Képzési program
vallalkozasi Ggyviteli Ugyintézé GYSZC Deak Ferenc
Kozgazdasagi Technikum Uj haz Zrt.

Képzési program sajat munkavallalék képzéséhez

a gazdalkodas és menedzsment dgazathoz tartozo
5 0411 09 02Vallalkozasi Ggyviteli Ugyintézo
szakmahoz

a GyOri SZC Dedk Ferenc Kozgazdasagi Technikum
és az
Uj Haz Zrt.
egyuttmukodésében megvaldsuld képzeéshez

Gydr, 2023. 12. 04.

Kovacsné Zimbords Agnes
igazgato
Gy8ri SZC Dedk Ferenc Uj Haz Zrt
Kbézgazdasagi Technikum

A képzési program a 2023.11.21-tdl hatdlyos Képzési és Kimeneti Kévetelmény (KKK) alapjan
aktualizdlva. (1. szamu melléklet)



Képzési program
vallalkozasi Ggyviteli Ugyintézé GYSZC Deak Ferenc
Kozgazdasagi Technikum Uj haz Zrt.

A szakma alapadatai:

Szakma azonositod szama Szakma Szakmai oktatas | Digitalis
id6tartama Kompe-
tencia
Agazat Magyar | Képzési | Agazati | Szakma- megnevezése | szakmairanya | alapfoki | érettségi | Keret-
Képesitési | teriilet | besorolas | sorszam iskolai | végzett- | rendszer
Keretrend- végzett- | séggel szint
szer szint séggel
Gazdalkodas és 5 0411 09 02 Vallalkozasi - 5 2 6
menedzsment igyviteli
ligyintéz6

Az dgazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

A szakma megnevezése: Vallalkozasi Gigyviteli tigyintéz6

A szakma azonositd szama: 5 0411 09 02

A szakma szakmairanyai: -

A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
Agazati alapoktatas megnevezése: gazdalkodas és menedzsment
Kapcsolddo részszakmdak megnevezése: -

Szakmai oktatds (agazati alapoktatds és szakiranyl oktatds egyttes) foglalkozasainak szama
(egybefiiggd szakmai gyakorlat nélkiil):

- 2 éves kizdrdlag szakmai vizsgdra torténd felkészitésben legalabb 2100 dra megtartott
foglalkozas.

-Feln6ttképzési jogviszonyban: az adott iskola szakmai programjaban felndttképzési
jogviszonyban folyd oktatdsra meghatdrozott foglalkozdsszdm, amelynek 1/4-e kotelez6en
agazati alapoktatasra forditando.

Egybefiliggd szakmai gyakorlat id6tartama: -

A képzési programra vonatkozé informaciok

A képzési program megvaldsitdi:
Gy6ri SZC Dedk Ferenc Kézgazdasagi Technikum(iskola)
Dudlis partner: Uj haz Zrt

A képzési program a Gydri SZC Dedk Ferenc Kdzgazdasagi Technikum és az UJ haz Zrt 3ltal
kdézdsen meghatarozott szakmai tartalommal késziilt.

A képzési program az iskola Szakmai programjanak szerves részét képezi. A megjelené tartalom
a KKK alapjan kertlt kidolgozasra.

A képzés draszama:

Nappali képzésen: 2100 dra, ebbdl agazati alapképzés draszama 525 dra
Nem nappali rendszerd dualis képzésben: 864 ora
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A képzés id6tartama beszamitassal 1,5 év
Munkahelyi igazolads alapjan a résztvevdk el6zetes tudasuk és szakmai tapasztalatuk alapjan
felmentést kapnak az agazati alapoktatds és az dgazati alapvizsga teljesitése aldl.

Ez a képzési program a 2023-2024. tanévben, az Uj hdz ZRT cégcsoport munkavallaldi részére 17
fével inditott képzésre vonatkozik.
A szakmai oktatds 0 %-ban az iskolaban, 100 %-ban a dudlis partner képz6helyén valdsul meg az
alabbi tablazatban részletezetten:

Szakma neve évfolyam iskola dualis partner Osszefliggd
(6ra Osszesen) (6ra Osszesen) gyakorlat
(6ra Osszesen)
Vallalkozasi ligyviteli igyintéz6 1/13. 0 288 0
Vallalkozasi ligyviteli igyintéz6 2/14. 0 576 0

A SZAKMAI OKTATAS HALADASANAK TANANYAGEGYSEGEKRE BONTOTT UTEMEZESE A
SZAKKEPZO INTEZMENY SZAKMAI PROGRAMJA ALAPJAN

2/14

1/13 évfolyam | évfolyam |Képzés

Tananyagegység Tantargy (Témakor) (18 hét) heti 2| (36 hét) |Gsszes
nap*8ora heti 2 |d6raszdma

nap*8 dra
Munkavallaléi idegen nyelv  [Munkavallaléi idegen nyelv 16 32 48
Uzleti adminisztracio 48 64 112
Pénzforgalmi nyilvantartasok 0 40 40
3 3 . . Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa 48 64 112
Vallalkozasok Gizletvitele — - -

Munkaerégazdalkodas 16 40 56
Addzasi ismeretek 40 88 128
Konyvvezetési alapismeretek 40 104 144
Szoévegbevitel szamitégépen 16 16 32
A titkdri Ggyintézés feladatai [Dokumentumszerkesztés 8 24 32
Titkari Ggyintézés 16 40 56
Ualeti kommunikécid Ugyfélszo.lg’élia’ti kc.)mrn.unikéci,é 16 24 40
Kommunikacid a titkari munkaban 24 40 64
Osszesen 288 576 864

A portfélié 6sszeallitasa

A Gy6ri SZC Dedk Ferenc Kézgazdasagi Technikumanak portfdlid-készitési szabdlyzata alapjan a
résztvevoknek el kell késziteni félévenként 4 dokumentumot, melyet az iskola kijel6lt oktatdja a
dudlis képzésért felelds személlyel egyiitt értékel és fogad el. Az elektronikusan egybe
szerkesztett portfdliot a képzés végén a védéshez Kkészitett prezentdcidval,
eredetiségnyilatkozattal és konzultacids lappal egyiitt az iskola altal megadott felhd alapu
tarhelyre kell feltolteni legaldbb 15 nappal a vizsga megkezdése elbtt.
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A tanulasi eredmények mérése

Az értékelést az iskola kijeldlt oktatdja és a dudlis képzd dltal kijelolt felelds egyiitt végzik, a
mérések idOpontjat az érintettekkel el6re egyeztetik.

Az osztalyzatok kialakitasanak titemezése és szempontjai:

Tantargy 1. félév 2. félév 3.félév
idegen nyelvi
Munkavallaléiidegen nyelv Onéletrajz Oktatdi értékelés

Uzleti adminisztracid

teszt-feladatsor
2/félév

teszt-feladatsor
2/félév

prébavizsga feladatsor+
portfdélié elem

probavizsga

prébavizsga napléfékonyv

Pénzforgalmi nyilvantartasok pénztarkonyv + portfdlid elem
portfdlié feladat

Kis- és kdzépvallalkozasok (tzleti terv

gazdalkoddsa portfdlio feladat |részlet) elméleti teszt

Munkaerdgazdalkodas

portfélié elem

teszt feladatsor

Addzasi ismeretek

elméleti teszt

elméleti teszt
+ elektronikus
adé portfdlid

feladat

elméleti teszt +
elektronikus adé
prébavizsga

Kényvvezetési alapismeretek

Mérleg és
eredmény-
kimutatas
elemzés
portfdlié feladat

teszt-feladatsor
2/félév

prébavizsga feladatsor

A titkari Gigyintézés feladatai

portfdlié feladat

portfdlié feladat

Uzleti kommunikacié

portfdlié feladat

portfdlié feladat
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A szakma keretében ellathaté legjellemz6bb tevékenység, valamint a munkateriilet leirasa

A villalkozas lgyintézdi feladatait jellemzd8en a kkv. szektorban latja el. Elldtja a vallalkozas
tgyviteli feladatait, szakmai Utmutatds alapjan kozrem(ikédik a pénziigyi feladatok
teljesitésében. Kapcsolatot tart a munkatdrsakkal, tigyfelekkel, az ehhez sziikséges iratokat,
leveleket, dokumentumokat elkésziti, kezeli. Vezetdi irdnymutatdsnak megfelelGen
koézrem(kodik a véllalkozds szabalyzatainak elkészitésében, figyelemmel kiséri azok valtozasait.
Nyilvantartasokat vezet a megrendelésekrél, szerz8désekrdl, bejovdé szamlakrdl. Ellatja az
értékesitéssel kapcsolatos rabizott feladatokat. Egyezteti a bejovd és kimend szamlakat.
Szakmai Utmutatdssal részt vesz a hitelezés és pénziigyi tervezés elSkészitésében. Az
eldirasoknak megfelel6en elvégzi a koltségszamitdsi feladatokat, a leltarozast és az ehhez
kapcsolédd feladatokat megszervezi. A vallalkozds szabdlyzatainak megfelel6en ellatja a
finanszirozasi feladatok adminisztrativ részfeladatait. Koézremikodik a vallalkozas zleti
tervének elkészitésében. Kezeli az egyes projektekhez kapcsolédd elektronikus
nyilvantartdsokat, iratanyagokat. EI8késziti a munkaer6-gazdalkodassal kapcsolatos
nyilvantartasokat, azokat kezeli és rendszerezi. Ellatja a konyveléshez, ellenfrzéshez kapcsolddé
véllalkozason belilli teenddket. Jogszabdlyi el8irasnak megfelel6en elkésziti a vallalkozas
bevallasait, azokat szakmai ellendrzés utdn elektronikus uton bekiildi és részt vesz a hatdsagi
ellendrzések lebonyolitasaban. Feltérképezi és nyomon koveti az aktudlis tdmogatasi
lehet8ségeket. Haszndlja a feladatelldtdshoz sziikséges irodai eszkdzoket és Ugyviteli
szoftvereket. Elldtja a feladatkorébe tartozd irodai készletgazddlkodasi, és reprezentdcids
feladatokat. Uzleti céli rendezvényeket, megbeszéléseket szervez, ennek dokumentécisjat
elkésziti és kezeli. Betartja az adatok és Uzleti titkok védelemére, valamint az informacid
biztonsagra vonatkozd el8irdsokat.

A szakmai oktatds megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek, melyek a dudlis partnernél
teljes kériien rendelkezésre allnak, illetve tanulmanyi eredmények iskolaval k6z6s mérését is
lehetévé teszik.

e szamitdgép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT eszkdzdk

e internethozzaférés, wi-fi

e nyomtatd, scanner, fénymasold

e projektor

e irodai szoftverek (szOvegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbdziskezelS, prezentdcids)
iktatérendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

e jogtar

e szamitégépes szoftverek (szamldzési, pénzigyi, munkalgyi, HR, addzasi, leltdrozasi,
nyilvantartasi és tigyviteli feladatok intézéséhez)

e ANYK

e prezentacids eszkzok és irodai szoftverek

e pénzforgalmi kényvelS szoftverek: RLB pénztarkdnyv és napléfékényv, melyet a képzd
technikum bocsat oktatasi céllal a résztvevdk rendelkezésére
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A szakiranyu oktatas kovetelményei és a kapcsolodé szakmai tartalmak

L Elvart Onallésag és
Készségek, . o nox
képességek Ismeretek viselkedésmédok, felel6sség

attitlidok mértéke
Betartja a

- C . Elfogadja a vallalkozasok
Azonositja a Megnevezi a véllalkozasok . & ,] .
. . P vallalkozasokkal gazdasagi

vallalkozasok szamviteli, pénzugyi, addzasi, . . p .

L T . . . Osszefliggd mdveleteinek
gazdasagi ugyviteli feladatait. Felismeri a oo, . 2
feladatait koztiik 1év6 Osszefliggéseket gazdasagi Intezesere

’ feladatokat. vonatkozd
szabalyokat.

Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa tantargy kapcsolodé témakorei

1. A nemzetgazdasag lényege, jellemz&i
A nemzetgazdasag alapfogalmai, agazati szerkezete
Sziikségletek fogalma, csoportositasa
Javak fogalma, csoportositasa
A gazdasagi kdrfolyamat elemei
Az Ujratermelés fogalma, tipusai
A termelési tényezd8k fogalma, csoportositasa
A gazdasag szerepldi
A piac fogalma, kategdriai
Munkanélkiiliség
Inflacid

2. Az lizleti vallalkozasok sajatossagai
A vdllalat, vallalkozas jellemzdi
Vallalat vs. Gizleti vallalkozas
A villalkozas célja és kiildetése
A villalkozas érintettjei
Uzleti vallalkozasok csoportositasa
Kis- és kdzépvallalkozasok szerepe, jellemzéi

3. Vallalkozasi formak
Szervezeti tipusok
Egyéni vallalkozas alapitads, mikodése, jellemzdi, megsziinése, megsziintetése
Gazdasagi tarsasagok altalanos jellemzéi
Kdzkereseti tarsasag
Betéti tarsasag
Korlatolt felel6sségli tarsasag
Részvénytarsasag
Cégkapu, elektronikus cégjegyzék, céginformacids szolgalat megismerése
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szolgdltatasokat,
beazonositja a
pénzforgalommal
kapcsolatos
eseményeket

szolgdltatasokat (pénzigyi
szolgaltatasok és kiegészitd
pénziigyi szolgdltatdsok). Ismeri
a pénzforgalom altaldnos
szabdlyait, a fizetési szamlak
fajtdit. Tudja az alapvetd fizetési
modokat.

forrasokbdl
szarmazo

hitelintézeti

ajanlatokat.

. Elvart Onallésag és

Készségek, . (o yoox

képességek Ismeretek V|selke¢fle=:’snjodok, fele:los’seg
attitlidok mértéke

Ismeri a bankiigyletek fogalmat,
fajtait, a kiilonb6z6
Ertelmezia bankiigyletek (aktiv, passziv,
bankiigyleteket és semleges) jellemzéit, Kritikusan szemléli | Ondlléan intézi a
a pénzigyi jelent8ségét. Ismeri a pénziigyi a kiiléonb6z48 munkdjahoz és

életvezetéséhez
kapcsolédd
fizetési
feladatokat.

Uzleti adminisztracié tantargy kapcsolédé témakérei

1. Bankrendszer

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank és a monetdris szabdlyozas
Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban beto6ltott helye
A pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)

Nem monetdris kdzvetitSk és feladataik (biztositdk, nyugdijpénztérak)

Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénzlgyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

2. Bankigyletek
A bank fogalma, feladatai
Passziv bankugyletek
Aktiv bankigyletek
Semleges bankigyletek

Készségek, _ Elvart 6néllc’?’ség’ és

képességek Ismeretek viselkedésmédok, felelésség
attitlidok mértéke
Elfogadja a Betartja a

Kapcsolatot tart a

. , Ismeri a pénzforgalmi
vallalkozas P g

szolgaltatdkat és a hivatali

pénzforgalmi
szolgaltatoval

pénzforgalmi
szolgaltatdval

énzforgalmi . et kapcsolatos folytatott
P 2 g,., [ kapcsolattartas szabdlyait. P P y .
szolgaltatdjaval. egyuttmikodési kapcsolattartas
szabdlyokat. szabadlyait.
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Uzleti adminisztracié tantargy kapcsol6dé témakérei

1. Pénzforgalom

A pénzforgalom altalanos szabalyai

A fizetési szamlak fajtai

Banki titoktartasi szabalyok

Fizetési szamldk kozotti fizetés: Jtutalds, beszedés, az okmanyos meghitelezés
(akkreditiv)

Fizetési szamldhoz k6t6d0 készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz8l6 csekk kibocsdtdsa és
bevdltasa, készpénzbefizetés fizetési szdmlara, készpénzkifizetés fizetési szamlardl
Fizetési szamla nélkdli fizetés: készpénzatutalas, készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitdsa

A pénztdr, pénzkezelés és pénztari forgalom elszamoldsa

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkordk

Készséeek Elvart Onallésag és
ké esseg el,< Ismeretek viselkedésmédok, felel6sség
pess<e attitlidok mértéke

Nyilvantartja,

bizonylatokat.

Elkotelezett a

rogziti és Ismeri a szigoru szamadasu <zab3lvos Bizonylatkezelési

egyeztetia bizonylatok kezelési, . y ] feladatait
e o . . o bizonylatkezelés 11 (.

pénziigyi nyilvantartasi szabalyait. ANt onalléan végzi.

Uzleti adminisztrécié tantargy kapcsol6dé témakérei

1. A pénzkezelés gyakorlata

Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerz8dés formai és tartalmi kévetelményei
A pénzforgalmi szamla nyitasa
A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitdsanak Iépései
A pénzkezelési szabalyzat

Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Id8szaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla

Szigord szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
Pénziigyi bizonylatok (szamla) kidllitdsa szamldzéprogram hasznalatdval

Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiadllitasa

. Elvart Onallésag és
Készségek, . ‘. y
képességek Ismeretek v1se|kec.le"sn.1'odok, felellosiseg

attitlidok mértéke
Koveti az Betartja az
Vezeti az Ismeri az értékpapirok fajtait, értékpapir értékpapir
értékpapirok kibocsatasuk és nyilvantartasuk nyilvantartasara nyilvantartasara
nyilvantartasait madjat. vonatkozd vonatkozd
szabdlyokat. szabdlyokat.
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Uzleti adminisztracié tantargy kapcsol6dé témakérei

1. Pénzligyi piacok és termékeik

A pénziigyi piacok fogalma, csoportositdsa

Pénzpiac

TOkepiac

A tdzsde

Ertékpapirok fogalma, jellemzdi

Az értékpapirokhoz kapcsolédé fontosabb fogalmak: értékpapir-kibocsatd, értékpapir-
kibocsatas, kibocsatasi darfolyam, névérték, arfolyamérték, hozam
A kotvény fogalma, fajtai

A kotvény hozamai: egyszer(i hozam, névleges hozam

A kotvény pénzaramai

A részvény fogalma, jellemzdi

Arészvények értékelése

Arészvény hozama

A valté fogalma, jellemz6i

Valtédmiiveletek

Kozraktarjegy

Az allampapirok

Opcids lgyletek

Az opciO értéke és a nyereség

Szamolasi feladatok megoldasa: kétvény, részvény, valtd, opcids tigyletek

Elokésziti a
finanszirozasi
feladatokat.

rovidlejaratu banki hitelek
tipikus formait. Ismeri a
likviditdsi (pénzforgalmi terv)
Osszeallitasat. Tudja, mely
adatok sziikségesek a
finanszirozasi dontések
meghozataldhoz és ismeri az
adatok forrasat.

alehetdségeket.
Nyitott az Uj
megolddasokra

i Elvart Onallésag és
Készségek, . L y
képességek Ismeretek v1se|kec'le"sn.1'odok, felellosiseg

attitlidok mértéke
Ismeri a finanszirozas médjait.
Tudomassal bir a palyazatok
atjan torténd finanszirozasi
lehetdségrél, annak alapvetd ,
jeller;g']z()';rél. Ismeril:; Masokkal
Kritikusan értékeli | egylttm(ikodve

veszrészta
finanszirozasi
dontések
el6készitésében.

Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa tantargy kapcsol6dé témakorei

1. Innovacioé

Az innovacid fogalma, jellemzdi
Innovaciods stratégia
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Innovacids lanc

Innovacié fajtai

Targyi eszk6z6k fogalma, tipusai

Az amortizdcié fogalma, gazdasagi jelent&sége

Az amortizacio mddszerei

Targyi eszkoz fejlesztések: izemfenntartds, beruhazas

Az lizemfenntartds szerepe, mddszerei

Beruhdzasok fogalma, csoportositdsa

A beruhdzas pénzaramai

Beruhdzdsok gazdasdgossaganak meghatdrozdsa (statikus mutatodk, dinamikus mutatdk)

2. Logisztikai rendszer
A vdllalati logisztika [ényege, szerepe
Alogisztikai rendszer szerkezete
A logisztikai rendszer mingsitése
A logisztikai stratégia kérdései
A készletgazddlkodas jelent&sége
Készletek fogalma, csoportositasa
Készletgazdalkodas hatékonysagat mérd mutatdszamok
Anyagsziikséglet tervezése

3. Avallalkozas eszkdzei és eredménye
A befektetett eszk6zok (immateridlis javak, targyi eszkdzok, befektetett pénzigyi
eszk6zok)
Forgdeszkdzok (készletek, kovetelések, értékpapirok, pénzeszk6zok)
Kéltség fogalma, csoportositdsa
A koltség és a kiadas kapcsolata
Raforditas fogalma, csoportjai
Az drbevétel fogalma
A bevétel fogalma, csoportjai
Az arbevétel és a bevétel kapcsolata
Jévedelem, jovedelmez@ség
Az arbevétel kritikus pontjai: fedezeti pont, izemsziineti pont

4. A vdllalkozasok pénziigyi dontései
A pénziigyi dontések tartalma, tipusai
Pénziigyi szerkezetet vizsgalé mutatok
A finanszirozas alapelvei
Finanszirozasi stratégiak
Likviditas
Likviditasi fokozatok
Likviditasi mutatok
5. Beruhdzasok finanszirozasa
Sajat forrasok (kilsd, belsd)
Idegen forrasok
Kotvénykibocsatas
Lizing
Faktoring
Forfetirozas
10
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K6zgazdasagi Technikum

Uj haz Zrt.

Hitel
A hitelezés menete

Elvart Onallésag és
Készségek, Ismeretek viselkedésmoédok, felelosség
képességek attitlidok mértéke
Kritikusan szemléli
" e . . C . . a kilénbozd .
Osszedllitja a hitelezés | Ismeri a hitelezés folyamatat, | | . w2 Masokkal
P . . hitellehetdségeket. N,
és pénzligyi tervezés a hitelekkel kapcsolatos Nvitott az Gi egylttm(ikédve
informdcidsziikségletét | szamitasi médokat. Képes Yo J veszrészta
e ima gl ; o .. .. | Mmegoldasokra, de . .
a pénz idGértékére dsszehasonlitani kilonb6z6 ; hitelezési
. . . minden esetben .
figyelemmel. hitelkonstrukcidkat. : . ugyletekben.
figyelembe veszia
kockazatot.

Uzleti adminisztrécié tantargy kapcsol6dé témakérei

1. A pénzid6értéke

A mai és a jovdbeni pénz: az dsszehasonlitas mddszerei

A kamatlab, jovéérték szamitas
Effektiv kamatlab, jelenérték szamitas
Szamolasi feladatok megoldasa

2. Hiteltorlesztési terv

Fontosabb fogalmak: torlesztés, torlesztOrészlet, torlesztési terv, hiteldllomany,

kamatfizetés, tiirelmi id6, prolongalas
Hiteltorlesztés egyenletes téketorlesztéssel
Hiteltorlesztés egyenletes torlesztOrészlettel
Szamolasi feladatok megoldasa

Készségek, lsmeretek Elvart viselkedésmddok, Onallésag és
képességek attitlidok felel6sség mértéke

Elvégzi az valuta és

devizamluveletek . ,
Ismeri a valuta- és

pénzugyi és tgyviteli
lebonyolitasat.
Kilfoldrél torténd
aruvasarlasa és
értékesitése soran
tisztdban van a
valuta-deviza
arfolyam hatdsaival.

devizadarfolyamokat.

Ismeri az arfolyam
alakuldsanak
hatasat a
vallalkozas
mukodésére

Elfogadja az valuta és
devizanyilvantartasokra
vonatkozd szabalyokat.

Betartja és betartatja a
valuta- és
devizanyilvantartasokra
vonatkozd szabdlyokat.
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Uzleti adminisztracié tantargy kapcsol6dé témakérei

1. Nemzetkdzi pénziigyek
Export- és importkapcsolatok elszamolasa

Valuta, deviza

Arfolyam, arfolyamtipusok

A valuta fel és leértékelésének hatdsai
Az arfolyam jegyzése, a valutak konvertalhatésaga
Szamol3si feladatok megoldasa

informaciok
birtokdban a
vallalkozas tzleti
tervének rd bizott
részeit.

a marketingterv, miikddési terv,
humanerdéforras tervezés,
pénzlgyi terv felépitését és
készitésének maodjat. Tisztaban
van az arculati elemek
jelent8ségével.

torekszik az tizleti
tery, illetve
részeinek készitése
soran.

. Elvart Onallésag és
Készségek, . o yox
képesséeek Ismeretek viselkedésmédok, felel6sség

pesseg attitiidok mértéke

Ismeri az Gzleti terv felépitését,
El8késziti a az egyes részek Vezetsi
rendelkezésre 3ll6 | informacidsziikségletét. Ismeri Kreativitasra . .
irdnymutatasnak

meglel&en alakitja
az lzleti terv,
illetve részeinek
tartalmat.

Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa tantargy kapcsolodé témakorei

1. Vallalkozas szervezete és vezetése
A szervezet strukturalis jellemzdi
Linedris szervezet
Divizionalis szervezet
Matrix szervezet
A vezetés lényege, jellemzbi
A vezetés szakaszai

2. A vdllalkozas stratégidja
A stratégia fogalma, szerepe, jellemzdi
A stratégiai tervezés szakaszai
A stratégiai tervezés szintjei
A stratégia kialakitasanak madjai
A versenyképesség elemzésének mddszerei
Versenystratégiak tipusai
Az (izleti terv célja, tartalmi elemei

3. Marketing

A marketing meghatarozasa, marketingterv, marketingstratégia
Versenystratégiak
A marketing-mix fogalma, elemei

Termékpolitika

Arpolitika

Ertékesitési politika
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Marketingkommunikacio

4. A vallalati valsag

A vdllalati valsag meghatarozasa, a valsaghelyzet jelei
A vilsag kialakulasanak okai
A vallalati valsag szakaszai
A vallalati valsag lektizdése
A valsagmenedzselés tipusai

A cs6deljaras

A felszamolasi eljaras
A végelszamolas

Készségek,
képességek

Ismeretek

Elvart
viselkedésmodok,
attittidok

Onallésag és
felelosség
mértéke

Figyelemmel kiséri
a kiiléonb6zd
biztositasi agak
szolgdltatasait.

Ismeri a biztositassal
kapcsolatos alapfogalmakat és
megkilonbozteti az élet- és
nem életbiztositasokat.

Kritikusak szemléli
a kilénb6zo
biztositasi
ajanlatokat.

Onalldan alkot
adekvat
kérdéseket a
biztositasi
termékekkel
kapcsolatban.

Uzleti adminisztrécié tantargy kapcsol6dé témakérei

1. Biztositasi alapismeretek
A biztositas szerepe, jelent6sége, mddszere
A biztositasi dgazatok rendszerei, biztositasi formak
Biztositasi szerz8dés és biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés

munkavallaldk
munkaviszonyanak
[étesitésével és
megsziintetésével
kapcsolatos
feladatokat.

tartalmi és formai
kovetelményeit. Ismeri a
munkaviszony létesitésének és
megsziintetésének folyamatat.
Ismeri a tevékenységekhez
kapcsolddd adminisztracids
teenddket.

Elkdtelezett a
szabalyos
foglalkoztatas
mellett, igyekszik
elkerilnia
szabdlytalansagokat

., Elvart 6néllésa’g és
Készségek, . . yoox
képesséeek Ismeretek viselkedésméddok, felel6sség

pesseg attitiidok mértéke

. Ismeri a munkaszerz6dés
Elvégzia

Felel@sséget
véllal a
munkaviszonnyal
Osszefliggésben
kifejtett
tevékenységéért.

Munkaeré-gazdalkodas tantargy kapcsolédé témakorei

1. A munkaviszony szabalyozasa
A Munka Térvénykonyve (Mt.) célja, hatalya, fejezetei
Jogok és kotelezettségek gyakorlasa
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Az egyenld banasmdd kdvetelménye

Jognyilatkozatok

Ervénytelenség, jogkdvetkezmények

A munkaviszonybdl szarmazd igény eléviilése

A munkaviszony fogalma, alanyai
Munkaviszony |étesitése, a munkaszerz8dés fogalma, tartalma
A munkaltato tajékoztatasi kotelezettsége
A munkaszerz8dés teljesitése, a munkaltatd és a munkavdllal6é kdtelezettsége
Munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatas, jogkdvetkezmények
A munkaszerz8dés mddositasa
A munkaviszony megsz(inése és megsziintetése, a megsziintetés mddjai
A felmondas, az azonnali hatdlyd felmondas, a végkielégités
Eljaras a munkaviszony megszilinése, illetve megsziintetése esetén
A munkaviszony jogellenes megsziintetése, jogkdvetkezményei

A munkaid6re, napi munkaiddre, munkaid6keretre, pihendidére vonatkozé fogalmak,

szabalyok

A munkaid6-beosztassal kapcsolatos szabalyok

Pihen&idd, napi-, heti pihendidd, rendkiviili munkaidé, tigyelet és készenlét
A szabadsag fajtai és mértéke, kiadasa, betegszabadsag
Sziilési szabadsag, fizetés nélkdili szabadsag

L Elvart Onallésag és
Készségek, . (o wo .
képességek Ismeretek vuselkec.ie"sn.m.odok, felellos,seg

attitlidok mértéke

Vezetia Ismeri a munkalgyi Torekszik a FelelGsséget

munkavallaldk nyilvantarté karton, belépési, bizonylatok helyes vallal a
bérre és kilépési nyomtatvanyok, felismerésére és munkaviszonnyal
munkaviszonyra kereset és jarulékigazolasok rendeltetésik Osszefliggésben

vonatkozé kidllitasaval kapcsolatos szerinti kifejtett
nyilvantartasait. teendOket. rendszerezésére | tevékenységéért.

Munkaeré-gazdalkodas tantargy kapcsolodé témakorei

1. Munkaer6-gazdalkodas a gyakorlatban
Munkaszerz6dések készitése
A munkavallaléd tdjékoztatdsa a munkaviszonybdl szarmazd alapvetd jogokrdl és

kotelezettségekrdl

A munkakori leiras tartalma
Munkatgyi nyilvantartasok vezetése

Szabadsagterv készitése

Munkaligyi dokumentumok vezetése, gyakorlata a hatdlyos munkaligyi szabdlyok

el8irdsai alapjan

Munkaligyi és HR-nyilvdntartdsok vezetése szamitdgépes szoftveren
Iratkezelés, bizonylatok, nyilvantartasok, igazolasok

Iratkezelés, irattarozas

Bizonylatok, bizonylatok kezelése
Bérligyintézdi feladatok elldtdsa soran hasznalatos bizonylatok, nyomtatvanyok
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Nyilvantartasok

Munkavallaloktdl bekért és munkavallaldk részére kiadott igazolasok
Munkaid8-gazdalkodas, munkaidd-nyilvantartasok, a foglalkoztatas hatékonysaga

. Elvart Onallésag és
Készségek, . A yoox
képességek Ismeretek VIseIkec.icisnzodok, fele:Ios’seg

attitlidok mértéke
Munkaviszonya Torekszik a A vezetdi
esetén a sajat bizonylatok helyes utasitasnak
béréhez Ismeri és elkésziti a felismerésére és megfelelden
kapcsolédo bérszamfejtés bizonylatait. rendeltetésik végzia
bizonylatokat szerinti bizonylatok
értelmezi. rendszerezésére rendszerezését.

Munkaergd-gazdalkodas tantargy kapcsolédé témakorei

1. Emberieréforrds gazdalkodas
A munkabér fogalma, részei

Az alapbér, megallapitdsa id6bérben, teljesitménybérben, ezek kombinacidjaval Id8bér,

az id6 mérése

Teljesitménybér, a teljesitménykovetelmény meghatarozasa, mérése, garantalt bér
A bérpétlék fogalma és fajtdi, dijazas munkavégzés hidnyaban (tavolléti dij)
A kotelezd legkisebb munkabér, garantalt bérminimum

A munkabér védelme
A munkaviszony egyes specialis tipusai

Bruttd bér, nettd bér, a munkavallaldt és a munkaltatét terheld addk és jarulékok

Készségek, képességek Ismeretek

Elvart
viselkedésmaddok,
attitlidok

Onallésag és
felel6sség
mértéke

Vezeti a pénzugyi és
addnyilvantartasokat, ellatjaa | Ismeria vallalkozast

vallalkozas érintd ado- és
adokotelezettségéhez jarulékfizetési
kapcsolddo elektronikus kotelezettségeket és
lgyintézési feladatokat. nyomtatvanyokat.
Haszndlja az adod- és Tisztdban van az
jarulékfizetések intézéshez elektronikus
rendelkezésre all6 bevallas-elkiildés
szoftvereket és az Gigyfélkapu menetével.

szolgdltatasait.

Elkotelezett a
szabalyos és
preciz
munkavégzésre.
Figyelemmel
kiséri a
jogszabalyi
valtozasokat.

Betartja az add-
és jarulékfizetésre
vonatkozd
bevallasi és
befizetési
hataridoket.

Addbzasi ismeretek tantargy kapcsolodo témakorei

1. Személyi jovedelemado és béreket terhel§ jarulékok
A személyi jovedelemadd alanyai
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Jovedelem, bevétel, koltség
Az addé mértéke
A bért terheld jarulékok, a szocialis hozzajarulasi adé
Az Osszevont addalap addkételes jovedelmei (6ndllé tevékenységbdl szarmazd, nem
6ndllé tevékenységbdl szarmazd és egyéb jovedelem)
Nyilatkozatok az 6nall6 tevékenység addjanak megallapitasahoz
Csaladi kedvezmény, els6 hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket nevel§
anyak kedvezménye
Osszevont addalap adéja, adékedvezmények
Nyilatkozatok az adékedvezmények érvényesitéséhez
A bért terheld jarulékok, a szocialis hozzajarulasi adé
Addelbleg-szamitdas és az éves addbevallds elkészitése, a kifizetendd havi bér
megallapitasa gyakorléfeladatokon keresztdil

2. Helyi addk
Epitményadd, telekadd
Kommunalis add, helyi ipariizési add, idegenforgalmi adé
Egyszer(ibb feladatok megoldasa a helyi addkra
3. Gépjarmuiadd és cégautdado
A gépjarmuiiadd
A belfoldi gépjarmdvek addjanak alanya és az addkotelezettség keletkezése, mentesség
az adé aldl
Az add alapja és mértéke személyszallitd gépjarm(i és tehergépjarmd esetén, az add
mértéke és az adokedvezmények
A cégautdadd-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)
Az ad6 mértéke
A gépjarmiadd és a cégautdadd Osszevezetésének feltételei
Egyszer(ibb feladatok megolddsa a gépjarmiaddra, a cégautéaddra

4. Elektronikus addbevallasok gyakorlata
A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szdl6 bejelentd
és valtozasbejelentd adatlap (T1041)
Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszer(sitett foglalkoztatasrdl
sz6lé 2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kdvetden [étesitett
egyszerUsitett foglalkoztatas adatairdl (T1042E)
Adatlap munkaltatdtdl szarmazé jovedelemr6l, az add és addeldleg levondsardl a
munkaviszony megsz(inésekor (Adatlap évszdm)
A munkaltatd, kifizetd dsszesitett igazoldsa a személyi jovedelemadd bevallashoz (M3o0-
as bevallas)
Atvezetési és kiutaldsi kérelem az adészamladn mutatkozé tilfizetéshez (ATVUT17-es
bevallas)
Bevallas egyes addkotelezettségekrdél az dllamhaztartassal szemben (01-es bevallds)
A kisadézd vallalkozdk tételes addjanak éves bevallasa (KATA)
Adat és valtozasbejelentd lap egészségligyi szolgaltatasi jarulék fizetésére kotelezettek
részére (T1011-es bevallds)
Bevallds a kiegészitd tevékenységet folytatdnak nem mindgsild egyéni vallalkozé és a
mezdgazdasagi 6stermeld szocidlis hozzajaruldsi add és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas
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Havi bevallds a kifizetésekkel, juttatdsokkal 6sszefliggd addrdl, jarulékokrdl és egyéb
adatokrdl, valamint a szakképzési hozzajaruldsrdl (08-as bevallas)

Altalanos forgalmi add bevallds (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipar(izési addrdl dllandd jellegli ipartizési tevékenység esetén (HIPA)
Nyilatkozat a nulla értékadatu bevallas kivaltasardl (NY-es bevallas)

Bevallds a személyi jovedelemadd, a jarulék, az egyszerlsitett kozteherviselési
hozzajarulas, a szocidlis hozzajarulasi adordl, mindezek helyesbitésérdl, 6nellendrzésérdl
(évszamSZJA)

. Elvart Onallésag és
Készségek, . (o yox
képességek Ismeretek viselkedésmoédok, felel6sség

attitlidok mértéke
Csoportositja a vallalkozas
vagyontargyait. Ismeri a Elfogadja a Betartja a
. vallalkozas életében betdltott véllalkozasok vagyontargyak
Rendszerezi a N . . ( .
. . szerepuket. Felsorolja a vagyonaval mérlegtételekbe
vallalkozas . . R
] mérlegtételeket. A kapcsolatos torténd
vagyonat. ‘ . . Lot fos
vagyontargyakat elhelyezi a jogszabalyi besorolasanak
mérlegben. Erti a mérleg eldirasokat. szabalyait.
Osszefliggéseit

Kényvvezetési alapismeretek tantargy kapcsoléddé témakorei

1. A szamvitel alapjai

A szamvitel feladatai, tertiletei
A szdmvitel szabdlyozasa (kiils6 és bels6 szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefliggései
A beszamold szerepe, a beszamold részei, a beszamoldk formai

2. Mérleg

A leltar fogalma, szerepe, jellemzdi

A mérleg fogalma, jellemzdi, mérlegfécsoportok

Immateridlis javak, targyi eszk6z06k, befektetett pénziigyi eszk6zok
Készletek, kovetelések, értékpapirok, pénzeszkozok, aktiv idébeli elhataroldsok
Jegyzett tOke elemei, céltartalékok
Hatrasorolt — és hosszu lejaratu kdtelezettségek, rovid lejaratd kdtelezettségek
Passziv id&beli elhatarolasok

Szamolasi feladatok mérleg 6sszeallitasara

45758 Elvart Onallésag és
Készségek, ) art )sag
képességek Ismeretek vuselket.ieis.rr:odok, felellosiseg

attitlidok mértéke
Felismeri az Kivalasztja és kezelia Torekszik a A vezetdi
alapvetd beszerzéshez és az bizonylatok helyes utasitasnak
pénzforgalmi és értékesitéshez kapcsolddé felismerésére és megfelelSen
szamviteli szamlakat, pénziigyi rendeltetésiik végzi a
bizonylatokat és bizonylatokat, szerinti bizonylatok
azok rendeltetését | nyilvantartdsokat. Elkaloniti a rendszerezésére. rendszerezését.

17




Képzési program

vallalkozasi Ggyviteli Ugyintézé

GYSZC Dedk Ferenc

Kozgazdasagi Technikum Uj haz Zrt.

targyi eszkdz és a
készletnyilvantartas
bizonylatait.

Pénzforgalmi nyilvantartasok tantargy kapcsol6dé témakoérei

1. Részletezd nyilvantartdsok

Folydszamla-nyilvantartasok vezetése (szallitd, vevd)

A munkabérekkel, vallalkozdi kivéttel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

A targyi eszkdzokkel, immateridlis javakkal, beruhdzdsokkal kapcsolatos analitikus
nyilvantartasok vezetése, aktivalds, értékcsokkenés szamitdsa és felvezetése a kartonra
stb.

Gépjarmuvel kapcsolatos elszamolasi szabdlyok, nyilvantartasok

Egyéb kovetelések nyilvantartdsa a munkavdllaldkkal, tagokkal kapcsolatosan
Kotelezettségek analitikus nyilvantartasa

Alvallalkozdi teljesitmények nyilvantartasa

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Ertékpapirok adatainak analitikus nyilvantartasa

Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa

Leltar készitése

Elvart Onallésag és

Készségek,
képességek

Ismeretek

viselkedésmddok,
attitlidok

felel6sség
mértéke

Szamlazo

feladatokat lat el.

Elkotelezett a

Felel@sséget vallal

programok R , v
o . . 1 szamlazasi és a szamlakiallitassal
segitségével Tudja a szamlakiallitas ez .
A e e zo2 adatszolgaltatasi és
szamlazasi szabdlyait, és adéhatdsaghoz o
. AP (2 feladatok adatszolgaltatassal
valamint a torténd bejelentés és st B i
.y Memgte o 1iz hatdridére tértén6 | Osszefliggésben
kapcsolddo adatszolgaltatas madjat. . e
eyt pontos elvégzése kifejtett
adatszolgaltatasi . . Y
irant. tevékenységéért.

Addzasi ismeretek tantargy kapcsol6do témakorei

1. Altaldnos forgalmi adé
Az 3fa jellemzdi

Az addalany

Az add mértéke

A fizetendd adé megdllapitasa

Az addlevonasi jog

Addlevonasi jog korlatozasa (alapeset)
Addfizetési kotelezettség

Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)
Szamla, nyugta kibocsatasanak alapvetd szabalyai
Szamla, egyszerdsitett szamla kitoltése

Az add aldli mentesség szabalyai

Az elb6zetesen felszamitott adé megosztasa
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Egyszer(ibb feladatok megoldasa az dltalanos forgalmi addra
Szamla kiallitdsa szamlazdprogram hasznalataval

L Elvart Onallésag és
Készségek, . . yoox
képességek Ismeretek viselkedésmoédok, felel6sség

P attitlidék mértéke

Szakmai
KU . | Ismeri a banki bizonylatokat és ,, . .
El6késziti a banki e y . Szem el6tt tartja az | felligyelet mellett
. az ligyintésre hasznalt i st Co .
utaldsokat. ? e utalasi hatarid6ket végzi a banki
elektronikus banki feltileteket .
utaldsokat.

Uzleti adminisztracié tantargy kapcsol6dé témakérei

1. Pénzforgalom
A fizetési szamlak fajtai
Fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, az okmdnyos meghitelezés
(akkreditiv)

2. Pénzkezelés gyakorlata
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kidllitasa
Vdllalati MobilBank és NetBank feliiletén elvégezhets feladatok elvégzése, lekérdezések,
sz(ir6k hasznalata

.. Elvart Onallésag és
Készségek, . (. woox
képességek Ismeretek v1se|kec.le:'sn30dok, felta:Ios:seg

attitlidok mértéke
Gazdasagi
eseményeket Ismeri és alkalmazza a Onalldan végzia
kontiroz, vezetia kontirozas és a fékonyvi Elfogadja konyvelés kontirozast, a
fékonyvi és az kényvelés szabalyait. Ismeria | szabalyait. Szlikség fékonyvi
analitikus nyilvantartasok rendszerét és esetén belsd koényvelést és a
nyilvantartasokat, sajatossagait, az alkalmazott ellendrzést feladdsokat, a
konyvviteli bizonylatokat, azok kezdeményez. nyilvantartasok
feladasokat készit, kapcsolatat. vezetését.
egyeztet

Kényvvezetési alapismeretek tantargy kapcsol6dé témakoérei

1. Kdnyvelési tételek szerkesztése
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban, id6soros és szamlasoros kdnyvelés
Szdmolasi feladatok megoldasa gazdasagi események hatdsainak értelmezésére

2. Targyi eszkdzok elszamolasa
Targyi eszk6z6k csoportositasa
Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megdllapitasa
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Az amortizacié elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos)

Belfoldi beruhdzédsi szallitdkkal kapcsolatos tételek kdnyvelése  (kilonb6z6
finanszirozassal)

Targyi eszk6zok tizembe helyezése

Targyi eszk6z0k értékcsokkenésének f8kdnyvi elszamoldsa

Targyi eszk6z0k értékesitésének fokonyvi elszamoldsa

Targyi eszk6zok nyilvantartasa

3. A vasarolt készletek elszamolasa
A vasdrolt készletek fajtai és jellemzdik
A vasarolt készletek bekertlési értéke
Anyagok fajtdi, jellemzdi
Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa
Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti dron (tényleges beszerzési dron vald
nyilvantartdsnal), visszakiildés és az engedmény kdnyvelése
Anyagfelhaszndlds szamitdsa és konyvelése atlagaron, csusztatott dtlagaron és FIFO elv
alapjan
A leltdrozas feladatai, a leltdri eltérések szamitdsa és kényvelése
Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartdsa
A nagykereskedelmi drubeszerzés, visszakildés engedmény kdnyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, daruértékesités
A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény kényvelése Kiskereskedelmi
aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizonylatoldsa és
konyvelése
A gongydleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa
Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakildése
A vasarolt készletek bizonylatai

4. A jovedelem elszamolasa
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei
A levonasok keletkezése és konyvelése
A bérfeladds szamitasa és konyvelési feladatai
A bérek kdzterheinek szamitasa és konyvelése
A jovedelem kifizetése (készpénzes és folydszdmlara torténd atutalds), kdnyvelése
Az elszamolasra kiadott dsszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok
A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos kényvviteli elszamolasok
A jovedelemelszamolas bizonylatai

5. Sajat termelési készletek elszamolasa
A sajat termelési készletek fogalma, csoportositasa
A sajat termelési készletek analitikus és f6konyvi nyilvantartasa
A kbzvetlen 6nkdltség alapvetd elemei, szamitasa
Termelési koltségek tipusai, a koltségek kdnyvviteli elszamoldsa (kdltségnem)

A sajat termelés( készletek dllomdnyban vétele (6sszkdltség eljardssal)

6. Termékértékesités elszamoldsa, az eredmény megallapitasa
Az értékesités bizonylatoldsa, a szamla tartalmi elemei
Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetend6 afa, készletcsdkkenés kiszamitdsa, és
kényvelése
A visszaru és minGségi engedmény szamitasa és kdnyvelése
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A kiszamlazott szolgdltatas elszamolasa, konyvelése

A sajat termelés(i készletek allomanyvaltozasa

Az eredménykimutatas fajtai, eredménykategdridk
Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatds 6sszedllitdsa konyvelt adatok

alapjan
(. Elvart Onallésag és
Készségek, . (o yoox
képessaoek Ismeretek viselkedésmédok, felel6sség
pesses attitiidok mértéke
Vezeti a vallalkozas
alapnyilvantartasait
napléfékonyv Elfogadja a 2 .
( aproroKonyV, rogadja Ondlléan vezetia
pénztarkonyv, kényvelés

bevételi és
koltségnyilvantartas,
bevételi
nyilvantartds) és
részletezd
nyilvantartasait.

Ismeri és alkalmazza a

kapcsolddd szabalyokat.

szabalyait, szlikség
esetén bels6
ellendrzést
kezdeményez.

nyilvantartasokat
arendelkezésre
allé bizonylatok

alatdmasztasaval.

Pénzforgalmi nyilvantartasok tantargy kapcsol6dé témakorei

1. Kényvelés a napléfékonyvben és a pénztarkdnyvben
A napléfékoényv és a pénztarkdonyv szoftver

megismerése

Evnyitas (az adatéllomany bevitelének lehetdvé tétele az adott évre)
A vdllalkozds adatainak felvitele
Az afajogdllds beadllitdsa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi
elszamolas), halasztott 4fa
Az 4faalanyisag fliggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa
Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmdnak ismeretében, de az adott vdllalkozas
igényeinek megfelel6en

A rovatok bdvitésének megismerése

Koényvelés és zaras

Az év eleji nyitas konyvelése, a szamszaki egyezés figyelésével
Bank, pénztar és a kettd kozotti pénziigyi miiveletek kdnyvelése
Gyakran el6fordulé koltségek kdnyvelése: anyag- és arubeszerzés, alvallalkozdi szamlak,
energiaszamlak, telefonkdltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek,
jovedelemkivét, bérekkel kapcsolatos addk, jarulékok, bankkéltség, forgalmi jutalék,
gépkocsihaszndlat izemanyagkdltsége, atalany stb.
Bevételek konyvelése: darbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszkdzok és
immateridlis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, addtulfizetés
jovairdsanak megjelenitése a napléfékdnyvben stb.
Bérekkel kapcsolatos ado- és jaruléklevonasok, osztalék
Havi adatszolgdltatds a vallalkozd részére a fizetendd addkrdl és jarulékokrdl
Negyedéves zdrds, eredmény, a fizetendd szja megdllapitdsa

szerkezének, menirendszerének
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Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatds az éves szja-bevallas és az iparlizésiadé-bevallas

készitéséhez
(o Elvart n e . oo
Készségek, . L. Onallésag és feleldsség
képesséeek Ismeretek viselkedésmédok, mértéke
pesseg attitlidok

Elkésziti a kiilsd,
belsé
kapcsolatteremtd,
kapcsolattartast és
kapcsolat lezarasat
szolgalé
dokumentumokat,
ezeket rendszerezi
és kezeli.

Ismeri a dokumentumok
tipusait, a
dokumentumszerkesztés
szabalyait, az iratok
tartalmi és formai
kovetelményeit

Szem el6tt tartja a
kimend
dokumentumokkal
kapcsolatos
vallalati
elSirasokat.

Onalléan intézi a
dokumentumkezeléssel
kapcsolatos
feladatokat.

Dokumentumszerkesztés tantargy kapcsol6dé témakorei

1. Levelezési ismeretek

Az irdsbeli kapcsolattartas funkcidja, valtozasa
Iratok, levelek tartalmi, nyelvi, formai kévetelményei, targyi feltételei

Az iratkészités technikdja szamitégépen (szovegszerkesztd program alkalmazdasaval)
A hivatali stilus alkalmazasa

Az iratok helyesirasi, nyelvhelyességi, nyelvhasznalati szempontjai

Iratok, hivatali, (izleti levelek stilisztikai elemzése
A levelezés hagyomanyos és elektronikus jellemzdi, udvariassagi szabalyai

Egyes iratok (pl. megrendelés, szerz&dések, hatdrozat, fellebbezés stb.) tartalmanak
jogszabalyi kdvetelményei

2. Levelezés a titkari munkdaban
Nyomtatott dokumentumok (papirfajtdk, boriték, postai utasitasok)
Postai nyomtatvanyok kitoltése (tértivevény, feladdvevény, meghatalmazas stb.)
A mindennapi élet egyszer( iratainak (pl. nyugta, elismervény, igazolds, nyilatkozat,

kotelezvény, meghatalmazas) nyelvi, tartalmi és formai jellemzéi

A nyugta és szamla jellemzdi, kiilonbségei a jogszabalyok értelmében
Azonositd adatok (személyi adatok, azonositd szamok, cimek, elérhetdségek stb.)
helyesirdsa Hirkozl6 iratok (hirdetés, tajékoztatas, értesités, felszdlitas, felhivas,

meghivd) nyelvi, tartalmi és formai jellemzéi

Belsd, szervezeti iratok (emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, beszdmold, korlevél stb.)
nyelvi, tartalmi és formai jellemz&i Iratkészitési gyakorlatok
Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitoltése kézzel, szamitégéppel; sablonok

3. Levelezés az lizleti életben
A hivatalos szervekkel val6 kapcsolattartas jellemzdi
Beadvanyok: panasz, javaslat, bejelentés, bevallas, feljelentés, kérvény, kérelem Iratok a
hataskor és illetékesség teriiletérdl: idézés, értesités, igazolasi kérelem
Hatdrozat, végzés, fellebbezés iratai a hatdsagi eljdrdsban

22




Képzési program

vallalkozasi Ggyviteli Ugyintézé GYSZC Deak Ferenc
K6zgazdasagi Technikum

Uj haz Zrt.

Iratok a munkatigy korébdl (allaspdlyazat, motivacids levél, referencialevél, szakmai
onéletrajz, munkaszerzddés)

Egyéb, a munkaviszony tartalmahoz (munkavégzés, munkaltatéi kotelezettség,
munkabér, munkahely, juttatasok, pihendidé stb.) kapcsolddé iratok tartalmi, nyelvi és
formai jellemzdi

A gazdasagi, kereskedelmi, Uzleti tevékenységgel Osszefliggé levelek (hirlevél,
tajékoztatds, ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés visszaigazoldsa) nyelvi,
tartalmi és formai jellemz&i

Szerz&dések ([adasvételi, szallitasi], a teljesitési iratok) nyelvi, tartalmi és formai jellemzdi
Az lizleti levelek ajanlott sémdja, formai, szerkesztési szabdlyai

Nyomtatvanyok a kdzigazgatas, a munkalgy és az lizleti élet levelezésének korébdl

o Elvart PP s
Készségek, . L. Onallésag és felelosség
képességek Ismeretek viselkedésmoédok, mértéke

P attittidok

Tisztaban van a papir
nélkili kommunikacids | El6nybe részesitia w g
. ‘ ‘ . L Onalld javaslatokat
Munkaja soran formak, online papir nélkdli, .
i ) . . fogalmaz meg az online
haszndlja az IKT felliletetek és online oo ‘
o . 1 ooa s kommunikacids formak
eszkdzoket. visszajelzések kommunikacids . .
gt . alkalmazasara.
hasznalatanak formakat.
elényeivel.

Szévegbevitel szamitégépen tantargy kapcsolédé témakorei

1. A dokumentumszerkesztés alapjai

A dokumentumok tarolasara szolgdlé6 mappaszerkezet kialakitasa a titkari
munkafeladatainak megfelel6en

Mappak [étrehozdsa, a munka jellegének megfelel§ elnevezése, megnyitasa, bezarasa,
athelyezése, masolasa stb.

Fajlkezelési feladatok: fajlok [étrehozdsa, elnevezése - a titkari munka jellegének
megfelel6en -, megnyitdsa, mentése, mentése masként, mdsoldsa, athelyezése,
atnevezése, torlése, nyomtatasa (kiilonb6z6 bedllitasokkal) stb.

Informdcid keresése az interneten, feldolgozasa, tarolasa, tovabbitasa (elektronikusan) a
titkari munkafeladatokhoz kapcsolédddan

Az irodai, titkari munka tartalmdhoz kapcsolédéan a szdvegszerkeszt§ program
alapfunkcidinak alkalmazasa (oldalbedllitds, elrendezés, papirméret, tajolas; toréspontok
(oldaltorés, szakasztorés, hasabtorés) elhelyezése; karakterek formazasa; bekezdések
alkotdsa, formazasa)

Az irodai, titkdri munka tartalmdhoz kapcsoléddan a szdvegszerkesztd program
alapfunkcidinak alkalmazasa (szegély, oldalszegély, mintazat (kitoltés) elhelyezése;
felsorolds, tobbszint(i felsorolds Iétrehozdsa; tabuldtorpozicidk elhelyezése, kiilonb6z6
tipusu tabulator hasznalata)

Az irodai, titkari munka tartalmdhoz kapcsoléddan a szdvegszerkeszt6 program
alapfunkcidinak alkalmazdsa (széveg beillesztése; tablazat, diagram, kép, alakzat,
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oldalszam, datum és id6, sz6vegdoboz, WordArt inicidlé, szimbdlum, vizjel, [abjegyzet,
képaldirds, megjegyzés beszurasa; iranyitott beillesztés)
Az irodai, titkdri munka tartalmdhoz kapcsolédéan a szdvegszerkeszt6 program
alapfunkcidinak alkalmazésa (mds irodai programmal el&dllitott objektum beillesztése; a
beszurt/beillesztett objektum formazasa)
Az irodai, titkari munka tartalmahoz kapcsolédéan a szbvegszerkeszt6 program
alapfunkcidinak alkalmazasa (cimsor létrehozasa stilusok haszndlataval, szdvegrészek
formdzasa stilus alkalmazdasdval; szovegrész, szoveg keresése, cseréje; éldfej, él6lab

létrehozdsa,

szerkesztése;

nyelvi

automatikus elvdlasztds stb.)

2. Tabldzatok készitése

eszkodzok

hasznalata:

helyesiras-ellendrzés,

Az irodai munka tartalmahoz kapcsoléddan egy tablazatkezeld program alapfunkcidinak
alkalmazasa (munkalapok azonositdsa, beszirasa, torlése; az oldalbedllitas funkcidi;
adatbevitel, mdasolds, beillesztés)
Az irodai munka tartalmahoz kapcsoldddan egy tablazatkezeld program alapfunkcidinak
alkalmazasa (egyszer( tablazatok létrehozasa; forrasfajlban kapott tablazat bdvitése;
tabldzat esztétikus formazdsa; éléfej, él6lab tartalmdnak beszirasa, formdazdsa;
karakterek formazasa)
Az irodai munka tartalmahoz kapcsoléddan egy tablazatkezeld program alapfunkcidinak
alkalmazasa (cellamiveletek: adatok igazitdsa, celldk egyesitése, felosztdsa; kiilénbdz6
szamformatumok alkalmazdsa; sor, oszlop beszUrasa, torlése, elrejtése, felfedése)

Az irodai munka tartalmahoz kapcsoldddan egy tablazatkezeld program alapfunkcidinak
alkalmazdsa (egyszerli szamoldsi mdlveletek egyéni képlettel vagy flggvények
alkalmazaséval (SZUM, ATLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB2, DARABTELI,
DARABURES, HA, KEREKITES); egyszer( rendezés, sz(irés)
Az irodai munka tartalmahoz kapcsoléddan egy tablazatkezeld program alapfunkcidinak
alkalmazdsa (a tablazat megadott adataibdl diagramok Iétrehozdsa, formazasa,
elhelyezése; kép, alakzat, sz6vegdoboz, WordArt, szimbdlum beszirasa)

L, Elvart s e
Készségek, . ot Onallésag és
képességek Ismeretek viselkedésmodok, felel6sség mértéke

P attitlidok
Haszndlja a

munkajahoz
szukséges irodai
eszkodzoket és irodai
szamitégépes
programcsomagot.
Ellatja a
feladatkorébe
tartozd irodai
készletgazdalkodasi
feladatokat.

Ismeri az irodai
szamitogépes
programcsomagokat, a
kiilébnb6z4 irodai
eszkdzoket és
hasznalatuk el8nyeit.

A pontos és preciz
munkavégzés
érdekében kész a
tamogatd irodai
szamitégépes
programcsomagok
és a kilonboz6
irodai eszkdzok
el6iras szerinti
hasznalatara.

Szokasos iddtartam
alatt feldolgozza a ki és
bemend
dokumentumokat,
biztositva ezzel a
hatékony
munkavégzést.
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Titkari tigyintézés tantargy kapcsol6dé témakorei

1. Titkari feladatok

A titkar, titkarsag helye, funkcidja a szervezeti hierarchidban
Titkdri funkcidk: személyi, szervezeti Titkdri munkakorok (foglalkozasok)
Titkari munkakori elvarasok; titkari etikai kddex
Postdazasi feladatok
Iroda- és munkaszervezési teenddk a titkari munkaban

Kapcsolatteremtés, kapcsolatok apolasa a titkari munkaban

Telefonos kapcsolattartds és illemszabalyai

Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; igyféladatbazis miikddtetése

Szlir6feladatok: személyes, telefonos, irdsos, elektronikus megkeresés vonatkozasaban
Programok, rendezvények, utazasok szervezése, pdlyazatfigyelés; projektfeladatok
Nyilvantartdsok vezetése, ellenérzése, frissitése Irodai gazddlkodds (irodaszerek
készletezése, hazipénztar-kezelés, reprezentacids keret kezelése stb.)

Bélyegzdk kezelése
Ugyintézés hagyomanyos, személyes megjelenéssel, telefonon, levélvaltassal és e-

csatornan

2. Informdcids folyamatok az irodaban
A dokumentumok el&allitasanak mddjai
Az irat- és dokumentumkezelés fogalma, szabalyozdsa, alapelvei; szervezeti keretei
Az irat- és dokumentumkezelés folyamata, szakaszai, teenddk az egyes szakaszokban
Az irattar, levéltar fogalma, az irattdrolds fogalma, fajtdi (papiralapd, digitdlis);

szabdlyozasa

Az irattarolas személyi, targyi feltételei
A papiralapu és a digitdlis irattarolas biztonsagi védelme
Selejtezés (papiralapy, digitdlis); az eljaras folyamata, dokumentaldsa
Az iratkezelés és -tarolds dokumentumai

kivlli rendezvények
programjat,
Osszeadllitja
programtervét,
kivalasztja a
partnereket és
lebonyolitja a
programot.

rendezvényszervezéssel
kapcsolatos feladatokat,
azok sorrendjét,
azonositja a felmerild
problémakat és
azonositja a megoldasi
lehet&ségeket.

Elkotelezett a
rendezvények
mindségi
megszervezése
irant.

L, Elvart T .
Készségek, . (o Onallésag és felel6sség
képességek Ismeretek viselkedésmédok, mértéke

P attitiidok
Elkésziti a
szervezeten belili és Ismeria

Felel8sséget vallal a
rendezvényszervezés
soran végzett
munkajaért.

Kommunikacié a titkari munkaban tantargy kapcsol6dé témakorei (24.1.-24.2.)

1. Rendezvény- és programszervezési ismeretek

24 6ra
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Képzési program

vallalkozasi Ggyviteli Ugyintézé

GYSZC Dedk Ferenc

K6zgazdasagi Technikum

Uj haz Zrt.

Arendezvények szerepe a szervezetek életében és kommunikacidjaban
A rendezvény- és programszervezés folyamata, teenddi
A rendezvények, programok fajtdi és sajdtossagai (lzleti, tudomdnyos, tdrsadalmi,
politikai, allami, kulturdlis rendezvények)
A marketing és a piackutatds kapcsolata
A piackutatds fajtdi, mddszerei, felhaszndlasi terilete, funkcidi, folyamata, mddszerei

Piackutatashoz szlikséges informdcidk beszerzése

informacids adattovabbitds
A kdrnyezettudatossag szerepe, szempontjai a rendezvény- és programszervezés soran

2.Protokollaris rendezvények szervezése, lebonyolitasa
Rendezvények forgatékdnyve
A forgatdkonyv készitésének f6bb szempontjai, [épései
Lebonyolitasi rend
Rendezvények el6készitése (helyszin, kornyezet)
A rendezvények targyi feltételeinek biztositasa
Hivatalos, tzleti levelek, iratok (ajanlatkérés, megrendelés, hirdetés)
Szerz6dések el6készitése, kotése

Meghivé

Rangsorolas, rangsorolasi feladatok
Ultetés vendéglatasi alkalmakon, iltetési eszk6z6k ((iltetSkartya, asztali névtalba, tabld,
térkép, menukartya)

Ultetés targyaldsokon, értekezleteken
Protokollesemények eszkdztara (dekoracid, meghivd, névjegy, kitlizd, zaszId, névtdbla,
eligazitékartya, étkezési kupon)
Regisztracids feladatok, regisztracids ivek, kartyak
A vezet§ hivatalos bel- és kiilfoldi programjanak szervezése, a programterv §sszeallitasa
Komplex forgatékonyvek készitése
A projektkoltségvetés dsszeadllitasa

Projektkoltségvetéshez adatok szolgaltatasa
Kéltségkalkulacio készitése programokhoz

Kapcsolattartas a médiaval
Sajtd- és médiahirdetések szervezése, bonyolitasa

Informdcids haldzati tipusok,

i Elvart 2o .
Készségek, . (s Onallésag és felelsség
képesséeek Ismeretek viselkedésmodok, mértéke

pesseg attitiidk

Kapcsolatot tart a .
pes , Reflektiv
vallalkozas . . . i .
o Ismeri a kapcsolattartds magatartast Vezetdi Utmutatas
munkatarsaival, . N y R .
ievfeleivel széles korben elfogadott tanusit a alapjan 6nalldan képes
gy, R normait. kapcsolattartas a kapcsolattartasra.
partnereivel és kiilsd .
terén.
szervezetekkel.

Kommunikacié a titkari munkaban tantargy kapcsol6dé témakorei

1. Munkahelyi irodai kapcsolatok
A munkahelyi szervezet fogalma, jellemz6i, szervezeti formak
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Képzési program
vallalkozasi Ggyviteli Ugyintézé GYSZC Deak Ferenc
Kozgazdasagi Technikum Uj haz Zrt.

Munkahelyi elvarasok a vezetés és a beosztottak részérdl

A munkahelyi kommunikacié csatornai, eszkézei, a munkahelyi kommunikacio sikjai
Viselkedés munkahelyi kornyezetben: tdrsas befolyasolds, azonosulas, behddolds,
internalizacié, munkahelyi szerepek (szerepelvaras, -felfogas, -megfelelés)

Munkahelyi kapcsolatok: vezetd(k)-titkdr, munkatdrsak, beosztottak, ugyfelek,
partnerek, hatdsag stb.

Kapcsolattartasi szabalyok, elSirasok; értelmezésik, betartasuk, be nem tartasuk
kovetkezményei

Munkahelyi csoportok; csoportjellemzdk; csoportalkotdsi szabalyok Beilleszkedés,
befogadas a munkahelyi csoportba

A csapatmunka, teammunka fogalma, jellemzdi, elSnyei-hatranyai; elvardsok,
megfelelések, tuddsmegosztas, felel6sség stb. a teammunka sordn

2. Protokoll az irodaban
A viselkedéskultura alapfogalmai: illem, etikett, protokoll
A hivatali, tzleti protokoll alapfogalmai, alkalmazasanak tertiletei
Az Uzleti élet viselkedéskulturajanak alapjai: kdsz6nés, bemutatkozads, bemutatas,
megszolitas, tarsalgas
A névjegykdrtya szerepe a kapcsolattartasban, formadi, haszndlatdanak mddja
Olt6zksdés, megjelenés a titkdri munkakdrben
Hivatali, Uzleti taldlkozék protokollja: meghivds, vendégfogadds, vendéglatas,
rangsorolas, lltetési szabalyok, ajandékozas, reprezentacio
Titkari kapcsolatok protokollja

3. Targyalastechnika
A targyalas folyamata; el6késziiletei
A targyalas interaktiv szakasza; a targyalasi stilus
A targyalast segitd kérdezéstechnika
A kommunikdcié hatékonysaganak feltételei a targyalds folyaman
A kommunikdcidt zavard egyéb tényezdk a targyalds folyaman
Targyalasi eszkdzdk és technikak: alku és kockazatvallalds, 8szinteség és megtévesztés,
hazugsag és leleplezés, johiszeml(iség és bizalom, fenyegetés, igéret
A meggy0bzés folyamata és eszkdzei; érvek
A targyalas lezdrdsa, utégondozasa Targyaldsok kulturdlis (nemzetkdzi) jellemzsi
Targyalasi protokoll
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