





KÉPZÉSI PROGRAM
a gazdálkodás és menedzsment ágazathoz tartozó
5 0411 09 02Vállalkozási ügyviteli ügyintéző szakmához
a Győri SZC Deák Ferenc Közgazdasági Technikum 
és a duális partner együttműködésében megvalósuló képzéshez
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Közgazdasági Technikum
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A képzési program a 2023.11.21-tól hatályos Képzési és Kimeneti Követelmény (KKK) alapján aktualizálva. (1. számú melléklet)
A szakma alapadatai:
Az ágazat megnevezése: Gazdálkodás és menedzsment 
A szakma megnevezése: Vállalkozási ügyviteli ügyintéző 
A szakma azonosító száma: 5 0411 09 02 
A szakma szakmairányai: - 
A szakma Európai Képesítési Keretrendszer szerinti szintje: 5 
A szakma Magyar Képesítési Keretrendszer szerinti szintje: 5 
Ágazati alapoktatás megnevezése: gazdálkodás és menedzsment 
Kapcsolódó részszakmák megnevezése: - 
Szakmai oktatás (ágazati alapoktatás és szakirányú oktatás együttes) foglalkozásainak száma (egybefüggő szakmai gyakorlat nélkül): 
· ágazati alapoktatás: 576 óra
· Szakmai oktatás (iskola – 11-12. évfolyam): 864 óra
· Szakmai oktatás (iskola – 13. évfolyam): 769,5 óra
· Szakmai oktatás (duális képzés): 160 óra
[bookmark: _GoBack]SZAKMAI ÓRATERV
Egybefüggő szakmai gyakorlat időtartama: - 
A képzési programra vonatkozó információk 
A képzési program megvalósítói: Győri SZC Deák Ferenc Közgazdasági Technikum (iskola) Duális partner: …………………..
A képzési program a Győri SZC Deák Ferenc Közgazdasági Technikum és a duális partner által közösen meghatározott szakmai tartalommal készült. 
A képzési program az iskola Szakmai programjának szerves részét képezi. A megjelenő tartalom a KKK alapján került kidolgozásra.



A szakmai oktatás 13. évfolyamon  83 %-ban az iskolában, 17%-ban a duális partner képzőhelyén valósul meg az alábbi táblázatban részletezetten:
	Szakma neve
	évfolyam
	iskola
(óra összesen)
	duális partner
(óra összesen)
	összefüggő gyakorlat
(óra összesen)

	Vállalkozási ügyviteli ügyintéző
	13.
	769,5
	160
	0



Képzési program (duális partnerrel)
   A szakirányú oktatás képzési programja
Tantárgyalapú oktatásszervezés esetén

A képzési program tömbösített (160 óra- 4 hét) időszakra szól. A képzési programot a duális képzőhely (FBI Kft.) és a szakképző intézmény (Győri SZC Deák Ferenc Közgazdasági Technikum - Győr), mint közreműködő együttműködve készítette el. A jogszabályban előírt tárgyi és személyi feltételeknek a képzésben részt vevő felek megfelelnek. Ezen képzési programban úgy lettek összeállítva a képzési tanulási területek, hogy a duális képzőhely (még a közreműködőt bevonó képzőhely is) önállóan képes leoktatni a leírt tananyagegységeket. 
A duális képzés 2025. szeptember 1.- 2025. szeptember 26-áig tart. 
A tanulók 2025. szeptember 1 - szeptember 26-éig napi 8 órában, heti 5 napban teljesítik a képzést. A képzési időre arányosan 4 nap szabadság jár. Az első két szabadság napja: 2025. szeptember 29-30. A fennmaradó további 2 nap szabadságmegváltással kerül kifizetésre a tanulóknak. 
A duális képzés egyes tananyagegységeinek elvégzéséről szóló igazolás kiállításának feltétele: 
aktív részvétel a duális képzésben, a képzés közbeni feladatok teljesítése
hiányzások igazolása

I. ÖSSZEFOGLALÓ ADATOK

1. A szakma alapadatai (Forrás: KKK és/vagy PTT)

	1.
	Az ágazat megnevezése: 
	Gazdálkodás és menedzsment 

	2.
	A szakma megnevezése:
	Vállalkozási ügyviteli ügyintéző

	3.
	A szakma azonosító száma: 
	504110902

	4.
	A szakma szakmairányai:
	-

	5.
	A szakma Európai Képesítési Keretrendszer szerinti szintje:
	5

	6.
	A szakma Magyar Képesítési Keretrendszer szerinti szintje:
	5

	7.
	Ágazati alapoktatás megnevezése:
	Gazdálkodás és menedzsment 

	8.
	Kapcsolódó részszakmák megnevezése:
	-

	9.
	Egybefüggő szakmai gyakorlat időtartama: 
	-

	10.
	A szakirányú oktatásra egy időben fogadható tanulók, illetve képzésben részt vevő személyek maximális létszáma:
(Figyelem! A duális képzőhely a szakképzési munkaszerződés megkötését megelőzően a tanulók, illetve a képzésben részt vevő személyek számára – jogszabályban foglalt rendelkezések megtartásával ‒ kiválasztási eljárást folytathat le. Szakképzési munkaszerződés azzal a tanulóval, illetve a képzésben részt vevő személlyel köthető, aki a szakmára előírt egészségügyi feltételeknek és pályaalkalmassági követelményeknek megfelel.!)
	5

	11.
	A képzés célja:
	A szakképzettséggel rendelkező alkalmas legyen a vállalkozás ügyviteli feladatainak végrehajtására, részt tudjon venni a számviteli és pénzügyi feladatainak ellátásában, közre tudjon működni a mikro-, kis- és középvállalkozások számviteli és pénzügyi feladatainak ellátásában, továbbá egyes részfeladatokat önállóan el tudjon látni. Képes legyen kapcsolattartásra a munkatársakkal, ügyfelekkel, illetve tudjon rendezvényeket, megbeszéléseket szervezni.

	12.
	A képzés célcsoportja (iskolai/szakmai végzettség):
	13. évfolyamos tanulók




2. A szakirányú oktatás szakmai kimeneti követelményei (Forrás: KKK)

	Sorszám
	Készségek, képességek
	Ismeretek
	Elvárt viselkedésmódok, attitűdök
	Önállóság és felelősség mértéke

	

1
	
Azonosítja a vállalkozások gazdasági feladatait.
	
Megnevezi a vállalkozások számviteli, pénzügyi, adózási, ügyviteli feladatait. Felismeri a
köztük lévő összefüggéseket.
	
Elfogadja a vállalkozásokkal összefüggő gazdasági feladatokat.
	Betartja a vállalkozások gazdasági
műveleteinek intézésére vonatkozó szabályokat.

	





2
	

Értelmezi a
bankügyleteket és a pénzügyi
szolgáltatásokat, beazonosítja a
pénzforgalommal kapcsolatos eseményeket.
	
Ismeri a bankügyletek fogalmát, fajtáit, a kü- lönböző bankügyletek (aktív, passzív, semleges) jellemzőit, jelentőségét. Ismeri a pénzügyi szolgáltatásokat (pénzügyi szolgáltatások és kiegészítő pénzügyi
szolgáltatások). Ismeri a pénzforgalom általános szabályait, a fizetési
számlák fajtáit. Tudja az alapvető fizetési módokat.
	


Kritikusan szemléli a különböző forrásokból származó hitelintézeti ajánlatokat.
	


Önállóan intézi a munkájához és életvezetéséhez kapcsolódó fizetési feladatokat.

	
3
	
Kapcsolatot tart a vállalkozás pénzforgalmi szolgáltatójával.
	Ismeri a pénzforgalmi szolgáltatókat és a hivatali kapcsolattartás szabályait.
	
Elfogadja a pénzforgalmi szolgáltatóval kapcsolatos együttműködési
szabályokat.
	
Betartja a pénzforgalmi szolgáltatóval folytatott kapcsolattartás szabályait.

	
4
	
Nyilvántartja, rögzíti és egyezteti a pénzügyi bizonylatokat.
	Ismeri a szigorú számadású bizonylatok kezelési, nyilvántartási szabályait.
	
Elkötelezett a szabályos bizonylatkezelés iránt.
	
Bizonylatkezelési feladatait önállóan végzi.

	
5
	Vezeti az értékpapírok nyilvántartásait.
	Ismeri az értékpapírok fajtáit, kibocsátásuk és nyilvántartásuk módját.
	
Követi az értékpapír nyilvántartására
vonatkozó szabályokat.
	Betartja az értékpapír nyilvántartására vonatkozó szabályokat.

	





6
	


Előkészíti a finanszírozási fel- adatokat.
	
Ismeri a finanszírozás módjait. Tudomással bír a pályázatok útján történő finanszírozási lehetőségről, annak alapvető jellemzőiről. Ismeri a rövidlejáratú banki hitelek tipikus formáit. Ismeri a likviditási (pénzforgalmi) terv összeállítását. Tudja, mely adatok szükségesek a finanszírozási döntések meg- hozatalához és ismeri az adatok forrását.
	


Kritikusan értékeli a lehetőségeket. Nyitott az új megoldásokra.
	


Másokkal együttműködve vesz részt a
finanszírozási döntések előkészítésében.

	

7
	Összeállítja a hitelezés és
pénzügyi tervezés információ- szükségletét a
pénz időértékére figyelemmel.
	Ismeri a hitelezés folyamatát, a hitelekkel kapcsolatos számítási módokat. Képes össze- hasonlítani különböző hitelkonstrukciókat.
	
Kritikusan szemléli a különböző hitellehetőségeket. Nyitott az új megoldásokra, de minden esetben figyelembe veszi a kockázatot.
	
Másokkal együttműködve vesz részt a hitelezési ügyletekben.

	




8
	
Elvégzi az valuta- és devizamű- veletek pénzügyi és ügyviteli le-
bonyolítását. Külföldről törté- nő áruvásárlása és értékesítése
során tisztában van a valuta-,
devizaárfolyam hatásaival.
	
Ismeri a valuta- és devizaárfolyamokat. Ismeri az árfolyam alakulásának hatását a vállalkozás működésére.
	
Elfogadja az valuta- és deviza- nyilvántartásokra vonatkozó szabályokat.
	
Betartja és betartatja a valuta- és devizanyilvántartásokra vonatkozó szabályokat.



6



	



9
	
Előkészíti a rendelkezésre álló információk birtokában a vállalkozás üzleti tervének rá bízott részeit.
	
Ismeri az üzleti terv felépítését, az egyes részek információszük- ségletét. Ismeri a marke- tingterv, működési terv, humánerőforrás terv, pénzügyi terv felépítését és készítésének módját. Tisztában van az arculati elemek jelentőségével.
	Kreativitásra törekszik az üzleti terv, illetve részeinek készítése során. Üzleti terv elkészí- tése során törekszik a környezetvédelmi előírások betartására.
	
Vezetői iránymutatásnak meglelően alakítja az üzleti terv, illetve részei- nek tartalmát.

	
10
	Figyelemmel kíséri a külön- böző biztosítási
ágak szolgáltatásait.
	Ismeri a biztosítással kapcsolatos alapfogal- makat, megkülönbözteti az élet- és nem életbiztosításokat.
	Kritikusan szemléli a különböző bizto- sítási ajánlatokat.
	Önállóan alkot adekvát kérdéseket a biztosítási termé- kekkel kapcsolatban.

	


11
	Elvégzi a munkavállalók munkaviszonyának
létesítésével és megszüntetésé- vel kapcsolatos feladatokat.
	
Ismeri a munkaszerződés tartalmi és formai követelményeit. Ismeri a
munkaviszony létesítésének és megszüntetésének folyamatát. Ismeri a te- vékenységekhez kapcsolódó adminisztrációs teendőket.
	
Elkötelezett a szabályos foglalkozta- tás mellett, igyekszik elkerülni a
szabálytalanságokat.
	
Felelősséget vállal a munkaviszonnyal összefüggésben kifejtett tevékenységéért.

	

12
	Vezeti a munkavállalók bérre és munkaviszonyra vonatkozó nyilvántartásait.
	
Ismeri a munkaügyi nyilvántartó karton, belépési, kilépési nyomtatványok, kereset- és járulékigazolások kiállításával kapcsolatos teendőket.
	Törekszik a bizonylatok helyes felismerésére és rendeltetésük szerinti rendszerezésére.
	Felelősséget vállal a munkaviszonnyal
összefüggésben kifejtett tevékenységéért.

	

13
	Munkaviszonya esetén a saját
béréhez kapcsolódó bizonylato- kat értelmezi.
	
Ismeri és elkészíti a bérszámfejtés bizonylatait.
	
Törekszik a bizonylatok helyes felismerésére és
rendeltetésük szerinti rendszerezésére.
	A vezetői utasításnak megfelelően
végzi a bizonylatok rendszerezését.

	



14
	Vezeti a pénzügyi és adónyil- vántartásokat, ellátja a vállalkozás adókötelezettségéhez
kapcsolódó elektronikus ügyintézési feladatokat. Használja az adó- és járulékfizetések intézéshez ren- delkezésre álló szoftvereket és az ügyfélkapu szolgáltatásait.
	
Ismeri a vállalkozást érintő adó- és járulékfizetési kötelezettségeket és nyomtatványokat. Tisztában van az elektronikus bevallás-elküldés menetével.
	
Elkötelezett a szabályos és precíz munkavégzésre. Figyelemmel kíséri a jogszabályi változásokat.
	
Betartja az adó- és járulékfizetésre vo- natkozó bevallási és befizetési határidő- ket.

	


15
	

Rendszerezi a vállalkozás vagyonát.
	
Csoportosítja a vállalkozás vagyontárgyait. Ismeri a vállalkozás életében betöltött szerepüket. Felsorolja a mérlegtéte-
leket. A vagyontárgyakat elhelyezi a mérlegben. Érti a mérleg összefüg-
géseit.
	
Elfogadja a vállalkozások vagyonával kapcsolatos jogszabályi előírásokat.
	

Betartja a vagyontárgyak mérlegtéte- lekbe történő besorolásának szabályait.

	


16
	Felismeri az alapvető pénz- forgalmi és
számviteli bizonylatokat és azok rendeltetését.
	
Kiválasztja és kezeli a beszerzéshez és az értékesítéshez kapcsolódó számlákat, pénzügyi bizonylatokat, nyilvántartásokat. Elkülöníti a tárgyi eszköz és a készlet- nyilvántartás bizonylatait.
	
Törekszik a bizonylatok helyes felismerésére és
rendeltetésük szerinti rendszerezésére.
	
A vezetői utasításnak megfelelően
végzi a bizonylatok rendszerezését.



8



	17
	Számlázó programok segítségével számlázási, valamint a kapcsolódó adatszolgáltatási feladatokat lát el.
	
Tudja a számlakiállítás szabályait és az adóhatósághoz történő bejelentés és adatszolgáltatás módját.
	Elkötelezett a számlázási és adatszolgáltatási fel- adatok határidőre történő pontos elvégzése iránt.
	Felelősséget vállal a számlakiállítással és adatszolgáltatással összefüggésben kifejtett tevékenységéért.

	
18
	Előkészíti a
banki utalásokat.
	
Ismeri a banki bizonylatokat és az ügyintésre használt elektronikus
banki felületeket.
	Szem előtt tartja az utalási határidőket.
	Szakmai felügyelet mellett végzi a banki utalásokat.

	


19
	
Gazdasági eseményeket kontíroz, vezeti a főkönyvi és az analitikus nyilvántartásokat,
könyvviteli feladásokat készít, egyeztet.
	Ismeri és alkalmazza a kontírozás és a főkönyvi könyvelés szabályait. Ismeri a nyilvántartások rendszerét és sajátosságait, az alkalmazott bizonylatokat, azok kapcsolatát.
	
Elfogadja könyvelés szabályait. Szükség esetén belső ellenőrzést kezdeményez.
	
Önállóan végzi a kontírozást, a főkönyvi könyvelést és a feladásokat, a nyilvántartások vezetését.

	


20
	
Vezeti a vállalkozás alapnyil- vántartásait
(naplófőkönyv, pénztárkönyv, bevételi és költségnyilvántartás, bevételi nyilvántartás) és részletező nyilvántartásait.
	
Ismeri és alkalmazza a kapcsolódó szabályokat.
	

Elfogadja a könyvelés szabályait, szükség esetén
belső ellenőrzést kezdeményez.
	

Önállóan vezeti a nyilvántartásokat a rendelkezésre álló bizonylatok alátá- masztásával.



22


	


21
	
Elkészíti a külső, belső kap- csolat-teremtést, kapcsolat-tartást és kapcsolat-
lezárást szolgáló dokumentumokat, ezeket rendszerezi és kezeli.
	
Ismeri a dokumentumok típusait, a dokumentum- szerkesztés szabályait, az iratok tartalmi és formai követelményeit.
	Szem előtt tartja a kimenő dokumen- tumokkal kapcsolatos vállalati előírá- sokat. Elkötelezett az anyaghasználat csökkentése iránt.
	

Önállóan intézi a dokumentumkeze- léssel kapcsolatos feladatokat.

	


22
	
Munkája során használja az IKT eszközöket. Betartja a munka,
vagyon-, tűz-, balesetvédelmi és egészségügyi előírásokat.
	Tisztában van a papír nélküli kommunikációs formák, online felületetek és visszajelzések használatának előnyeivel.
	
Előnyben részesíti a papír nélküli, online kommunikációs formákat.
	
Önálló javaslatokat fogalmaz meg az
online kommunikációs formák alkal- mazására.

	




23
	

Használja a munkájához
szükséges irodai eszközöket és
irodai számítógépes programcsomagot. Ellátja a feladatkörébe tartozó irodai készletgazdálkodási feladatokat.
	


Ismeri az irodai számítógépes programcsomago- kat, a különböző irodai eszközöket és használatuk előnyeit.
	A pontos és precíz munkavégzés érdekében kész a
támogató irodai
számítógépes programcsomagok és a különböző irodai eszközök előírás
szerinti használatára.
	

Szokásos időtartam alatt feldolgozza a ki- és bemenő dokumentumokat, biz- tosítva ezzel a hatékony munkavégzést.

	



24
	

Elkészíti a szervezeten belüli és kívüli rendezvények programját, összeállítja programtervét,
kiválasztja a partnereket, és lebonyolítja a programot.
	

Ismeri a rendezvényszervezéssel kapcsolatos feladatokat, azok sorrendjét, azonosítja a felmerülő problémákat, és azonosítja a megoldási
lehetőségeket.
	Elkötelezett a rendezvények minő-
ségi megszervezése iránt. Zöld rendezvények szervezésével elkötelezett a környezetbarát
életmódra.
	

Felelősséget vállal a rendezvényszervezés során végzett munkájáért.

	

25
	
Kapcsolatot tart a vállalkozás
munkatársaival, ügyfeleivel,
partnereivel és külső szervezetekkel.
	
Ismeri a kapcsolattartás széles körben elfogadott normáit.
	
Reflektív magatartást tanúsít a kap- csolattartás terén.
	
Vezetői útmutatás alapján önállóan
képes a kapcsolattartásra.

	

26
	
A munkavégzés során betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és környezetvé-
delmi szabályokat.
	Ismeri a munkavégzéssel kapcsolatos munkavé- delmi, tűzvédelmi és környezetvédelmi szabá- lyokat.
	
Elkötelezett a biztonságos munka- végzés mellett.
	
Felelősséget vállal önmaga és munka- társai biztonságáért.







3. A szakirányú oktatásba történő belépés feltételei (Forrás: KKK)
	1.
	Ágazati alapvizsga teljesítése 




4. A szakirányú oktatás megszervezéséhez szükséges személyi feltételek
	Funkció
	Szakirányú végzettség
	Szakirányú szakképzettség
(szakképesítés)
	Szakirányú szakmai gyakorlat
	Egyéb (pl. kamarai gyakorlati oktatói vizsga)

	1.
	Szakirányú oktatásért
felelős személy
	szakirányú felsőfokú
	szakirányú  felsőfokú
	5 év
	

	2.
	Szakirányú oktatásért
felelős személy
	szakirányú  középfokú
	szakirányú középfokú
	5 év
	· kamarai gyakorlati oktatói vizsga

	3.
	Közreműködő oktatók
	szakirányú felsőfokú
	szakirányú  felsőfokú
	5 év
	-



5. A szakirányú oktatás megszervezéséhez szükséges tárgyi feltételek
	1.
	Helyiségek (tanterem, tanműhely, tanterem, adminisztrációs iroda, irattár stb.):
	iroda

	2.
	Eszközök és berendezések (Forrás: KKK):
	• számítógép, illetve mobil IT eszközök • internet-hozzáférés, wi-fi • nyomtató • scanner • projektor • fénymásoló • irodai szoftverek (szövegszerkesztő, táblázatkezelő, adatbáziskezelő, prezentációs) • iktatórendszer vagy dokumentumkezelő rendszer • jogtár, • számítógépes szoftverek (számlázási, pénzügyi, munkaügyi, HR, adózási, leltározási, nyilvántartási és ügyviteli feladatok intézéséhez) • ÁNYK • prezentációs eszközök és irodai szoftverek 

	3.
	A tananyag-, illetve tematikai egységek (tantárgyak, témakörök) teljesítéséhez szükséges anyagok és felszerelések:
	-

	4.
	Egyéb speciális feltételek:
	-




6. A szakirányú oktatás tervezett időtartama (Forrás: PTT)
	1.
	Gyakorlati helyszínen lebonyolított foglalkozások (óra):
	128
	80 %

	2.
	Elméleti foglalkozások (óra):
	32
	20 %

	3.
	A foglalkozások összes óraszáma:
	160
	100%




7. Tanulási területek (Forrás: PTT, szakmai program)
	
	A tanulási terület belső azonosító száma és megnevezése
	Gyakorlati helyszínen lebonyolított foglalkozások (óra)
	Elméleti foglalkozások (óra)
	A tanulási terület foglalkozásainak összes óraszáma

	1.
	Rendezvényszervezés és kommunikáció
	50 óra
	12
	62 óra

	2.
	Taniroda
	42 óra
	20
	62 óra

	3. 
	KKV-k ügyviteli gyakorlata 
	36 óra
	-
	36 óra

	A tanulási területek összes óraszáma:
	128 óra
	32
	160 óra
















II. A TANULÁSI TERÜLETEK RÉSZLETES SZAKMAI TARTALMA
ELSŐ TANULÁSI TERÜLET
1. A tanulási területhez tartozó tanulási eredmények (szakmai kimeneti követelmények) felsorolása (Forrás: KKK és PTT)
	TEA-s.sz.
	Készségek, képességek
	Ismeretek
	Elvárt viselkedésmódok, attitűdök
	Önállóság és felelősség mértéke
	Általános és szakmához kötődő digitális kompetenciák

	1.
	Jegyzőkönyv vezetési teendőket lát el.
	Ismeri a jegyző könyvvezetés technikáját.
	Fogékony az új információk befogadására. 
A minőségi munka végzés érdekében projektekben csoportos feladatvégzés esetén kezdeményező, együttműködő. 
Az e-ügyintézés során önállóságra törekszik.
	Teljesen önállóan feladatokat.
	Számítógépes és ügyviteli program csomagok kezelése

	2.
	Alkalmazza az irat- és dokumentumkezelési szabályokat.
	Ismeri az irat és dokumentumkezeléssel kapcsolatos 
	
	Teljesen önállóan feladatokat.
	

	3.
	Projektekben, pályázatokkal kapcsolatos feladatokban részt vesz.
	Projektismeret
	
	Teljesen önállóan feladatokat.
	

	4.
	Betartja az adatfelhasználás szabályait.
	Ismeri az adat- és információvédelem szabályait.
	
	Instrukció alapján részben önállóan
	













2. A tanulási terület tartalmi elemei
	A tanulási terület belső azonosító száma és megnevezése:
	Rendezvényszervezés és kommunikáció

	A tanulási területhez tartozó tantárgyak és témakörök óraszáma (Forrás: PTT, szakmai program)

	
	A (szakirányú) oktatás évfolyama
	Összes óraszáma

	
	9.
	10.
	11.
	12.
	13.
	

	Tanulási terület megnevezése
	Tantárgyak és a témakörök megnevezése 
	Az évfolyam összes óraszáma
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Rendezvény-szervezés és kommunikáció 
	Jegyzőkönyvvezetés
	
	
	
	
	8 óra
	

	
	Titkári feladatok
	
	
	
	
	14 óra
	

	
	Információs folyamatok az irodában	
	
	
	
	
	8 óra
	

	
	Adat- és információvédelem
	
	
	
	
	9 óra
	

	
	Tárgyalástechnika
	
	
	
	
	18 óra
	

	
	Vezetési és projektismeretek
	
	
	
	
	5 óra
	

	
	Tanulási terület összóraszáma:
	
	
	
	
	62 óra
	

	A Rendezvényszervezés és kommunikáció megnevezésű tantárgy oktatása során alkalmazott módszerek és munkaformák

	Gyakorlati helyszínen lebonyolított foglalkozások óraszáma és ajánlott szervezési módja: 
	A tanuló ismeri és alkalmazza az jegyzőkönyvvezetés szabályait és az ehhez kapcsolódó feladatokat.  
	Tartalmi ismertetése: Jegyzőkönyvvezetés
· A jegyzőkönyv-vezetési munka jellege, tartalma, a jegyzőkönyv fogalma, tartalmi jellemzői, jegyzőkönyvek típusai
· A jegyzőkönyvek készítésének alkalmai, technikai eszközök a jegyzőkönyvvezető szolgálatában
· Elvárások a jegyzőkönyvvezetővel szemben, előkészületek a jegyzőkönyvek vezetésére
· A jegyzőkönyv-vezetési ismeretek alapján teljes körű jegyzőkönyv-vezetési feladatok végzése
· Hanghordozón rögzített szöveg jegyzése, rögzítése
· Komplex jegyzőkönyv-készítési gyakorlatok
	8 óra
	Alkalmazott munkaformák:
Egyéni/páros/csoportos

	
	A tanuló megismeri a titkári munkakörrel kapcsolatos feladatokat, valamint az iroda- és munkaszervezési teendőket. 
	Tartalmi ismertetése: Titkári feladatok
· A titkár, titkárság helye, funkciója a szervezeti hierarchiában
· Titkári munkaköri elvárások; titkári etikai kódex
· Iroda- és munkaszervezési teendők a titkári munkában
· Kapcsolatteremtés, kapcsolatok ápolása a titkári munkában
· Szűrőfeladatok: személyes, telefonos, írásos, elektronikus megkeresés vonatkozásában
	14 óra
	Alkalmazott munkaformák:
Egyéni/páros/csoportos

	
	A tanuló megismerkedik az információfeldolgozás eszközeivel, az irattárolás, valamint a selejtezés lépéseivel. 
	Tartalmi ismertetése:
Információs folyamatok az irodában 
· Információs folyamatok: információ keletkezése, feldolgozása, funkciója, tárolás, továbbítás
· Az információfeldolgozás módja, eszközei, célja, funkciója, személyi, tárgyi feltételei
· A dokumentumok előállításának módjai
· Az irattár, levéltár fogalma
· Az irattárolás fogalma, fajtái (papíralapú, digitális); szabályozása
· Selejtezés (papíralapú, digitális); az eljárás folyamata, dokumentálása Az iratkezelés és -tárolás dokumentumai 
	8 óra
	Alkalmazott munkaformák:
Egyéni/páros/csoportos

	
	A tanuló megismeri a tárgyalás típusait, valamint menetének megtervezését.
	Tartalmi ismertetése:
Tárgyalástechnika:
· A tárgyalás fogalma; a tárgyalások hibái
· A tárgyalások típusai
· A tárgyalás előfeltételei
· A tárgyalás személyi feltételei
· A csoportos (delegációs) tárgyalás jellemzői
· A tárgyalás folyamata; előkészületei
· A tárgyalás interaktív szakasza; a tárgyalási stílus
· A tárgyalást segítő kérdezéstechnika
	18 óra
	Alkalmazott munkaformák:
Egyéni/páros/csoportos

	
	A tanuló ismeri a projekt fogalmát, valamint a résztvevők szerepét. 
	Tartalmi ismertetése:
Vezetési és projektismeretek:
· A projekt fogalma, típusai, csoportosítása, a projekt folyamata
· A projektben résztvevők feladatelosztás, felelősségmeghatározás, külső közreműködők, külső és belső érdekcsoportok
	2 óra
	Alkalmazott munkaformák:
Egyéni/páros/csoportos

	Elméleti foglalkozások témakörei:
	Tartalmi ismertetése:
Adat- és információvédelem
Adat és információ fogalma 
Az adat- és információkezelés körébe tartozó fogalmak, értelmezésük, adatvédelem szabályozása
A személyes adatok védelme 
A közérdekű adatok megismerésének lehetősége, eljárási és közzétételének szabályai
Adatvédelmi szintek (uniós; nemzeti, szervezeti) és felelősségi körük (hatóság, adatvédelmi felelős, adatkezelők)
A szervezeti adatkezelés szabályozása, az adatkezelés technikai háttere
Az adatvédelmi szabályzat tartalmi elemei
	9 óra

Alkalmazott munkaformák:
Egyéni/páros/csoportos

	
	Tartalmi ismertetése:
Vezetési és projektismeretek
· Vezetés, irányítás fogalma, vezetői tevékenységek (tervezés, szervezés, koordinálás, motiválás, ellenőrzés), vezetési stílusok
	3 óra
Alkalmazott munkaformák:
Egyéni/páros/csoportos

	Értékelés

	Az előzetes tudás, tapasztalat és tanulási alkalmasság megállapítása (diagnosztikus értékelés):
	-

	A tantárgy oktatása során alkalmazott teljesítményértékelés (formatív értékelés):
	Az értékelés, javítás módját az oktató ismerteti. A tanulónak a javított munkával kapcsolatos kérdéseire az oktató választ ad, az esetleges téves értékelést korrigálja. 
A tanulók értékelése reális számú érdemjegy alapján történik /heti óraszámtól függően/ minimálisan három osztályzat a duális képzés idejére.


	Minősítő, összegző és lezáró teljesítményértékelés (szummatív értékelés):
	Írásbeli
	A elméleti foglalkozások témaköreiből összeállított (pl. feleletválasztós, igaz-hamis, egymáshoz rendelős, stb.) tesztlap.

	
	Gyakorlati feladat
	Az értékelés érdemjeggyel történik az alapján, hogy a tanuló mennyire ismeri a feladatkörét.

Elégtelen - nem ismeri az előre meghatározott szakmai elvárásokat
Elégséges - kielégítően ismeri az előre meghatározott szakmai elvárásokat
Közepes - megbízhatóan ismeri az előre meghatározott szakmai elvárásokat
Jó - jól ismeri az előre meghatározott szakmai elvárásokat
Jeles - kiválóan ismeri az előre meghatározott szakmai elvárásokat


	Az érdemjegy megállapításának módja:
	tanulási területenként egy-egy osztályzat

	A Rendezvényszervezés és kommunikáció megnevezésű tantárgy oktatásához szükséges személyi feltételek

	Gyakorlati helyszínen lebonyolított foglalkozásokhoz szükséges szakemberek száma, végzettsége, szakképzettsége (szakképesítése) és szakirányú szakmai gyakorlata:
	felsőfokú/középfokú szakmai végzettséggel rendelkező a szakirányú oktatásért felelős személy

	Az elméleti foglalkozásokhoz szükséges szakemberek száma, végzettsége, szakképzettsége (szakképesítése) és szakirányú szakmai gyakorlata:
	felsőfokú/középfokú szakmai végzettséggel rendelkező a szakirányú oktatásért felelős személy

	A Rendezvényszervezés és kommunikáció megnevezésű tantárgy oktatásához szükséges tárgyi feltételek

	
	A gyakorlati helyszínen
	Elméleti foglalkozás helyszínén

	Helyiségek:
	Iroda
	A résztvevők létszámának megfelelő oktatóterem

	Eszközök és berendezések:
	Számítógép/laptop, mobil IT eszközök, internethozzáférés, iktatórendszer vagy dokumentumkezelő rendszer nyomtató, fénymásoló, irodai szoftverek, jogtár
	Számítógép/laptop, mobil IT eszközök, internethozzáférés

	Anyagok és felszerelések:
	-
	-

	Egyéb speciális feltételek:
	-
	-




MÁSODIK TANULÁSI TERÜLET
1. A tanulási területhez tartozó tanulási eredmények (szakmai kimeneti követelmények) felsorolása (Forrás: KKK és PTT, szakmai program)
	TEA-s.sz.
	Készségek, képességek
	Ismeretek
	Elvárt viselkedésmódok, attitűdök
	Önállóság és felelősség mértéke
	Általános és szakmához kötődő digitális kompetenciák

	1.
	Bizonylatokat állít ki
	Ismeri az egyes osztályokon alkalmazott bizonylatokat
	Nyitott a szervezet gazdasági környezetének változása iránt. Törekszik a társas érintkezés, valamint az etikai szabályok betartására. Nyitott az új feladatok megoldására.
	Teljesen önállóan
	Bizonylatokat, irodai alkalmazásokat magas szinten kezel. 

	2. 
	Önéletrajzot készít
	Ismeri az önéletrajz és motivációs levél tartalmi felépítését
	
	Teljesen önállóan 
	Irodai alkalmazásokat magas szinten kezel.

	3.
	Vállalkozások működését átlátja
	Ismeri a vállalkozási formákat, a szervezeti felépítését, működésének folyamatát. 
	
	Teljesen önállóan
	Interneten információkat keres, rendez. Irodai alkalmazásokat magas szinten kezel.

	4.
	Irodai programcsomag alkalmazása
	Ismeri és alkalmazza a vállalkozásánál használt irodai programokat
	
	Instrukciók alapján, részben önállóan.
	Irodai alkalmazásokat magas szinten kezel.
















2. A tanulási terület tartalmi elemei
	A tanulási terület belső azonosító száma és megnevezése:
	Taniroda

	A tanulási területhez tartozó tantárgyak és témakörök óraszáma (Forrás: PTT, szakmai program)

	
	A (szakirányú) oktatás évfolyama
	Összes óraszáma

	
	9.
	10.
	11.
	12.
	13.
	

	Tanulási terület megnevezése
	Tantárgyak és a témakörök megnevezése 
	Az évfolyam összes óraszáma
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Taniroda
	Bizonylatok kezelése	
	
	
	
	
	30 óra
	

	
	Önéletrajz
	
	
	
	
	4 óra
	

	
	Vállalkozások működtetése
	
	
	
	
	12 óra
	

	
	Irodai programcsomag használata
	
	
	
	
	16 óra
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tanulási terület összóraszáma:
	
	
	
	
	62 óra
	

	A Taniroda  megnevezésű tantárgy oktatása során alkalmazott módszerek és munkaformák

	Gyakorlati helyszínen lebonyolított foglalkozások óraszáma és ajánlott szervezési módja: 
	A tanuló megismeri és alkalmazza az egyes osztályokon alkalmazott bizonylatokat. 
	Tartalmi ismertetés-Bizonylatok kezelése
· Titkárság bizonylatai
· Beszerzés osztály bizonylatai
· Értékesítés osztály bizonylatai
· Pénzügy osztály bizonylatai
· Humánerőforrás bizonylatai
	30 (óra)
	Alkalmazott munkaformák:
Egyéni/páros/csoportos

	
	A tanuló ismeri és alkalmazza az álláspályázathoz kapcsolódó dokumentumokat.
	Tartalmi ismertetés- Önéletrajz
· önéletrajz összeállítása
· motivációs levél összeállítása
	4 (óra)
	Alkalmazott munkaformák:
Egyéni/páros/csoportos

	
	A tanuló megismeri és alkalmazza a vállalkozásnál használt programcsomagokat. 
	Tartalmi ismertetés- 
Irodai programcsomag használata 
· Vállalkozásnál alkalmazott irodai programcsomag bemutatása

	16 (óra)
	Alkalmazott munkaformák:
Egyéni/páros/csoportos

	Elméleti foglalkozások témakörei:
	Bizonylatok kezelése 
· Bizonylatkezelési szabályok
	8 (óra)

	
	Vállalkozások működtetése
· Vállalkozás szervezeti felépítése
· Külső- belső környezet 
· Vállalkozás működési folyamatai
	12 (óra)

	Értékelés

	Az előzetes tudás, tapasztalat és tanulási alkalmasság megállapítása (diagnosztikus értékelés):
	-

	A tantárgy oktatása során alkalmazott teljesítményértékelés (formatív értékelés):
	Az értékelés, javítás módját az oktató ismerteti. A tanulónak a javított munkával kapcsolatos kérdéseire az oktató választ ad, az esetleges téves értékelést korrigálja. 
A tanulók értékelése reális számú érdemjegy alapján történik /heti óraszámtól függően/ minimálisan három osztályzat alapján félévenként 1-5-ig terjedő  érdemjegyekkel.

	Minősítő, összegző és lezáró teljesítményértékelés (szummatív értékelés):
	Írásbeli
	A elméleti foglalkozások témaköreiből összeállított (pl. feleletválasztós, igaz-hamis, egymáshoz rendelős, stb.) tesztlap.

	
	Gyakorlati feladat
	Az értékelés érdemjeggyel történik az alapján, hogy a tanuló mennyire ismeri a feladatkörét.

Elégtelen - nem ismeri az előre meghatározott szakmai elvárásokat
Elégséges - kielégítően ismeri az előre meghatározott szakmai elvárásokat
Közepes - megbízhatóan ismeri az előre meghatározott szakmai elvárásokat
Jó - jól ismeri az előre meghatározott szakmai elvárásokat
Jeles - kiválóan ismeri az előre meghatározott szakmai elvárásokat


	Az érdemjegy megállapításának módja:
	tanulási területenként egy-egy osztályzat

	A Taniroda  megnevezésű tantárgy oktatásához szükséges személyi feltételek

	Gyakorlati helyszínen lebonyolított foglalkozásokhoz szükséges szakemberek száma, végzettsége, szakképzettsége (szakképesítése) és szakirányú szakmai gyakorlata:
	felsőfokú/középfokú szakmai végzettséggel rendelkező a szakirányú oktatásért felelős személy 

	A elméleti foglalkozásokhoz szükséges szakemberek száma, végzettsége, szakképzettsége (szakképesítése) és szakirányú szakmai gyakorlata:
	felsőfokú/középfokú szakmai végzettséggel rendelkező a szakirányú oktatásért felelős személy

	A Taniroda megnevezésű tantárgy oktatásához szükséges tárgyi feltételek

	
	A gyakorlati helyszínen
	Elméleti foglalkozás helyszínén

	Helyiségek:
	Iroda
	A résztvevők létszámának megfelelő oktatóterem

	Eszközök és berendezések:
	Számítógép/laptop, mobil IT eszközök, internethozzáférés, iktatórendszer vagy dokumentumkezelő rendszer nyomtató, fénymásoló, irodai szoftverek, jogtár
	Számítógép/laptop, mobil IT eszközök, internethozzáférés

	Anyagok és felszerelések:
	-
	-

	Egyéb speciális feltételek:
	-
	-




HARMADIK TANULÁSI TERÜLET 
1. A tanulási területhez tartozó tanulási eredmények (szakmai kimeneti követelmények) felsorolása (Forrás: KKK és PTT)
	TEA-s.sz.
	Készségek, képességek
	Ismeretek
	Elvárt viselkedésmódok, attitűdök
	Önállóság és felelősség mértéke
	Általános és szakmához kötődő digitális kompetenciák

	1.
	Táblázatkezelő programon kimutatást, diagramot készít.
	Ismeri a táblázatkezelő program használatát
	Önállóan kezeli a számítógépet és perifériáit. Törekszik a pontos, precíz munkavégzésre. 
Betartja az internet használat szabálya it.
	Teljesen önállóan
	Az Excel magas szintű ismerete

	2.
	Elektronikus prezentációt készít.
	Ismeri a prezentációkészítő alkalmazásokat
	
	Teljesen önállóan
	A PowerPoint magas szintű ismerete

















2. A tanulási terület tartalmi elemei
	A tanulási terület belső azonosító száma és megnevezése:
	KKV-k ügyviteli gyakorlata

	A tanulási területhez tartozó tantárgyak és témakörök óraszáma (Forrás: PTT, szakmai program)

	
	A (szakirányú) oktatás évfolyama
	Összes óraszáma

	
	9.
	10.
	11.
	12.
	13.
	

	Tanulási terület megnevezése
	Tantárgyak és a témakörök megnevezése 
	Az évfolyam összes óraszáma
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	KKV-k ügyviteli gyakorlata
	Táblázatok készítése 

	
	
	
	
	18 óra
	

	
	Prezentációkészítés
	
	
	
	
	18 óra 
	

	
	Tanulási terület összóraszáma:
	
	
	
	
	36 óra
	

	A KKV-k ügyviteli gyakorlata  megnevezésű tantárgy oktatása során alkalmazott módszerek és munkaformák

	Gyakorlati helyszínen lebonyolított foglalkozások óraszáma és ajánlott szervezési módja: 
	Táblázatkezelő programon kimutatást, diagramot készít. Ismeri a táblázatkezelő program használatát
	Tartalmi ismertetés- Táblázatkezelés: 
· Az irodai munka tartalmához kapcsolódóan egy táblázatkezelő program alapfunkcióinak alkalmazása: 
· munkalapok azonosítása, beszúrása, törlése
· az oldalbeállítás funkciói
· adatbevitel, másolás, beillesztés
· egyszerű táblázatok létrehozása
· forrásfájlban kapott táblázat bővítése
· táblázat esztétikus formázása 
· élőfej, élőláb tartalmának beszúrása, formázása 
· karakterek formázása
· cellaműveletek: adatok igazítása, cellák egyesítése, felosztása 
· különböző számformátumok alkalmazása 
· sor, oszlop beszúrása, törlése, elrejtése, felfedése 
· egyszerű számolási műveletek egyéni képlettel vagy függvények alkalmazásával (SZUM, ÁTLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB2, DA RABTELI, DARABÜRES, HA, KEREKÍTÉS)
· egyszerű rendezés, szűrés 
· a táblázat megadott adataiból diagramok létrehozása, formázása, elhelyezése 
· kép, alakzat, szövegdoboz, WordArt, szimbólum beszúrása, szerkesztése
· A titkári munkában jellemző dokumentumok (táblázatok, diagramok): listák, nyilvántartások, jelenléti ívek, eredménykimutatás stb. készítése 
	18óra
	Egyéni/páros/csoportos

	
	Elektronikus pre zentációt készít. Ismeri a prezentációkészítő alkalmazásokat
	Tartalmi ismertetés- Prezentációkészítés 
· A prezentációkészítés jelentősége a titkári munkában 
· A prezentációkészítés lépései (felkészülés, tervezés, megvalósítás) 
· Tipográfiai alapismeretek (betűk, szöveg, színek stb.)
· Szervezetek, termékek, szolgáltatások prezentációjának előírásai 
· Prezentációk készítése egy konkrét bemutatókészítő programban
	18 óra
	Egyéni/páros/csoportos

	Értékelés

	Az előzetes tudás, tapasztalat és tanulási alkalmasság megállapítása (diagnosztikus értékelés):
	-

	A tantárgy oktatása során alkalmazott teljesítményértékelés (formatív értékelés):
	Az értékelés, javítás módját az oktató ismerteti. A tanulónak a javított munkával kapcsolatos kérdéseire az oktató választ ad, az esetleges téves értékelést korrigálja. 
A tanulók értékelése reális számú érdemjegy alapján történik /heti óraszámtól függően/ minimálisan három osztályzat alapján félévenként 1-5-ig terjedő  érdemjegyekkel.

	Minősítő, összegző és lezáró teljesítményértékelés (szummatív értékelés):
	Írásbeli
	-

	
	Gyakorlati feladat
	Az értékelés érdemjeggyel történik az alapján, hogy a tanuló mennyire ismeri a feladatkörét.

Elégtelen - nem ismeri az előre meghatározott szakmai elvárásokat
Elégséges - kielégítően ismeri az előre meghatározott szakmai elvárásokat
Közepes - megbízhatóan ismeri az előre meghatározott szakmai elvárásokat
Jó - jól ismeri az előre meghatározott szakmai elvárásokat
Jeles - kiválóan ismeri az előre meghatározott szakmai elvárásokat

	Az érdemjegy megállapításának módja:
	tanulási területenként egy-egy osztályzat

	A KKV-k ügyviteli gyakorlata  megnevezésű tantárgy oktatásához szükséges személyi feltételek

	Gyakorlati helyszínen lebonyolított foglalkozásokhoz szükséges szakemberek száma, végzettsége, szakképzettsége (szakképesítése) és szakirányú szakmai gyakorlata:
	· felsőfokú/középfokú szakmai végzettséggel rendelkező a szakirányú oktatásért felelős személy 
· Ügyvitel szakos, vagy alapszak/ügyvitel szakirány szakos tanár

	A KKV-k ügyviteli gyakorlata megnevezésű tantárgy oktatásához szükséges tárgyi feltételek

	
	A gyakorlati helyszínen

	Helyiségek:
	Iroda

	Eszközök és berendezések:
	Számítógép, laptop

	Anyagok és felszerelések:
	-
	

	Egyéb speciális feltételek:
	-
	





