
személyiségfejlesztés lehetdségeit a titkdri munkakori elvardsok ismeretében. Betekintést
nyerhetnek a munkaerd-gazdalkodas egyes elemeibe, palydzatok, projektek készitésének
folyamatéba.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specialis
elvarasok: —

A tantargy oktatasanak targyi feltételei az iskolai oktatdteremben és a dudlis partnernél:

- szamitdgép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT eszk6zok,
- szamitogépes szoftverek (MS Office)

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak: Uzleti kommunikécié

A képzés orakeretének 100%-a a dudlis partnernél valdsul meg.
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Fejlesztendé kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart viselkedés-|Altalanos és
képességek felelosség modok, attitiidok szakmahoz
mértéke kotodo digitalis
kompetenciak
Jegyz6konyv- Ismeri a Teljesen onalloan [Fogékony az ij  [Szdmitogépes és
vezetési teendoket jegyzOkonyv- informaciok igyviteli program
lat el. vezetés befogadasara. csomagok
technikajat. A minéségi munkakezelése
Alkalmazza az Ismeri az irat és VégZéS érdekében Szémit(')gépes és
irat-és dokumentumkeze- [Teljesen 6nalléan |projektekben tigyviteli program-
dokumentum-  [léssel kapesolatos csoportos csomagok kezelése
kezelési feladatokat. feladatvégzés
szabélyokat. iisetgn ) }
Projektekben, czdemenyezo, e
pél}llézatokkal Projektismeret  [Teljesen dnalloan [8YUttmiikods. Szamitogepes Cs
Az e-ligyintézé  [igyviteli program-
kapesolatos AT csomagok kezelése,
feladatokban részt s?ran opallosagra g
Vesz. torekszik.
Betartja az N !smeri az ’ad’at- €s Instrukeié alapjan §zémitégépes €s
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A tantargy témakorei
Tantargy Témakorok 1/13. . 2/14 .
P | 1 Ossz. DP | | Ossz.
JegyzOkonyvvezetés 20 0 20 5 0 5
Titkari feladatok 16 0 16 - - -
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Osszes elméleti 6raszam

Osszes gyakorlati 6raszam
A tantargy 0sszes Oraszama

Dudlis Partnernél lebonyolitott foglalkozasok oraszama
I: Iskolaban lebonyolitott foglalkozasok oraszama

0 ora
36 ora

36 ora
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Jegyzokonyvvezetés

A jegyzOkonyv-vezetési munka jellege, tartalma. A jegyzOkonyv fogalma, tartalmi jellemzdi. A
jegyzokonyvek készitésének alkalmai. A jegyzokonyvek tipusai: megallapodasi/hatarozati;
teljes/sz6 szerinti, kivonatos/roviditett jegyzOkonyvek. Technikai eszkdzok a jegyzOkonyvvezetd
szolgalataban. Elvaradsok a jegyzOkonyvvezetovel szemben. Eldkésziiletek a jegyzokonyvek
vezetésére: — egyeztetés a jegyzokonyv felvételének eseményérol, koriilményeirdl — informaciok
gyljtése az eseménnyel kapcsolatban — a jegyzés koriilményeinek elokészitése (tartalmi, targyi,
technikai elokésziiletek) — a jegyzéssel kapcsolatos dokumentumok el0készitése — személyek,
adatok eldzetes azonositasa, ezek dokumentaldsa (regisztracid) — a résztvevok informalasa az
adatjegyzéssel, -rogzitéssel kapcsolatosan — a résztvevok (meghallgatottak) eldzetes
tajékoztatasa az adatjegyzéssel Osszefiiggésben — iratok, dokumentumok begyijtése,
regisztralasa, méasolasa, tarolasa az eseményen valo részvétellel, adatjegyzéssel kapcsolatosan —
az eseményen hasznalatos dokumentumokrol, targyi eszk6zokrol jegyzék, nyilvantartas készitése
— a begyljtott dokumentumok, targyi eszk6zok visszaszolgaltatasa, ennek dokumentalasa — az
esetleges zavard tényezok elharitasa, vezetok, résztvevok tajékoztatasa — bizalmas, titkos adatok
kezelése — az esemény fokuszanak meghatirozasa a vezetdvel egyetértésben — résztvevok
regisztralasa — a jegyzéshez legoptimalisabb hely kivalasztasa, elhelyezkedés stb. Teenddk az
esemény jegyzése, rogzitése folyaman: — az esemény folyamatos kovetése — az elhangzottak
jegyzése, rogzitése — nevek, szamok, adatok stb. pontositisa — az eseményt befolyasolo
koriilmények (taps, nevetés, fiitty, kivonulas stb.) feljegyzése, rogzitése — zavar6 koriilmények
elharitasa stb. TeendOk az esemény jegyzése, rogzitése utan: — az eseményen rogzitett, jegyzett
torténések, adatok ellendrzése, pontositisa — az eseményen haszndlt — a rogzitést, jegyzést
meghatdroz6 — dokumentumok, targyi eszkozok atvétele, dokumentdldsa — a jegyzokonyv
elkészitése, megszerkesztése — a jegyzOkonyv aldirdsa, hitelesitése — a jegyzOkonyvbol
feljegyzés készitése az ¢érintettek szaméara — a jegyzOkonyv, kapcsolodd dokumentumok
eljuttatasa az érintettekhez — a jegyz6konyvek atadasanak dokumentélasa stb. Jegyzokonyvek,
kapcsolodd dokumentumok kezelése, taroldsa. Eldirasok, szabalyok, utasitdsok betartasa a
jegyz6konyvvezetéshez kapcsolodoan. A jegyzdkonyv-vezetési ismeretek alapjan teljes korti
jegyzOkonyv-vezetési feladatok végzése: — eldkészitett jegyzOkonyvi anyag diktalasa és
jegyzése, rogzitése — szimulalt esemény torténéseinek jegyzése, rogzitése — latogatds konkrét
eseményen, az elhangzottak jegyzése, rogzitése Hanghordozén rdgzitett szoveg jegyzése,
rogzitése. A feliratozds mint egyideji beszédrogzités fogalma, tevékenységtartalma
Jegyz6konyvi részletek stilizalasa, fésiilése; a kivonatolas gyakorlatai. A jegyz6konyv tartalma,
formai-alaki megjelenése. A jegyzokonyv felépitése, részei. Komplex jegyzOkonyv-készitési
gyakorlatok: — a jegyzOkonyv tartalmi tipusainak megfeleléen: kihallgatasrol, helyszini
szemlérdl, értekezletrdl, eseményrdl, megallapodasrél, hatarozatokrdl stb. — a beszédrogzités
modjanak megfelelden: diktalas utan, sztenogrambol, rogzitett hanganyagrol — a jegyzOkonyvi
formanak megfelelden: egyedileg szerkesztett forma — a kozéleti, hivatali, lzleti életi
elvarasoknak megfelelden, nyomtatvanyok kitoltésével.
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Titkari feladatok

A titkar, titkdrsag helye, funkcidja a szervezeti hierarchidban Titkdri funkcidk: személyi,
szervezeti. Titkari munkakorok (foglalkozasok). Titkari munkakori elvarasok; titkari etikai
kodex. Postazasi feladatok. Iroda- és munkaszervezési teend6k a titkari munkaban.
Kapcsolatteremtés, kapcsolatok apoldsa a titkari munkéban. Telefonos kapcsolattartas ¢és
illemszabalyai. Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; iigyféladatbazis miikodtetése.
Szlréfeladatok: személyes, telefonos, irasos, elektronikus megkeresés vonatkozasaban.
Vendégfogadas, vendéglatds 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 €s ecsatornan. Jogszabalykovetés, jogszabalykeresés. A személyiségfejlesztés
tertiletei a titkdri munkakorben (személyiségtipusok, Onismeret, Onértékelés, Onfejlesztés,
onmenedzselés); karriertervezés. Allaskeresési technikak titkari munkakdrben.

Informacios folyamatok az irodaban

Informacids folyamatok: informécio keletkezése, feldolgozasa — funkcioja, tarolds, tovabbitas.
Az informaciofeldolgozas moddja, eszkozei, célja, funkcidja, személyi, targyi feltételei.
Dokumentumok eldallitasa; dokumentumok tipusai, fajtdi. A dokumentumok eldallitdsanak
modjai. Az 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 (papiralapt, digitlis); szabalyozasa. Az
irattarolas személyi, targyi feltételei. A papiralapu és a digitalis irattarolas biztonsagi védelme.
Selejtezés (papiralapt, digitalis); az eljaras folyamata, dokumentalasa. Az iratkezelés €s -tarolas
dokumentumai.

Adat- és informaciévédelem

Adat és informacio fogalma. Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa. Az adat- és
informaciokezelés korébe tartozod fogalmak, értelmezésiik. A személyes adatok védelme. A
kozérdekli adatok megismerésének lehetdsége, eljarasi szabalyai. Kozérdekii adatok
kozzétételének szabalyai. Adatvédelmi szintek (unids; nemzeti, szervezeti) €s feleldsségi koriik
(hatosag, adatvédelmi felelds, adatkezelok). A szervezeti adatkezelés szabdlyozasa. Az
adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei. Az adatkezelés technikai hattere, biztonsagi elemei.

Idogazdalkodas

Az 1d6 fogalma, jellemz6i. Fogalmak: id6gazdalkodas, vezetdi és személyes iddmenedzsment,
munkaidd, pithendidd, aktiv, értékteremtd 1dd, elpazarolt id6 stb. Az idégazdalkodas alapelvei
Id6rablé tényezok: halogatas, félbeszakitas, parhuzamos munkavégzeés, a rendszer hidnya, a cél
hidnya, a motivacido hidnya, faradsag stb. Az id6 hatékonysaganak novelése: munkaidd-
fényképezes, az iddrablo tényezdk leépitése, hatékony munkastilus kialakitdsa, a kapcsolatok
optimalizalasa, célkitlizés, hatékony munkaszervezés, a munkafeladatok delegalasa, onérdek-
érvényesités, fegyelem, a pluszidok kihasznélasa, az energiaszint novelése, jutalmazas stb. A
hatékony 1ddgazdalkodas targyi eszkozei. Idétényezdk a titkdri munkdban. 1dégazdalkodas,
munkaszervezés a titkdri munkakorben: — személyes idomenedzsment: — a munkafeladatok
mindsitése (fontos—siirgds elvek mentén) — prioritasok felallitdsa, — checklistak készitése, —
idoterv készitése, — hatékony munkaszervezés: kié a munka? — végrehajtas, rugalmassag —
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hataridé-nyilvantartas — a vezetd és a titkdr idejének, munkafeladatainak Osszehangoldsa — az
tigyfelek idejével valo gazdalkodas.

Vezetési és projektismeretek

A vezetés, iranyitds fogalménak tisztdzdsa. Vezetdi tevékenységek: tervezés, szervezés,
koordinalas, motivalas, ellenorzés. Vezetési stilusok. Szervezeti formak, szervezeti kultara. A
projekt fogalma, tipusai, csoportositasa. A projekt folyamata: a koncepcid kialakitasa (6tlet),
elemzés, tervezés, végrehajtasmegvalositas, ellenérzés. A projektben részt vevok (projektgazda,
szponzor, projektvezetd, tanacsadok, aktiv tagok); feladatleosztas, felelésség-meghatarozas;
kiilsé kozremiikodoi szervezetek; kiilsd és belsd érdekcsoportok.

5.10 Uzleti kommunikacié tanulasi teriilet

A tanulési teriilet megismerése sordn a tanulok elsajatitjdk a kommunikécio kiilonbozo fajtait,
ennek megfeleléen tudnak kommunikalni a vezetdkkel, kollégaikkal, az tigyfelekkel. Ismerik a
kommunikéiciéo fontossagat, tligyfelekre gyakorolt hatdsat. Képesek lesznek a helyes
kommunikécié megvalasztasaval hatékonyan végezni munkdjukat...

5.10.10gyfélszolgalati kommunikacio

Az Ugyfélszolgilati kommunikicio tantargy célja, hogy a tanulok megismerjék az
tigyfélszolgalati kommunikaci jellegzetességeit, szabalyait. Képet kapjanak a haté¢kony szdbel,
irasbeli és telefonos kommunikacio jellemzoirdl, szabalyairdl. Megismerjék a produktiv
prezentaciokészités szabalyait és a hatdsos el6adas ismérveit. A tanulo képes legyen
tigyfélhelyzetben a helyes, hatékony és egylittmiikodé kommunikaciora, sajat érdekeit is
érvényesitve nyertes-nyertes kommunikécios helyzetet tudjon kialakitani. A gyakorlatban
alkalmazza az irasbeli és telefonos kommunikéci6é szabdalyait. Nonverbalis kommunikécioja
Osszhangban legyen kozlenddjének tartalmaval. Képes legyen eredményesen érvelni sajat
allaspontja mellett. Képes legyen a hallgatosadg figyelmét megragadd irasbeli prezentacio
készitésére ¢€s annak szobeli bemutatisara. A tanulok megismerjék az tligyfélszolgalati
tevékenység jellemzdit, formait, valamint elsajatitsak a reklamécio- és panaszkezelés szabalyait.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specialis
elvarasoka: —

A tantargy oktatasanak targyi feltételei az iskolai oktatoteremben és a dudlis partnernél:

- szamitdgép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT eszk6zok,
- irodai szoftverek,

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: Magyar nyelvtan, kommunikécio, informatika

A képzés orakeretének 100%-a a dudlis partnernél valosul meg.
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Fejlesztendo kompetenciak
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Egylittmiikod .
SYWHIIUADCORT  heacio verbalis ¢ onalloan  mellett. Elfogadja az
kommunikal. o1 . .. . Toes
nonverbalis formait. gy félszolgalati
A ny,e lvhelyessegl Ismeri az irasbeli TeI,Je§en |ku1turai1t. gy 1 e
szabalyok betarta- S, onalloan |Betartja az 61t6zko-
ival k ikal kommunikici6 dési szabalyokat
paval KOMMUNIKAL — Yiellemz§ szabélyait. . " YORAL,
irasban. megjelenésre
Hatékonyan kezeli a [[smeri a reklamacio [Teljesen ~ [vonatkozo
reklamaciokat és az  |¢és panaszkezelés onalloan ~ elvarasokat.
ligyfél-panaszokat. [szabalyait. Fejleszti probléma-
megoldo képességét.
A tantargy témakorei
Tantargy Témakorok 1/13. o 2/14 o
oP | 1 SSZ. o5 1) SSZ.
Szébeli kommunikacid 8 0 8 - - -
Digitalis kommunikécio 14 0 14 - - -
. o Ugyfélszolgalati ismeretek 14 0 14 - - -
Ugyfélszolgalati Osszesen 36 0 36 i} B} _
kommunikécio = Ty ” :
Osszes elméleti draszam 0 ora
Osszes gyakorlati 6raszam 36 6ra
A tantargy 0sszes Oraszama 36 ora

DP:

Dudlis Partnernél lebonyolitott foglalkozasok oraszama

I: Iskolaban lebonyolitott foglalkozasok oraszama

Szébeli kommunikacio
A szébeli kommunikécié megjelenési formai, eldnyei, szakaszai. Tartalmi és formai jegyek.

Nonverbalis

kommunikacido (testbeszéd).

Nonverbalis

gyakorlatok. Kérdezéstechnika:

kérdéstipusok (nyitott, zart, pontosito, alternativ, szuggesztiv, hipotetikus, tiikkrozés); eredményes

kérdezési

modok. Kérdezéstechnikai

gyakorlatok. Asszertiv. kommunikécio.

Asszertiv

kommunikécids gyakorlatok. Nyertes-nyertes (egyiittmiikodd) kommunikacié Egyiittmiikodd
kommunikaciés gyakorlatok Erté figyelem és gyakorlati alkalmazasa. Beszédtechnikai alapok.
Zenei kifejez6eszk6zok az ¢€ldszoban (hangszin, hangterjedelem, hangmagassag, hangsuly,
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hanglejtés, hangerd, beszédtempd). Beszédtechnikai gyakorlatok. A telefonos kommunikacio
jellemz6i, sajatossagai. Illemszabalyok a telefonos kommunikaciéban. Nonverbalis jegyek
megjelenése a telefonos kommunikacidoban. A telefonos kommunikacié folyamata. A hatékony
telefonos kommunikacio szabalyai. A telefonos kommunikacié csapdai. Telefonos
kommunikécios helyzetgyakorlatok.

Digitalis kommunikacio6

Az firasbeli kommunikdcidé jellegzetességei, fajtdi, formai, jelentdsége. Az irasbeli
kommunikéacié szabdalyai. Nyelvhelyességi szabalyok. Nem nyelvi jelek az irdsbeli
kommunikécioban. A digitalis kommunikacié fogalma, feltételei. Internet; netes fogalmak és
kifejezések. Nyelvi valtozasok a digitalis kommunikacidban, és kezelésiik. A netes navigacid
hasznalata, informacidos szupersztrada. A  digitdlis kommunikacié eszkozei az
informaciotartalom formdja szerint: szoveges, képi, hangalapt. Kommunikacié és
informacidszerzés okostelefonok alkalmazasaval. A webkeres6k hasznalata. Webes tartalom
mentése, nyomtatasa, felhaszndldsa. Webes megjelenés; webszovegek elemzése, irdsa. A
kozosségi média (social web) szerepe a cégmegjelenésben, céges kapcsolatokban. Elektronikus
kommunikécios gyakorlatok. Az elektronikus kommunikéciofajtai, formai, jellemzdi, szabalyai.
A prezentacid kommunikacidelméleti alapjai. Személykézi kommunikacids alapismeretek,
protokoll, 6ltozkodés, stilus. A prezentaciok felépitése; szinek és szimbdolumok szerepe a
prezentacidban. A prezentaciok fajtai: személyes, hang- és videoanyag, egyéni, intézményi,
termékbemutatok. Felkésziilés a prezentaciora: mit, mir6l, miért, kinek, mivel, hol, mikor
kommunikalunk? Kornyezeti analizis, hallgatéi analizis: kor, nem, dontési pozici6. A hitelesség
szerepe Bemutatas, az érdeklddés felkeltése, az egyiittmiikodés elérése, a bizalom megszerzése.
Stilus, nyelvezet, fogalmazéas. Prezentdcios szovegek, anyagok készitése: image, arculat
Tartalom és forma. Technikai alapismeretek. Technikai segédeszk6zok hasznalata: tabla,
flipchart, irdsvetitok, televizid, szamitdgép, projektor. Prezentacio készitése a gyakorlatban.

Ugyfélszolgalati ismeretek

Az lgyfélszolgalati tevékenység alapvetd jellemzdi. Az iligyfélkapcsolat fontossdga. Az
tgyfélkozpontusadg jelentése, szerepe, az tlgyfélkdzponti gondolkodds jellemzdi. Az
tigyfélszolgalati tevékenység elemei. Az iigyfélkapcsolati tevékenység €és a vallalati stratégia
kapcsolodasi pontjai, Osszefliggései. Az igyfélszolgalati munkatars feladatai. Az idealis
tigyfélszolgalati munkatars jellemzdi. Az tigyfélszolgalati munkéban elvart viselkedési normak.
Ugyfélkapcsolatok kezelése a gyakorlatban. Alapvetd udvariassagi formak, szabalyok. Az iizleti
etikett szabalyai. Illemszabalyok. Irott és iratlan szabalyok. Uzleti, hivatali, kozéleti elvart
viselkedési formak és normak. A vendéglatas alapvetd szabalyai. Az online ligyfélszolgalat
szabalyai. Az lgyféltipizalas fontossdga, hasznalhatosaga. Az ligyféltipizalas elméletei. Az
ligyféltipusok és személyiségtipusok kapcsolata, sszefiiggései. Ugyféltipusok és azok jellemzdi.
A kiilonbozé tipust iigyfelek kezelése. Ugyfélszegmentalas a gyakorlatban. Az 4j ligyfélszerzés
szerepe, fontossaga, moddszerei. Az ligyfélmegtartas szerepe, fontossaga ¢és modszerei.
Kolcsonodsen elonyos tligyfélhelyzetek kialakitasa. Az tigyfélkapcsolat-kezelési rendszerek
szerepe, elényei. Az adatgytijtés, adattarolas jelentésége, modszerei. A hatékony panaszkezelés
szabalyai, mddszerei, folyamata. A problémamegoldas és szakaszai. Konfliktuskezelés. Panasz-
¢és reklamaciokezelés. A panaszkezelés gyakorlata.
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5.10.2 Kommunikacio a titkari munkaban

A Kommunikéacio a titkari munkaban tantadrgy oktatasanak célja, hogy a tanuld elsajatitsa és az
irodai, titkdri munkatevékenységében alkalmazni tudja a kapcsolattartas kiilonbozé technikait,
felismerve a kapcsolat jellegét, tartalmat. Kapcsolataiban a tudatossag vezérelje, képes legyen
irdnyitani a kommunikdcios folyamatot, legyen igényes az iizleti kultira nyelvi elemeinek
hasznalataban, a szitudcidnak megfeleléen legyen képes alkalmazkodni a hivatali €s iizleti élet
elvarasaihoz, a protokoll- és egyéb viselkedési szabalyokhoz. Cél tovabba, hogy alkalmazkodjon
a munkahelyi kornyezethez, aktivan vegyen részt a csoportmunkaban, megfeleléen kezelje a
kornyezetében kialakul6 konfliktusokat, munkahelyi stresszt. Egy rendezvény megszervezése és
lebonyolitasa a szervezének komoly feladatot jelent. A rendezvényszervezéssel kapcsolatos
témakor elsajatitdsa alkalmassa teszi a tanuldt arra, hogy képes legyen rendezvények
programjainak Osszeallitdsara, megszervezésére és lebonyolitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok: —

A tantargy oktatasanak targyi feltételei az iskolai oktatéteremben és a dudlis partnernél:

- szamitdgép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT eszk6zok,
- irodai szoftverek,

Kapcsolodod kozismereti, szakmai tartalmak: Magyar nyelv, kommunikécio, ligyfélszolgélati

kommunikacio

A képzés orakeretének 100%-a a dudlis partnernél valosul meg.

Fejlesztendé kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelésség  viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo
attitiidok digitalis
kompetenciak
Szervezeten beliili és [Ismeri a rendezvény- és [Teljesen Interneten
kiviili rendezvé- program-szervezeés Onalloan informaciokat
nyeket szervez. alapfogalmait. Ismeri a keres, rendez.
rendezvénytipusokat.
Rendezvények Ismeri a hivatali Instrukcié Irodai
forgat’(31<,6'r1yvét ﬁzlet’i pr(?tokoll alapjan rész- alkalmazaso-
Osszeallitja. szabalyait. ben onalloan ka_t magas
szintenkezel.
Osszedllitja a Ismeri a munkahelyi . Interneten
rendezvény I¢gkdrt meghatarozo Instr.u’kcm informacidkat
koltségkalkulaciojat. viselkedési szabalyokat, a%apjan Nyitott a keres, rendez.
a vezetd beosztott részben szervezet Irodai
kozotti ala-folé onalloan oazdasagi alkalmazasokat
rendeltségbdl eredd kornyezetének |magas szinten
viszonyokat. valtozasa kezel.
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Betartja a munkahelyi{lsmeri a munkahelyi Teljesen irant.
viselkedés szabalyait. |égkdrt meghatarozo Onalléan Torekszik a
viselkedési szabalyokat, tarsas
a vezet6-beosztott ¢rintkezés
kozotti ala-folé szabalyainak
rendeltségbdl eredd betartasara.
viszonyokat. Torekszik a
A!kalm’azza az Ismeri a hivataliiizleti Te!je§en tit_kér_imunkakér
etlke,tt és protpkoll . |protokoll szabalyait Onalldan etlka! '
szabalyait a hivatali szabalyainak
tizleti életben. betartasara.
A szituacidnak Ismeri az tizleti életben [Teljesen Nyitott az 0j
megfeleléen alkal  jalkalmazotttargyalasi, |6nalldan feladatok
mazza a kommuni  |kérdezési, érvelési megoldasara.
lkacio eszkdzeit a technikakat.
targyaldsok soran.
Kozremiikodik a Ismeri a marketing- Instr.l%kci(’)
szervezet piac- kommunikéacié alapjan
utatasi és marketing- . . részben
° o eszkozeit. RAN
Ii(evekenysegeben. Onalloan
A tantargy témakorei
Tantargy Témakorok 1/13. . 2/14 2
DP | SsZ. 5 SSZ.
Rendezvény- és 6 0 6 - -
programszervezési ismeretek
Protokollaris rendezvények 13 0 13 - -
Kommunikacio szervezése, lebonyolitasa
a titkari Munkahelyi irodai kapcsolatok 7 0 7 - -
munkéban Protokoll az iroddban 7 0 7 - -
Nemzetkozi protokoll 7 0 7 - -
Téargyalastechnika 7 0 7 - -
Marketingkommunikécio 7 0 7 - -
Osszesen: 54 | 0 | 54 | - -
Osszes elméleti 6raszam
Osszes gyakorlati 6raszam
A tantargy 0sszes Oraszama
DP: Dudalis Partnernél lebonyolitott foglalkozasok oraszama

I: Iskolaban lebonyolitott foglalkozasok oraszama

Rendezvény- és programszervezési ismeretek

A rendezvények szerepe a szervezetek életében és kommunikécidjaban. A rendezvény- és
programszervezés alapfogalmai, alapelvei. A rendezvény- és programszervezés folyamata,
teenddi. A rendezvények, programok fajtai és sajatossagai (lizleti, tudoményos, tarsadalmi,
politikai, allami, kulturalis rendezvények). Alapvetd iizleti, hivatali vendéglatasi ismeretek. A
marketing €s a piackutatas kapcsolata. A piackutatas fajtai, modszerei, felhasznalasi teriilete,
funkcidi, folyamata, médszerei. Piackutatashoz sziikséges informaciok beszerzése. Informécios
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halézati tipusok, informacids adattovabbitas. A kornyezettudatossag szerepe, szempontjai a
rendezvény- €s programszervezEs soran.

Protokollaris rendezvények szervezése, lebonyolitasa

Rendezvények forgatokonyve. A forgatokonyv készitésének fobb szempontjai, 1épései.
Lebonyolitasi rend. Rendezvények elékészitése (helyszin, kornyezet). A rendezvények targyi
feltételeinek biztositasa. Hivatalos, iizleti levelek, iratok (ajanlatkérés, megrendelés, hirdetés).
Szerzddések elékészitése, ktése. Meghivd. Rangsorolds, rangsorolési feladatok. Ultetési rend
(francia, angol rendszer). Ultetés vendéglatasi alkalmakon, iiltetési eszkdzok (iiltetSkartya,
asztali névtalba, tabld, térkép, meniikartya). Ultetés targyalasokon, értekezleteken.
Protokollesemények eszkoztara (dekoracid, meghivo, névjegy, kitlizd, zaszld, névtabla,
eligazitokartya, étkezési kupon). Regisztracios feladatok, regisztracios ivek, kartyak. A vezetd
hivatalos bel- és kiilfoldi programjanak szervezése, a programterv Osszeallitisa. Komplex
forgatokonyvek készitése. A projektkoltségvetés elemei. A projektkoltségvetés Osszeallitasa.
Projektkoltségvetéshez adatok szolgaltatasa. Koltségkalkulacié készitése programokhoz
Sajtomappa. Kapcsolattartas a médiaval Sajto- és médiahirdetések szervezése, bonyolitasa

Munkahelyi irodai kapcsolatok

A munkahelyi szervezet fogalma, jellemzdi. Szervezeti formak. Munkahelyi elvarasok a vezetés
és a beosztottak részér6l. A munkahelyi kommunikacié csatornai, eszkozei. A munkahelyi
kommunikacié sikjai. Viselkedés munkahelyi kornyezetben: tarsas befolyasolds, azonosulas,
behodolds, internalizacid, munkahelyi szerepek (szerepelvards, -felfogas, -megfelelés).
Munkahelyi kapcsolatok: vezetd(k)-titkar, munkatarsak, beosztottak, iligyfelek, partnerek,
hat6sag stb. Kapcsolattartasi szabalyok, eldirasok; értelmezésiik, betartasuk, be nem tartasuk
kovetkezményei. Munkahelyi csoportok; csoportjellemzék; csoportalkotdsi  szabalyok.
Beilleszkedés, befogadas a munkahelyi csoportba. A csapatmunka, teammunka fogalma,
jellemzdi, eldnyei-hatranyai; elvarasok, megfelelések, tudasmegosztas, feleldsség stb. a
teammunka soran.

Protokoll az irodaban

A viselkedéskultara alapfogalmai: illem, etikett, protokoll. A hivatali, iizleti protokoll
alapfogalmai, alkalmazaséanak teriiletei. Az iizleti €let viselkedéskultirdjanak alapjai: koszonés,
bemutatkozas, bemutatas, megszolitas, tarsalgas. A névjegykartya szerepe a kapcsolattartdsban,
formai, hasznéalatanak modja. Oltozkodés, megjelenés a titkari munkakdrben. Hivatali, {izleti
talalkozok protokollja: meghivas, vendégfogadas, vendéglatas, rangsorolas, iiltetési szabalyok,
ajandékozas, reprezentacio. Titkari kapcsolatok protokollja.

Nemzetkozi protokoll

Nemzetkozi lzleti szinterek, események. Nemzetkozi kulturdlis kiilonbségek. Kulturalis
szokasok. Interkulturédlis érzékenység. Nyelvi kiilonbségek €és ezek athidalasa. Nemzetkozi
delegacid fogadasa. Latogatas, targyalas kiilfoldi partnereknél. Uzleti protokoll nemzetkdzi
eseményeken. Protokoll a diplomacidban. Nemzetkozi iizleti etika. Etikett és protokoll
sajatossagai az egyes kultarakban.
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Targyalastechnika

A targyalas fogalma; a targyaldasok hibdi. A targyaldsok tipusai. A targyalas el6feltételei. A
targyalas személyi feltételei. A csoportos (delegacios) targyalds jellemzdOi. A targyalas
folyamata; elokésziiletei.. A targyalas interaktiv szakasza; a targyalési stilus A targyalast segitd
kérdezéstechnika. A kommunikacié hatékonysaganak feltételei a targyalas folyaman.. A
kommunikéciot zavard egyéb tényezok a targyalas folyaman. Targyalési eszkdzok és technikak:
alku és kockazatvallalas, Oszinteség €s megtévesztés, hazugsag és leleplezés, johiszemiiség €S
bizalom, fenyegetés, igéret. A meggy6z¢és folyamata és eszkozei; érvek. A targyalds lezarasa,
utogondozasa. Targyalasok kulturalis (nemzetkdzi) jellemzdi. Targyalasi protokoll.

Marketingkommunikacio

A marketingkommunikacié fogalma, teriiletei. A marketingkommunikacio hatékony eszkozei
(ATL-, BTL-eszk6z0k). A promdécio fogalma, céljai, eszkozei. Direkt marketing fogalma,
jellemzdi, alkalmazasi teriiletei. A vasarok, kiallitdsok, megjelenések szerepe az iizleti
kommunikécioban. A reklam fogalma, csoportositasa, jellemzdi; alkalmazasi teriiletek. Hatasos
reklameszk6zo6k, reklamhordozok. A vasarlok konyvének kommunikacios hatasa. A PR fogalma,
céljai, teriiletei (a szervezet kiilsd, bels6 PR-ja), szerepe a marketingkommunikacioban.
Ugyfélkapcsolat a titkari munkéaban; az ligyfél-elégedettség mérése, funkcidja, technikai. Az
arculattervezés fogalma, eszkozei (cégmegjelenés [személyi képviselet], targyi eszk6zok [logo,
névjegykartya, levélpapir, weblap, digitalis megjelenés, applikaciok]). A sajtod, média szerepe a
marketingkommunikéacidoban. A mindségbiztositas, mindségiranyitas elemei, hatékonysagmérés
a titkari munkaban.

6. Modszerek, munkaformak
A tantargyak oktatdsa soran alkalmazott modszerek és munkaformak az alabbiak:

e cloadas,

e magyarazat,

e szemléltetés,

e videostreaming,

e tananyag 0nallo feldolgozasa,

e online konzultacio,

e jelenléti és online gyakorlati foglalkozas,
e digitalis platformok alkalmazésa,
e gyakorlati feladatok megoldasa,
e visszacsatolas,

o ¢rtékelés.
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7. A képzésben részt vevo teljesitményének értékelése

7.1 Az elozetes tudas, tapasztalat és tanulasi alkalmassag megallapitasa

A képzésben résztvevo eldzetes tudasanak beszamitasardl a szakképzo iskola igazgatdja dont és
hatarozatot hoz a dontésrol.
A diagnosztikus értékelés az eldzetes tudas és a tanuldsi alkalmassag megallapitasa abbdl a

celbol, hogy a kovetkezd folyamat iranyitasahoz a sziikséges dontéseket meg lehessen hozni.

7.2 A képzés kezdetén alkalmazando diagnosztikus értékelés

A Dualis Partnernél oktatasért felelds személy (tovabbiakban: tanulofelelds) eldzetes
tudasmérést végez: felméri, hogy a képzésben résztvevé milyen szinten képes a képzés soran
elsajatitandd tananyagegység kovetelményeinek teljesitésére. Az eldzetes tudasmérés az adott
tananyagegységben megszerezhetd kompetencidkra terjed ki, melyet szobeli kérdéseken

keresztiil mér fel a tanuldfelelés minden tananyag egység atvétele elott.

7.3 A tanulasi folyamat timogatasa

A tanulasi eredmények a szakma eredményes és autonom miiveléséhez sziikséges kimeneti
kovetelményeket/kompetencidkat hatarozzdk meg. A kimeneti kovetelményekben azok a
kompetencidk kertiltek Osszegzésre, amelyek meghatarozzak, hogy a képzésben résztvevd a

képzés elvégzésével:

- milyen feladatok/tevékenységek ellatasara lesz képes;

- ezeket a feladatokat/tevékenységeket milyen Onallosagi és felel0sségi szinten képes
ellatni;

- ezeknek a feladatnak/tevékenységeknek az eredményes és hatékony ellatasahoz milyen
szintll és Osszetettségli ismeretekkel rendelkezik;

- milyen — az eredményes munkavégzéshez sziikséges — viselkedésmodok, attitiidok

jellemzik.
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A képzésben résztvevonek be kell mutatnia témakoronként és tananyag egységenként milyen
szintli ismeretekkel rendelkezik, mennyire érti, és milyen mértékben képes értelmezni ezeket az
ismereteket, miként tudja a megszerzett tudast alkalmazni, illetve, hogy szert tett-e egy adott

terlilet eredményes és autondém miveléséhez sziikséges kompetencidkra.

A tanulofelelds négy paraméter szerint rendszerezi a képzés szakmai tartalmat leir6 szakmai
kovetelményeket, és a témakorok végén ezek mentén keriilnek kikérdezésre az adott tantargy
témakorei és tananyag egységei.

- Készségek, képességek

- Ismeretek

- Elvart viselkedésmodok, attitiidok

- Onallosag és felelésség mértéke

7.4 A tantargyak oktatasa soran alkalmazott teljesitményértékelés (formativ értékelés)

A formativ (fejlesztd) értékelés olyan értékelési eljards, amelynek célja, hogy megallapitsa a
tanuld fejlodését, ehhez igazitva a tanulast. Ahhoz képest értékel, hogy milyen tanuldsi Gton
képes elérni a tanuld a kitlizott célt. A formativ értékelés a fejloddés folyamatat allitja a
kozéppontba, lehetdséget adva az egyéni fejlodési utak bejardsara és a tanulas folyamatos
1gazitasara, korrigalasara, alakitasara. A formativ értékelés soran az oktatd két f6 modon segiti a
tanulok eldrelépését: a tanulok haladasat, tudéasszerzését, ismeretelsajatitasat, oOnallo
kérdésfeltevését, vizsgalddasat, tapasztalatszerzését és problémamegoldasat megerdsito,
tdmogato visszajelzésekkel, illetve a tanuldkat ,,helyzetbe hoz6”, a feladat megoldasara, alkotod

gondolkodasra képessé tevo visszajelzésekkel.

A gyakorlati megvaldsitds szempontjai:

- A tanuld érezze magat biztonsadgban akkor is, ha hibazik (a hiba természetes,
felismerése a tanulas.)

- Tiszta, vildgos tanulési célok, kdvetelmények meghatarozasa

- Stratégia és taktika Kialakitasa a tanulok gondolkodasi, tanulasi folyamatanak
figyelembevételére.

- A tanulasi folyamat egyéni sziikségletekhez igazitasa
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A formativ értékelés alabbi maddjait alkalmazza az oktato a tanulasi folyamat kdzben
- Visszakérdezés
- Gyakorlati feladatmegoldas
- Képzésben résztvevo visszajelzései

- Beszélgetés

7.5 Min6sito, 0sszegzo és lezaro teljesitményértékelés (szummativ értékelés)

A tanulasi-tanitasi folyamat végén keriil sor a mindsitd, Osszegzé €s lezar6 un. szummativ
értékelésre, amely a tanulds sordn megszerzett tanuldsi eredmények, azaz a tanuld
teljesitményének viszonyitasa a kovetelményekhez.

A zar¢ értékelés a tanév végén, atlagszamitassal torténik a tanév sordn szerzett osztalyzatokbol.

Szamonkérések formai:
Elméleti és gyakorlati feladat, valamint szobeli szamonkérés a tananyaghoz kapcsolddo

témaban.

Szamonkérések tartalma:
A tananyagegységek tartalma szerinti ismeretek, készségek, képességek, elvart viselkedésmodok

bemutatasa.

Az érdemjegy megallapitasanak modja:

Témakoronként és/vagy tananyagegységenkeént legalabb egy-egy osztalyzat.

8. Szakmai vizsga

A képzésben részt vevo személyek vizsgara bocsatasanak feltétele a képzési programban eldirt
szakmai kovetelmények sikeres teljesitése.

A szakmai a vizsga a szakmdra vonatkozo Képzési és Kimeneti Kovetelményekkel (KKK)
Osszhangban keriil megszervezésre.

Jelen jogszabalyi kornyezetben a szakmai vizsga szervezése €s lebonyolitdsa a Berettyoujfalui

SZC Jozsef Attila Szakképzo Iskola hataskorébe tartozik.
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