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DIGITALIS ALKALMAZASOK HELY| PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: Uzleti kultiira és informaciokezelés)

09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT agazathoz tartoz6

50411 09 02 VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO SZAKMAHOZ

A képzés 0sszes Oraszama 90 ora

9. évfolyam



1. A tantargy tanitasanak fo célja

A dokumentumokat a tiz ujjas vakirds moddszerével allitja eld. Ismeri a vakiras
modszerét, amelyet hatékonyan haszndl a dokumentumkészités soran. Torekszik
tartalmi €s formai szempontbo6l egyarant igényes dokumentumok készitésére. A tizujjas
vakiras modszerével a szokasos iddtartam alatt 6nalldan végzi feladatait. A tanulok
magabiztosan haszndljak a digitalis eszkdzoket, a szamitogép billentylizetét, legyenek
képesek dokumentumok megnyitdsara, mentésére, nyomtatdsara, tabuldldsira, a
betlitipus megvalasztasara.

2. A tantargy témakorei

2.1. Munkavédelmi ismeretek (4 ora)
2.1.1. A munkavédelem lényege ¢és teriiletei
2.1.2. A munkahelyek kialakitdsdnak altalanos szabalyai
2.1.3. A munkahelyek kialakitasa az ligyintézoi, ligyviteli munkakorokben
2.1.4. Alapveto feladatok a tiz megel6zése érdekében
2.2.Tizujjas vakon gépelés (68 ora)
2.2.1. Tizujjas, vakon gépeléssel a betiik, szdmok, jelek és kezeldbillentyiik
kapcsoldsa a homogén gatlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével
2.2.2. Szdcsoportok, sorok, mondatok és Osszefiiggd szovegek masolasa
sortartassal
2.3. Digitalis alkalmazéasok (18 ora)
2.3.1. A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szamok,
jelek irasanak adott idészakban érvényes szabalyai Szerint
2.3.2. Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolds, tabulator,
szoveg igazitasa, ¢l6fej, €l6lab stb.
2.3.3. Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

2.3.4. PrezentacidOkészités



DIGITALIS ALKALMAZASOK HELY! PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: Uzleti kultiira és informaciokezelés)

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT égazathoz tartozé
50411 09 02 VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO SZAKMAHOZ

A képzés Osszes Oraszama 72 ora

10. évfolyam



1. A tantargy tanitasanak fo célja

Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokésait, a kiemelési mdodokat. 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 szdveg

masolasara, a szovegszerkesztével torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznalatara,

onalldan egyszerli hivatalos levél elkészitésére. Ismerjék az online kommunikaciot

biztositd szolgaltatasokat

A tantargy témakorei

2.1. Tizujjas vakon gépelés (36 ora)

2.1.1.
2.1.2.

2.1.3.
2.14.

A jelek szabalyai

A kiemelési modok  Onalldé meghatirozasanak  gyakorldsa a
szOvegosszefliggés ismérvei alapjan

A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmil, 6sszefliggd szoveg masolasa

2.2. Levelezés ¢és iratkezelés (18 ora)

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

A levél fajtai, formai ismérvei A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi
szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.) Az egyszeri ligyiratok
fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

A péalyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzOdésmintak
értelmezése Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei
(értesités, meghivo, igazolas, engedély stb.), a szerzddésekkel kapcsolatos
iigyiratok.

A vallalkozéasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzOkonyv,
emlékeztetd, feljegyzés stb.) Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés,
teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)

Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat,
munkaszerzodés stb.) Az alkalmazott irodatechnikai eszkozok hasznalata
Az lgyiratkezelés alapfogalmai Az irattarozas kellékei, eszkozei Az

iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.)

2.3.Digitalis alkalmazasok (18 ora)

2.3.1.

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok

archivalasa



2.3.2.

2.3.3.

2.34.

2.3.5.

2.3.6.

Az online kommunikaciot biztositdo szolgaltatasok hasznalata (e-mail,
azonnali iizenetkiildés, hang-és videodalapu kommunikacio)

Személyes €s céges online ligyintézés ligyfélkapun keresztiil

Adat és informaci6 fogalma

Az adat- és informacidkezelés, -védelem szabalyozasa Az adat- és
informaciokezelés korébe tartozd fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme



KOMMUNIKACIO TANTARGY HELYI PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: A titkari ligyintézés feladatai)

09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT agazathoz tartozé 5 0411 09 02
VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO SZAKMAHOZ

A képzés Osszes draszama 36 ora

9. évfolyam



1. A tantargy tanitasanak fo célja

Megismerteti a tanulokkal az on- és emberismeret jelentoségét, az alapvetd viselkedési
formakat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés
kultardjanak fontossagaval. Ismerjék meg onmagukat, és sajatitsak el a kdzvetlen és tagabb
értelemben vett kornyezetiikkhoz vald alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a
konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati ¢és késébbi
munkakapcsolatok helyes alakitasara.

2. A tantargy témakorei
2.1. Kapcsolatok a mindennapokban
2.1.1. A viselkedéskultura alapjai, az illem, az etikett és a protokoll értelmezése

2.1.2. A koszonés, megszolitds, bemutatkozds, bemutatas, tarsalgds, vita,
konfliktusmegoldas fogalméanak bemutatdsa és gyakorlati alkalmazésa,
elmélyitése a kulturalt viselkedésben

2.1.3. A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61t6zkddés megismerése
2.1.4. Gasztronomiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése
2.2. A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

2.2.1. Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott
viszonya, generacios problémak a munkahelyen, azok kezelése

2.2.2. A tarsasagi élet specidlis formai (névjegy ¢és névjegyhasznalat,
telefonhasznalat, dohanyzas, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasuk,
lehetdleg életkdzeli helyzetekben

2.3. Kommunikacios folyamat
2.3.1. A kommunikaci6 alapfogalmai

2.3.2. A verbadlis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikaciés kapcsolatok, az
irasbeli és szobeli kommunikécio fajtai

2.3.3. A kommunikacids zavarok, kommunikacios technikak gyakorlasa
2.4. On-és tarsismeret fejlesztése

2.4.1. Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése

2.4.2. A kommunikaciés stilusok hasznalata

2.4.3. A hatékony, sikeres kommunikaci6 akadalyai, konfliktuskezelés



GAZDASAGI ES JOGI ALAPISMERETEK TANTARGY HELYI
PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: Gazdalkodasi alaptevékenyég ellatasa)

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT é4gazathoz tartozo

50411 09 01 Pénziigyi-szdmviteli iigyintézd szakmédhoz

A képzés Osszes draszama 216 6ra

(9. évfolyam 108 o6ra, 10. évfolyam 108 ora)

A képzés Osszes oraszama 108 ora

(1/13. évfolyam 108 ora)



1. A tantargy tanitasanak fo célja

Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi €let alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgés, termelés, termelési tényezOk, munkamegosztas, gazdalkodas,
piac), megismertesse a gazdasagi €let szerepl6it és kapcsolataikat.

A tanulok ismerjék a haztartds feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas
pénzgazdalkodasat. Példakon keresztiil mutassak be a haztartds bevételeinek és
kiadasainak szerkezetét.

Tudjék jellemezni a vallalkozasok ¢és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és
megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami
koltségvetés legfontosabb bevételeit €s kiadasait, ismerjék a személyi jovedelemado és
az altalanos forgalmi ado 1ényegét.

Megszerzett ismeretik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak
be az alapvetd fogyasztdi jogokat. Legyenek tisztdban a tulajdonjog és kotelmi jog
tertiletével.

Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapveté formait. FErtsék a

nemzetgazdasag agazati rendszerét és teljesitménykategoridit.

2. A tantargy témakorei

2.1. Gazdasagi alapfogalmak (9. évfolyam 24 6ra) (1/13. évfolyam 10 6ra)

- A sziikséglet és a javak fogalma, fébb csoportjai €s kapcsolatai, a gazdasagi
korforgas, a termelés és a munkamegosztas szerepe

- Termelési tényezok tipusai, jellemzdi

- A gazdasag szerepldi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa

- Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei

- Kereslet és kinalat kapcsolata €s a piaci ar

- Piac és pénz

2.2. A haztartasok gazdalkodasa (9. évfolyam 26 o6ra) (1/13. évfolyam 6 ora)
- A csalad fogalma és funkcidi
- Munkamegosztas a haztartasokban. Idégazdalkodas
- A haztartasok bevételei €s kiadasai. A haztartasok koltségvetése.
- A haztartdsok pénzgazdalkoddsa, a megtakaritdsok és a hitelek szerepe. A

héaztartasok vagyona



2.3.Fogyaszt6i magatartds (9. évfolyam 8 ora) (1/13. évfolyam 6 ora)

A fogyaszt6i dontést befolyasold tényezdk
Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapveto jogai

Szavatossagra ¢és jotallasra vonatkoz6 tudnivalok
Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztévédelmi rendelkezések, fogyasztoi
jogok gyakorlasa

Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthatd fogyasztas

2.4. A véllalat termeldi magatartasa (9. évfolyam 50 6ra) (1/13. évfolyam 28 o6ra)

Haztartds és vallalat. Vallalat és vallalkozds. A vallalat kdrnyezete, piaci
kapcsolatai, célrendszere, csoportjai

Villalkozési formak

Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése
A tarsas vallalkozasok alapitasanak, mikodésének kozos vondsai. A tarsas

vallalkozasok formai, sajatossagai

2.5. Az allam gazdasagi szerepe, feladatai (10. évfolyam 56 ora) (1/13. évfolyam 12

ora)

- Az éllam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa

- Az éllam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapveto teriiletei

- Az allam gazdalkodaésa, az dllamhaztartas rendszere. A kozponti koltségvetés

Az allamhaztartds kozponti és Onkormanyzati alrendszerének kiemelt beételei

és kiadasa

- Az addzési alapfogalmak

- Kiemelt adonemek (szja, afa) a megértés szintjén

2.6._A nemzetgazdasag agazati rendszere (10. évfolyam 13 6ra) (1/13. évfolyam 10 6ra)

- Nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

- A nemzetgazdasdg teljesitménykategoriai €s mérésiik, az egyes SNA

mutatoszamok kozotti kapcsolatok

- A nemzetgazdasag teljesitménykategoériak nominal- és realértéke

2.7.

- A gazdasagi novekedés és tényezoi

- A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag

- Az inflaci6 fogalma és fajtai

- A munkaerdpiac miikodése. A munkanélkiiliség fogalma és fajtai

Nemzetkdzi gazdasagi kapesolatok (10. évfolyam 6 6ra) (1/13. évfolyam 4 6ra)




- A nemzetk6zi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi
munkamegosztas

- Kereskedelempolitikai iranyzatok

- A gazdasagi integraciok szerepe €s tipusai

- Az Eurdpai Uni6 fejlodése és miikodése

2.8. Marketing-alapfogalmak (10. évfolyam 5 o6ra) (1/13. évfolyam 4 6ra)

- A marketing szerepe a vallalkozasban
- Marketingstratégia
- Marketingmix ¢és elemei

2.9. Jogi alapismeretek (10. évfolyam 10 6ra) (1/13. évfolyam 10 6ra)

- A jog lényege, fogalma, funkcioi

- A jogforras és a jogforrasi hierarchia

- Ajogviszony.

- A jogalkotas, a jogszabalyok

- A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga

- A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése
2.10. Tulajdonjog (10. évfolyam 8 6ra) (1/13. évfolyam 8 6ra)

- A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok

- A birtoklés és birtokvédelem

- A hasznalat és hasznok szedése

- A rendelkezés joga

- A tulajdonjog korlatozasai

- Eredeti ¢és szdrmazékos tulajdonszerzés

2.11. A kotelmi jog (10. évfolyam 10 6ra) (1/13. évfolyam 10 o6ra)

Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerz0déskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzddés megszegése

A szerz6dés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, ovadék, zalogjog).

A szerzodések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizés, vallalkozas, szallitas,

fuvarozas



MUNKAVALLALOI ISMERETEK TANTARGY HELYI PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: Munkavallaloi ismeretek)

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT égazathoz tartozé

50411 09 01 Pénziigyi-szamviteli ligyintéz0 szakmahoz

A képzés Osszes Oraszama 18 ora

(9. évfolyam 18 ora, 1/13. évfolyam 18 o6ra)



1. A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a

munkavallalashoz, a munkaviszony Iétesitéséhez sziikséges alapismeretek

elsajatitasara.

2. A tantargy témakorei

2.1. Allaskeresés (9. évfolyam 5 ora) (1/13. évfolyam 5 6ra)

2.2.

Karrierlehetdségek feltérképezése
Onismeret

Munkaerépiac ismerete
Tamogatasok

Allaskeresési technikak

Munkajoqi alapismeretek (9. évfolyam 5 ora) (1/13. évfolyam 5 o6ra)

Foglalkoztatasi formak

Kozalkalmazotti, kozszolgélati jogviszony
Szakképzési jogviszony

Atipikus munkavégzési formak

Specialis jogviszonyok

2.3. Munkaviszony létesitése (9. évfolyam 5 ora, 1/13. évfolyam 5 6ra)

A munkaviszony alanyai, munkaszerz6dés

A munkavallal6 és munkaltatd kotelezettségei
Munkaidd pihend 1d6

A munkaszerzddés megsziinése, megsziintetése

A munka dijazésa

2.4. Munkanélkiiliség (9. évfolyam 3 6ra) (1/13. évfolyam 3 6ra)

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ)
Allaskereséként jard juttatasok, timogatasok

Szolgaltatasok allaskeres6knek



A VALLALKOZASOK MUKODTETESENEK ALAPISMERETEI TANTARGY
HELYI PROGRAMTANTERVE

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT é4gazathoz tartozo

50411 09 01 Pénziigyi-szdmviteli iigyintézd szakmédhoz

A képzés Osszes Oraszama 144 6ra

10. évfolyam 144 6ra

A képzés Osszes oraszama 144 ora

1/13. évfolyam 144 6ra



1. A tantargy tanitasanak fo célja

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

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és
be tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikkdés milyen tevékenységek Gsszehangolasat
koveteli meg. A tanuldk 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 szolgaltatasait, a leltdrozas folyamatat és helyét az gazdasagi

elszamolas rendszerében.

2. A tantargy témakorei

2.1._A vallalkozasok gazdalkodasa (10. évfolyam 27 ora) (1/13. évfolyam 20 6ra)

- A gazdalkodasi folyamat elemei

- Beszerzési folyamat

- Termelési folyamat

- Ertékesitési folyamat

- A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhatdé dokumentumok, bizonylatok

megismerése, kezelése

2.2. A gazdalkodasi folyamatok eredménye (10. évfolyam 27 6ra) (1/13. évfolyam 22

ora)

- Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi profit és
a normal profit dsszefliggései

- A véllalkozas gazdalkodasanak eredménye, a nyereségre hato tényezok

- Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben

2.3. Statisztikai alapfogalmak (10. évfolyam 54 6ra) (1/13. évfolyam 36 6ra)

- A statisztika fogalma, agai
- A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi
- A statisztikai ismérv és fajtai

- Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei



- A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai

- A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

- A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei

- A statisztikai adatok abrazolasa

- A statisztikai adatok Osszehasonlitasa: viszonyszamok ¢és alkalmazasuk
- A viszonyszamok csoportositasa

- A dinamikus viszonyszamok és dsszefliggéseik

- A megoszlasi viszonyszam ¢€s 0sszefiiggései

- Kozépértékek és alkalmazasuk

- Szamitott kozépértékek (szamtani atlag, kronoldgikus atlag, mértani atlag)
- Helyzeti kozépértékek: modusz, median

- Indexek és alkalmazasuk

- Indexszamitas

2.4. Banki alapismeretek (10. évfolyam 18 ora, 1/13. évfolyamon 18 o6ra)

- A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési
eszkoz kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)

- A pénzkialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz

- Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkdzei)

- A pénziigyek, pénziigyi viszonyok

- A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

- A bankok kialakulédsa, fogalma és a bankmiiveletek

- Az egyszintl és a kétszintli bankrendszer jellemz6i

- A legjellemzdbb banki szolgaltatasok

- E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetdségei

- Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgaltatashoz kapcsoloddan

2.5.Konyvvezetési alapok (10. évfolyam 18 ora) (1/13. évfolyam 18 ora)

A szamvitel feladatai, teriiletei

A szédmvitel szabalyozasa (kiilsd és belsd szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény - szdmviteli alapelvek - szdmviteli politika dsszefliggései
A beszamolo szerepe, a beszdmolo részei

A beszamolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk



Bizonylati elv értelmezése

Szigori szdmadast kotelezettség

Szigora szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa
Bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megorzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok
A leltar fogalma, szerepe, jellemzdi

A mérleg fogalma, jellemzo6i

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja
Az eredménykimutatas fogalma

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete

A szédmlak nyitésa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés

Meérlegszamlak, koltség- €s eredményszamlak

Az analitikus ¢és szintetikus konyvelés kapcsolata
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1. Kis- és kozépvallalkozasok iigyviteli gyakorlata

A tanul6 — elsajatitva a tizujjas vakiras alapjait — valjék gyakorlotta azoknak a szamitogép-hasznalathoz
kapcsolodo elektronikus irdsbeli teend6knek— barmilyen adathordozérdl torténd — elvégzésében,
amelyek a titkdri munkatevékenység leiro jellegli (adat- és szovegbevitelt igényld) munkafeladataiban
jelentkeznek. Elérendd irassebesség: min. 170 leiités/perc.

Torekedni kell arra, hogy rogziiljenek az elektronikus irastechnika elsajatitasa soran kialakitott szokasok
(a munkakoriilmények kialakitdsa, a munkaeszkoz el6készitése, a helyes kéz- €s testtartds, a fogés- és
billentéstechnika, a pihentetd, lazitdé periddusok, ujj-, kéz-, fej- és szemgyakorlatok stb.), amelyek
hossza tavon is megalapozzak az egészséges és biztonsagos munkavégzést.

A tanul6 ismerje meg a kiilonboz6 tipusu, fajtaju iratok, levelek készitésének nyelvi, tartalmi és formai
elvarasait, és ennek megfelelden képes legyen a hivatali, iizleti élet dokumentumainak elkészitésére.
Legyen képes munkavallalassal kapcsolatos iratokat, munkahelyi kapcsolattart6 dokumentumokat
onalldéan megfogalmazni, elkésziteni. Legyen tisztdban a hagyomdnyos és elektronikus levelezés
illemszabalyaival, a biztonsagos internethasznalat eldirasaival.

2. A tantargy témakorei
2.1 Az irasbiztonsag erdsitése (6 ora)

2.1.1. Fogas- és irasnehézséget jelentd nyelvi elemek gyakorlasa

2.1.2. Nehéz fogasok, nagy ugrasok, belsé és kiilsé fogasok, ujjtechnikai gyakorlatok, betiikettézések
stb.

2.1.3. Figyelem-6sszpontosito, koncentralast fejleszt6 gyakorlatok

2.1.4. Idegen nyelvii szavak, szovegek irasa

2.1.5. Az irassebesség fokozésa szovegfeldolgozasokkal

2.1.6. Az irassebesség fokozasa idore torténd gépelési gyakorlatokkal.

2.2 Szovegfeldolgozas, szoveggyakorlatok (10 ora)

2.2.1. A szovegbevitel technikajanak, a folyamatos irds (masolas) készségének fejlesztogyakorlatai
szovegfeldolgozasokon keresztiil:
— kiilonboz6 nehézségili szovegek
— kiilonboz6 tartalmil — ismeretbdvitést szolgald — szovegek
— az id6re iras tartamanak novelése: alloképesség-fejlesztés (10-20 perc)
— az irasbiztonsag erdsitése
— mozdulat- és szogyakorlatok
2.2.2. A szdveghosszusag novelése
2.2.3. Diktalas utani iras: folyamatos szovegdiktatumok
2.2.4. Enter nélkiili, folyamatos iras; az automatikus elvalasztas alkalmazasa

2.3 A dokumentumszerkesztés alapjai (16 ora)

2.3.1. A dokumentumok taroldsara szolgaldé mappaszerkezet kialakitasa a titkari munkafeladatainak
megfelelden.

2.3.2. Mappak létrehozasa, a munka jellegének megfeleld elnevezése, megnyitasa, bezarasa,
athelyezése, masolasa stb.

2.3.3. Fajlkezelési feladatok: fajlok 1étrehozasa, elnevezése — a titkari munka jellegének megfeleléen —
, megnyitasa, mentése, mentése masként, masolasa, athelyezése, atnevezése, torlése,
nyomtatasa (kiilonbozo beallitasokkal) stb.

2.3.4. A biztonsagos és hatékony internethasznalat szabalyai a titkari munkafeladatokhoz
kapcsolodoan.



2.3.5. Informacio keresése az interneten, feldolgozasa, tarolasa, tovabbitasa (elektronikusan) a titkari
munkafeladatokhoz kapcsolodoan.

2.3.6. Az irodai, titkari munka tartalmahoz kapcsolodoan a szovegszerkeszto program alapfunkcidinak
alkalmazasa:

2.3.7. oldalbeallitas, elrendezés, papirméret, tajolas
toréspontok (oldaltorés, szakasztorés, hasabtorés) elhelyezése

2.3.8. karakterek formazasa
bekezdések alkotasa, formazasa
szegély, oldalszegély, mintazat (kitoltés) elhelyezése

2.3.9. felsorolas, tobbszintii felsorolas 1étrehozasa
tabulatorpozicidk elhelyezése, kiilonb6zd tipust tabuldtor hasznalata

2.3.10 szoveg beillesztése
tablazat, diagram, kép, alakzat, oldalszam, datum ¢és idd, szévegdoboz,
Word Art inicialé, szimbolum, vizjel, 1abjegyzet, képalairas, megjegyzés beszirasa
irdnyitott beillesztés
mas irodai programmal eléallitott objektum beillesztése

2.3.11 a beszurt/beillesztett objektum formazasa
cimsor létrehozésa stilusok hasznalataval, szovegrészek formazasa stilus alkalmazasaval,
szovegrész, szoveg keresése, cseréje

2.3.12 ¢lofej, élolab 1étrehozasa, szerkesztése
nyelvi eszk6zok hasznalata: helyesiras-ellendrzes, automatikus elvalasztas stb.

2.3.13 A dokumentumszerkesztés alapjainak alkalmazasa a titkari munkakdrben eléforduld
dokumentumok készitésére, pl. tajékoztatok, bemutatkozasok, leirasok, termékjellemzok,
szolgaltatasok, szerzodések, szabalyzatok, programleirasok stb.

2.4. Levelezési ismeretek (10 o6ra)

2.4.1. Az irasbeli kapcsolattartas funkcidja, valtozasa

2.4.2. Iratok, levelek tartalmi, nyelvi, formai kdvetelményei, targyi feltételei

2.4.3. Az iratkészités technikaja szamitogépen (szovegszerkeszté program alkalmazasaval)

2.4.4. A hivatali stilus alkalmazasa

2.4.5 Az iratok helyesirasi, nyelvhelyességi, nyelvhasznalati szempontjai

2.4.6 Iratok, hivatali, lizleti levelek stilisztikai elemzése

2.4.7 A levelezés hagyomanyos és elektronikus jellemz6i, udvariassagi szabalyai

2.4.8 Egyes iratok (pl. megrendelés, szerzodések, hatarozat, fellebbezés stb.) tartalmanak jogszabalyi
kovetelményei

2.5 Levelezés a titkari munkaban (10 éra)

2.5.1 Nyomtatott dokumentumok (papirfajtak, boriték, postai utasitasok)

2.5.2 Postai nyomtatvanyok kitoltése (tértivevény, feladovevény, meghatalmazas stb.)

2.5.3 A mindennapi élet egyszerii iratainak (pl. nyugta, elismervény, igazolas, nyilatkozat,

kotelezvény, meghatalmazas) nyelvi, tartalmi és formai jellemzdi

2.5.4 A nyugta és szamla jellemz6i, kiilonbségei a jogszabalyok értelmében

2.5.5 Azonosito adatok (személyi adatok, azonositd szdmok, cimek, elérhetoségek stb.) helyesirasa

2.5.6 HirkozI6 iratok (hirdetés, tajékoztatas, értesités, felszolitas, felhivas, meghivd) nyelvi, tartalmi és
formai jellemzoi.

2.5.7 Belso, szervezeti iratok (emlékeztetd, feljegyzeés, jelentés, beszamolo, korlevél stb.) nyelvi,
tartalmi és formai jellemz6i

2.5.8 Iratkészitési gyakorlatok

2.5.9 Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitoltése kézzel, szamitogéppel; sablonok

2.5.10 A témakor részletes kifejtése

2.6 Levelezés az iizleti életben (10 ora)



2.6.1 A hivatalos szervekkel valo kapcsolattartas jellemz6i

2.6.2 Beadvanyok: panasz, javaslat, bejelentés, bevallas, feljelentés, kérvény, kérelem

2.6.3 Iratok a hataskor és illetékesség teriiletérol: idézés, értesités, igazolasi kérelem

2.6.4 Hatarozat, végzés, fellebbezés iratai a hatosagi eljarasban

2.6.5 Iratok a munkaiigy korébdl (allaspalyazat, motivacios levél, referencialevél, szakmai 6néletrajz,
munkaszerz6dés) és egyéb, a munkaviszony tartalmahoz (munkavégzés, munkaltatoi
kotelezettség, munkabér, munkahely, juttatasok, pihen6idé stb.) kapcsolddo iratok tartalmi,
nyelvi és formai jellemzdi

2.6.6 A gazdasagi, kereskedelmi, iizleti tevékenységgel 6sszefiiggd levelek (hirlevél, tajékoztatas,
ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés visszaigazolasa), szerzédések ([adasvételi,
szallitasi], a teljesitési iratok) nyelvi, tartalmi és formai jellemz6i

2.6.7 Az iizleti levelek ajanlott sémaja, formai, szerkesztési szabalyai

2.6.8 Nyomtatvanyok a kozigazgatas, a munkaiigy és az iizleti €let levelezésének korébol

2.7 Komplex levélgyakorlatok (10 ora)

2.7.1 Komplex iratok, levelek készitése az elsajatitott témakdorokben (egyszeri, hirk6z16 és belso,
szervezeti iratok; hatdsagi, munkatigyi és iizleti levelek), alkalmazva a szovegszerkesztés adta
lehetdségeket, kiegészitve a tablazatkezelés, adatbazis-kezelés dokumentumainak felhasznalasaval
2.7.2 A levélfeladatok késziilhetnek:

— minta utan

— tombszovegbol

— adat és iratszoveg elkiilonitett megadasaval

— diktalas utan

— megadott adatokbol és tartalmi szempontok szerint 6nall6 fogalmazassal

— gyorsirasi sztenogrambol

— feladatutasitasok alapjan

— mads fajlformadtumban mentett dokumentumok készitésével és egyes elemeik felhasznalasaval

(. tdblazat, diagram, adatbazis)
2.7.3 Iratsablon készitése
2.7.4 Nyomtatvanyok, trlapok kitoltése, készitése
2.7.5 Korlevélkészités
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1. A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy oktatasa soran a tanulok megismerkednek a mindennapi irott kommunikacioban gyakran
hasznalt egyszerli iratok, valamint kereskedelmi levelek készitésének nyelvi, stilisztikai, szakmai-
tartalmi, formai-alaki kovetelményeivel. Megismerik a levelezési ismeretek elméleti alapjait, a
hagyomanyos és elektronikus levelezés illemszabalyait. Képesek lesznek adatgyijtési, adatszolgaltatasi
feladatok 06nallo elvégzésére. Adatdllomanyok feldolgozasara, abbol egyszeriibb beszamolok
készitésére. Elsajatitjdk a biztonsagos irat- ¢és adatkezelés szabalyait. Megismerkednek a
projektfolyamatokkal.

2. A tantargy témakorei (31 6ra)
2.1. Tablazatok készitése

2.1.1 Az irodai munka tartalmahoz kapcsoloddan egy tablazatkezeld program alapfunkcidinak
alkalmazasa: munkalapok azonositasa, beszurasa, torlése, az oldalbeallitas funkcioi
2.1.2 adatbevitel, masolas, beillesztés
2.1.3 egyszerl tablazatok létrehozasa
2.1.4 forrasfajlban kapott tablazat bovitése
2.1.5 tablazat esztétikus formazasa
2.1.6 ¢lofej, €161ab tartalmanak beszirasa, formazasa
2.1.7 karakterek formazasa
2.1.8 cellamiiveletek: adatok igazitasa, cellak egyesitése, felosztasa
2.1.9 kiilénb6z6 szamformatumok alkalmazasa
2.1.10 sor, oszlop beszurasa, torlése, elrejtése, felfedése
2.1.11 egyszerl szdmolési miiveletek egyéni képlettel vagy fliggvények alkalmazasaval (SZUM,
ATLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB2, DARABTELI, DARABURES, HA
KEREKITES)
2.1.12 egyszeri rendezés, sziirés
2.1.13 a tablazat megadott adataibol diagramok létrehozasa, formazasa, elhelyezése
2.1.14 kép, alakzat, szovegdoboz, Word Art, szimbolum beszirasa, szerkesztése
2.1.15 A titkari munkaban jellemz6é dokumentumok (tablazatok, diagramok): listak,
nyilvantartasok, jelenléti ivek, eredménykimutatas stb. készitése
2.1.16 A dokumentumok késziilhetnek:
— minta utan
—részletes feladattal iranyitott utasitasok szerint
— megadott tartalmi szempontok, adatok szerint
— informacidval torténé kiegészitéssel stb.

3.1. Prezentaciokészités (31 ora)

3.1.1 A prezentaciokészités jelentdsége a titkari munkaban
3.1.2 A prezentacidkészités lépései (felkésziilés, tervezés, megvaldsitas)
3.1.3 Tipografiai alapismeretek (betlik, szoveg, szinek stb.)

crer

3.1.5 Prezentaciok készitése egy konkrét bemutat
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1. A tantargy tanitasanak f6 célja

A Kommunikaci6 a titkari munkaban tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulo elsajatitsa és az
irodai, titkari munkatevékenységében alkalmazni tudja a kapcsolattartas kiilonbozo technikait,
felismerve a kapcsolat jellegét, tartalmat. Kapcsolataiban a tudatossag vezérelje, képes legyen
irdnyitani a kommunikaciés folyamatot, legyen igényes az iizleti kultira nyelvi elemeinek
hasznalatdban, a szituacidnak megfeleléen legyen képes alkalmazkodni a hivatali és tizleti €let
elvarasaihoz, a protokoll- ¢és egyéb viselkedési szabalyokhoz. Cél tovabba, hogy
alkalmazkodjon a munkahelyi kornyezethez, aktivan vegyen részt a csoportmunkaban,
megfelelden kezelje a kornyezetében kialakuld konfliktusokat, munkahelyi stresszt.

Tovabbd a tanulok megismerjék az tigyfélszolgalati kommunikacid jellegzetességeit,
szabalyait. Képet kapjanak a hatékony szobeli ¢és irdsbeli kommunikaci6é jellemzdirdl,
szabalyair6l. Megismerjék a produktiv prezentaciokészités szabalyait és a hatisos el6adas
ismérveit. A tanuld képes legyen ligyfélhelyzetben a helyes, hatékony ¢és egyiittmik6do
kommunikéciora, sajat érdekeit is érvényesitve nyertes-nyertes kommunikacios helyzetet
tudjon kialakitani.

2. Munkahelyi irodai kapcsolatok (14 éra)

2.1. A munkahelyi szervezet fogalma, jellemz6i, szervezeti formak

2.2. A kommunikaciorol altalaban

2.3. Munkahelyi elvarasok a vezetés €s a beosztottak részérol

2.4. A munkahelyi kommunikacié csatorndi, eszkozei, a munkahelyi kommunikécio
sikjai

2.5. Viselkedés munkahelyi kornyezetben: tarsas befolydsolas, azonosulés, behddolas,
internalizaci6, munkahelyi szerepek

2.6. Munkahelyi kapcsolatok: vezetd(k)-titkar, munkatarsak, beosztottak, ligyfelek,
partnerek, hatdsag stb.

2.7. Kapcsolattartasi szabalyok, eldirasok; értelmezésiik, betartasuk, be nem tartasuk
kovetkezményei

2.8. Munkahelyi csoportok; csoportjellemzdk; csoportalkotasi szabalyok

2.9. Beilleszkedés, befogadas a munkahelyi csoportba

2.10. A csapatmunka, teammunka fogalma, jellemzdi, eldnyei-hatranyai; elvarasok,
megfelelések, tudasmegosztas, feleldsség stb. a teammunka soran

3. Szobeli kommunikacio (11 ora)

3.1. A szdbeli kommunikacié megjelenési formai, elényei, szakaszai Tartalmi és formai
jegyek

3.2. Nonverbalis kommunikacio (testbeszéd) gyakorlatok

3.3. Kérdezéstechnika: kérdéstipusok (nyitott, zart, pontosito, alternativ, szuggesztiv,
hipotetikus, tiikkr6zés);

3.4. Eredményes kérdezési modok

3.5.  Asszertiv kommunikécio, Asszertiv kommunikécios gyakorlatok

3.6. Nyertes-nyertes (egylittmtikodé) kommunikacié Egyiittmiikodé kommunikacios
gyakorlatok

3.7. Ert6 figyelem és gyakorlati alkalmazasa Beszédtechnikai alapok



3.8.

3.9.

A telefonos kommunikaci6é jellemzdi, sajatossagai Illemszabalyok a telefonos
kommunikécioban Nonverbdlis jegyek megjelenése a telefonos kommunikécidban
A telefonos kommunikacié folyamata, A hatékony telefonos kommunikacio
szabalyai

4. Személykozi kommunikaciés ismeretek (11 6ra)

4.1.

4.2.

4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.

4.8.
4.9.

A viselkedéskultara alapfogalmai: illem, etikett, protokoll; A hivatali, lizleti
protokoll alapfogalmai, alkalmazasanak teriiletei

Az tizleti élet viselkedéskultirajanak alapjai: koszonés, bemutatkozas, bemutatas,
megszolitas, tarsalgas

A névjegykartya szerepe a kapcsolattartasban, formai, hasznalatanak médja

Az irasbeli kommunikacid jellegzetességei, fajtai, formai, jelentdsége

Oltozkddés, megjelenés a titkari munkakdrben

Az irasbeli kommunikacid szabalyai, Nyelvhelyességi szabalyok

Hivatali, tzleti talalkozok protokollja: meghivés, vendégfogadas, vendéglatas,
rangsorolas, iiltetési szabalyok, ajandékozas, reprezentacid

Az elektronikus kommunikaciofajtai, formai, jellemzdi, szabélyai

Titkari kapcsolatok protokollja

5. Ugyfélszolgalati ismeretek (28 6ra)

5.1 Az iigyfélszolgalati tevékenység alapvetd jellemzoi

5.2.
5.3.
5.4.

5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9

5.10.
5.11.
5.12.
5.13.
5.14.
5.15.
5.16.
5.17.
5.18.
5.19.
5.20.
5.21.
5.22.

Az tiigyfélkapcsolat fontossaga

Az ligyfélkdzpontlisag jelentése, szerepe, az ligyfélkozpontu gondolkodés jellemzdi
Az tgyfélkapcsolati tevékenység ¢és a vallalati stratégia kapcsoloddsi pontjai,
Osszefiiggései

Az ligyfélszolgalati munkatars feladatai

Az idedlis ligyfélszolgalati munkatars jellemzo6i

Az online ligyfélszolgalat szabalyai

Az ligyféltipizalas fontossaga, hasznalhatdsaga, Az ligyféltipizalas elméletel
Az tigyféltipusok és személyiségtipusok kapcsolata, 0sszefiiggései
Ugyféltipusok és azok jellemzdi

A kiilonboz6 tipust tigyfelek kezelése

Ugyfélszegmentalds a gyakorlatban

Az 1 tgytélszerzés szerepe, fontossaga, modszerei

Az ligyfélmegtartas szerepe, fontossaga ¢s mdodszerei

Kolcsonosen elonyds tligyfélhelyzetek kialakitasa

Az tigyfélkapcsolat-kezelési rendszerek szerepe, eldnyei

Az adatgytijtés, adattarolas jelentdsége, modszerei

A hatékony panaszkezelés szabalyai, modszerei, folyamata

A problémamegoldas és szakaszali

Konfliktuskezelés

Panasz- ¢és reklamaciokezelés

A panaszkezelés gyakorlata



6. A prezentaciéo kommunikaciéelméleti alapjai (8 ora)

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

A prezentaciok felépitése; szinek és szimbolumok szerepe a prezentacioban

A prezentaciok fajtai: személyes, hang- és video anyag, egyéni, intézményi,
termékbemutatok.

Felkésziilés a prezentacidra: mit, mirdl, miért, kinek, mivel, hol, mikor
kommunikéalunk?

A hitelesség szerepe Bemutatas, az érdeklddés felkeltése, az egyiittmikodés elérése,
a bizalom megszerzése

Stilus, nyelvezet, fogalmazas, Prezentacios szovegek, anyagok készitése: image,
arculat, Tartalom és forma

Technikai segédeszkozok hasznalata: tabla, flipchart, irasvetitok, televizio,
szamitogép, projektor, Prezentacid készitése a gyakorlatban



TITKARI UGYINTEZES ES KOMMUNIKACIO TANTARGY HELYI
PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: Uzleti kommunikacio)

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT égazathoz tartozo

504110902 Vallalkozasi tigyviteli tigyintézd

A képzés Osszes draszama 72 ora
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3. A tantargy tanitasanak f6 célja

A Kommunikéci6 a titkdri munkaban tantargy oktatasanak célja, hogy a tanuld elsajatitsa és az
irodai, titkari munkatevékenységében alkalmazni tudja a kapcsolattartas kiilonb6z6 technikait,
felismerve a kapcsolat jellegét, tartalmat. Egy rendezvény megszervezése és lebonyolitasa a
szervezonek komoly feladatot jelent. A rendezvényszervezéssel kapcsolatos témakor
elsajatitasa alkalmassa teszi a tanul6t arra, hogy képes legyen rendezvények programjainak
Osszeallitdsara, megszervezésére €s lebonyolitasara

2. Rendezvény- és programszervezési ismeretek (12 6ra)
2.1. A rendezvények szerepe a szervezetek életében és kommunikaciojaban
2.2. A rendezvény- és programszervezés alapfogalmai, alapelvei
2.3. A rendezvény- és programszervezés folyamata, teendoi
2.4 A rendezvények, programok fajtai és sajatossagai (iizleti, tudomanyos, tarsadalmi,
politikai, allami, kulturalis rendezvények)
2.5. Alapvet0 iizleti, hivatali vendéglatasi ismeretek
2.6. A kornyezettudatossag szerepe, szempontjai a rendezvény- és programszervezeés
soran

3. Protokollaris rendezvények szervezése, lebonyolitasa (38 6ra)

3.1. Rendezvények forgatokonyve

3.2. A forgatdkdnyv készitésének fobb szempontjai, 1épései

3.3. Lebonyolitasi rend

3.4. Rendezvények elokészitése (helyszin, kornyezet)

3.5. A rendezvények targyi feltételeinek biztositasa

3.6. Hivatalos, iizleti levelek, iratok (ajanlatkérés, megrendelés, hirdetés)

3.7. SzerzOdések elokészitése, kotése

3.8. Meghivo

3.9. Rangsorolas, rangsorolasi feladatok

3.10.Ultetési rend (francia, angol rendszer)

3.11. Ultetés vendéglatasi alkalmakon, iiltetési eszkdzok (iiltet6kartya, asztali névtalba,
tablo, térkép, meniikartya)

3.12. Ultetés targyalasokon, értekezleteken

3.13. Protokollesemények eszkoztara (dekoracio, meghivo, névijegy, kitlizd, zaszlo,
névtabla, eligazitokartya, étkezési kupon)

3.14. Regisztracios feladatok, regisztracios ivek, kartyak

3.15. A vezetd hivatalos bel- és kiilfoldi programjanak szervezése, a programterv
Osszeallitasa

3.16. Komplex forgatokdnyvek készitése

3.17. A projektkoltségvetés elemei

3.18.A projektkoltségvetés Osszeallitasa

3.19. Projektkdltségvetéshez adatok szolgaltatasa

3.20. Koltségkalkulacio készitése programokhoz

3.21. Sajtomappa

3.22. Kapcsolattartas a médiaval

3.23. Sajto- és médiahirdetések szervezése, bonyolitasa

4. Nemzetkozi protokoll (12 ora)
4.1. Nemzetkozi iizleti szinterek, események
4.2. Nemzetkdzi kulturalis kiilonbségek
4.3. Kulturalis szokasok



4.4, Interkulturalis érzékenység

4.5 Nyelvi kiilonbségek ¢és ezek athidalasa

4.6 Nemzetkozi delegacio fogadasa

4.7 Latogatas, targyalas kiilfoldi partnereknél

4.8. Uzleti protokoll nemzetkdzi eseményeken

4.9. Protokoll a diplomaciaban

4.10. Nemzetkozi iizleti etika

4.11.Etikett és protokoll sajatossagai az egyes kultirdkban

5. Idégazdalkodas (10 ora)

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.

6.5.

6.6.
6.7.
6.8.

Az 1d6 fogalma, jellemzo6i

Fogalmak: id6gazdalkodas, vezetdi €s személyes idémenedzsment, munkaidd,
pihendido, aktiv, értékteremtd 1dd, elpazarolt 1d6 stb.

Az idégazdalkodas alapelvei

Id6rablo tényezok: halogatas, félbeszakitas, parhuzamos munkavégzeés, a rendszer
hianya, a cél hidnya, a motivécio6 hianya, faradsag stb.

Az 1d6 hatékonysaganak novelése: munkaidé-fényképezés, az idérabld tényezdk
leépitése, hatékony munkastilus kialakitasa, a kapcsolatok optimalizalasa, célkitiizés,
hatékony munkaszervezés, a munkafeladatok delegdlésa, onérdek-érvényesités,
fegyelem, a plusziddék kihasznalasa, az energiaszint ndvelése, jutalmazas stb.

A hatékony id6gazdalkodas targyi eszkozei

Id6tényezok a titkari munkdban

Idégazdalkodés, munkaszervezés a titkdri munkakdrben:

— személyes iddmenedzsment:

— a munkafeladatok mindsitése (fontos—siirgds elvek mentén)

— prioritasok felallitasa

— checklistak készitése

— id6terv készitése

— hatékony munkaszervezés: ki¢ a munka?

— végrehajtas, rugalmassag

— hataridé-nyilvantartas

—a vezeto ¢és a titkar idejének, munkafeladatainak 6sszehangolésa

—az lgyfelek idejével valo gazdalkodas
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1. A tantargy tanitasanak f6 célja

A Titkari tigyintézés tantargy tanitasanak alapvetd célja, hogy a tanulok megismerjék a titkari
munkakdr tevékenységformait, képet kapva munkahelyi irodai teendokrél, szervezési
feladatokrol, az irodai kornyezetr6l, targyi, személyi feltételekrél, az ott zajld
munkafolyamatokrol. A tanulok e korben megismerhetik az id6- és készletgazdalkodas
teendodit, reprezentacioval és ajandékozassal, tigyfélkapcsolatok, informaciok, adatok stb.
kezelésével egyiitt jard és egyéb nyilvantartasokat, a vezetés-szervezés elemeit, valamint a
személyiségfejlesztés lehetségeit a titkdri munkakori elvarasok ismeretében. Betekintést
nyerhetnek a munkaerd-gazdalkodéas egyes elemeibe, palydzatok, projektek készitésének
folyamataba.

2. Titkari feladatok (14 ora)

2.1.A titkar, titkarsag helye, funkcidja a szervezeti hierarchidban

2.2.Titkari funkcidk: személyi, szervezeti

2.3.Titkéari munkakorok (foglalkozasok)

2.4.Titkari munkakori elvarasok; titkari etikai kodex

2.5.Postazasi feladatok

2.6.Iroda- és munkaszervezési teenddk a titkari munkaban

2.7.Kapcsolatteremtés, kapcsolatok apolasa a titkari munkéban

2.8.Telefonos kapcsolattartés és illemszabalyai

2.9.Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; iigyféladatbazis mitkodtetése

2.10. Sziiréfeladatok: személyes, telefonos, irasos, elektronikus megkeresés
vonatkozasaban

2.11. Vendégfogadas, vendéglatas az irodaban

2.12. Programok, rendezvények, utazasok szervezése

2.13. Palyazatfigyelés; projektfeladatok

2.14. Nyilvantartasok vezetése, ellendrzése, frissitése

2.15. Irodai gazdéalkodas (irodaszerek készletezése, hazipénztar-kezelés,
reprezentacios keret kezelése stb.)

2.16. Bélyegzdk kezelése

2.17. Ugyintézés hagyomanyos, személyes megjelenéssel, telefonon, levélvaltassal és
€ csatornan

2.18. Jogszabalykovetés, jogszabalykeresés

2.19. A személyiségfejlesztés teriiletei a titkari munkakorben (személyiségtipusok,
onismeret, Onértékelés, onfejlesztés, onmenedzselés); karriertervezés

2.20. Allaskeresési technikak titkari munkakorben

3. Informacios folyamatok az irodaban (8 6ra)
3.1. Informécios folyamatok: informacio keletkezése, feldolgozasa — funkcidja,
tarolas, tovabbitas.
3.2. Az informéaciofeldolgozas modja, eszkdzei, célja, funkciodja, személyi, targyi
feltételei.
3.3. Dokumentumok eldallitasa; dokumentumok tipusai, fajtai
3.4. A dokumentumok eléallitasanak modjai



3.5. Az irat- és dokumentumkezelés fogalma, szabalyozasa, alapelvei; szervezeti
keretei

3.6. Az irat- és dokumentumkezelés folyamata, szakaszai, teendék az egyes
szakaszokban

3.7. Az irattar, levéltar fogalma

3.8.Az irattarolas fogalma, fajtai (papiralapu, digitalis); szabalyozasa

3.9.Az irattarolas személyi, targyi feltételei

3.10. A papiralapt és a digitalis irattarolas biztonsagi védelme

3.11. Selejtezés (papiralapu, digitalis); az eljaras folyamata, dokumentalasa

3.12. Az iratkezelés és -tarolas dokumentumai

4. Targyalastechnika (18 ora)

5.1. A targyalas fogalma; a targyalasok hibai

5.2. A targyalasok tipusai

5.3. A targyalas eldfeltételei

5.4. A targyalas személyi feltételei

5.5. A csoportos (delegécios) targyalas jellemzdi

5.6. A targyalas folyamata; elokésziiletei

5.7. A targyalas interaktiv szakasza; a targyalasi stilus

5.8. A targyalast segit6 kérdezéstechnika

5.9. A kommunikéci6 hatékonysaganak feltételei a targyalds folyaman

5.10. A kommunikaciét zavar6 egyéb tényezok a targyalas folyaman

5.11. Targyalasi eszkozok és technikdk: alku és kockézatvallalds, Oszinteség és
megtévesztés, hazugsag ¢s leleplezés, johiszemiiség és bizalom, fenyegetés, igéret

5.12. A meggy6zés folyamata és eszkdzei; érvek

5.13. A targyalas lezarasa, utogondozasa

5.14. Targyalasok kulturalis (nemzetkdzi) jellemzdi

5.15. Téargyalési protokoll

4. Jegyzokonyvvezetés (8 ora)

4.1.A jegyzOkonyv-vezetési munka jellege, tartalma

4.2.A jegyzOkonyv fogalma, tartalmi jellemzoi

4.3.A jegyzOkonyvek készitésének alkalmai

4.4 A jegyzOkonyvek tipusai: megallapodasi/hatarozati; teljes/szo szerinti,
Kivonatos/roviditett jegyzOkonyvek

2.3. Technikai eszk6zok a jegyzOkonyvvezetd szolgalataban

2.4. Elvarasok a jegyzOkonyvvezetdvel szemben

2.5. Elokésziiletek a jegyzOkonyvek vezetésére:
— egyeztetés a jegyzOkonyv felvételének eseményérol, koriilményeirdl
— informaciok gytijtése az eseménnyel kapcsolatban
— a jegyzés koriilményeinek elkészitése (tartalmi, targyi, technikai el6késziiletek)
— a jegyzéssel kapcsolatos dokumentumok elékészitése
— személyek, adatok elézetes azonositdsa, ezek dokumentélasa (regisztracio)
— arésztvevok informalasa az adatjegyzéssel, -rogzitéssel kapcsolatosan



— arésztvevok (meghallgatottak) eldzetes tajékoztatasa az adatjegyzéssel
Osszefiiggésben
— iratok, dokumentumok begytijtése, regisztralasa, masolasa, tarolasa az
eseményen vald részvétellel, adatjegyzéssel kapcsolatosan
— az eseményen hasznalatos dokumentumokrol, targyi eszk6zokrol jegyzek,
nyilvantartas készitése
— a begyijtott dokumentumok, targyi eszk6zok visszaszolgaltatasa, ennek
dokumentalasa
— az esetleges zavar6 tényezok elharitasa, vezetok, résztvevok tajékoztatasa
— bizalmas, titkos adatok kezelése
— az esemény fokuszanak meghatarozasa a vezetovel egyetértésben
— résztvevok regisztralasa
— a jegyzéshez legoptiméalisabb hely kivalasztasa, elhelyezkedés stb.
4.5. TeendOk az esemény jegyzése, rogzitése folyaman:
— az esemény folyamatos kovetése
— az elhangzottak jegyzése, rogzitése
—nevek, szamok, adatok stb. pontositasa
— az eseményt befolyasolo koriilmények (taps, nevetés, fiitty, kivonulas stb.)
feljegyzése, rogzitése
— zavar6 korlilmények elharitasa stb.
4.6. Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése utan:
— az eseményen rogzitett, jegyzett torténések, adatok ellenérzése, pontositasa
— az eseményen hasznalt — a rogzitést, jegyzést meghataroz6 — dokumentumok,
targyi eszk6zok atvétele, dokumentalasa
— a jegyzOkonyv elkészitése, megszerkesztése
— a jegyzOkonyv alairasa, hitelesitése
— a jegyzOkonyvbdl feljegyzés készitése az érintettek szamara
— a jegyzOkonyv, kapcsolodd dokumentumok eljuttatisa az érintettekhez
— a jegyzOkonyvek atadasanak dokumentélésa stb.
4.7. Jegyzokonyvek, kapcsolodd dokumentumok kezelése, tarolasa
4.8. Eloirasok, szabalyok, utasitasok betartasa a jegyzOkonyvvezetéshez kapcsoloddan
4.9. A jegyzOkonyv-vezetési ismeretek alapjan teljes korl jegyzokonyv-vezetési
feladatok végzése:
— elokészitett jegyzokonyvi anyag diktalasa és jegyzése, rogzitése
— szimulalt esemény torténéseinek jegyzése, rogzitése
— latogatas konkrét eseményen, az elhangzottak jegyzése, rogzitése
4.10. Hanghordozon rogzitett szoveg jegyzése, rogzitése
4.11. A feliratozas mint egyidejli beszédrogzités fogalma, tevékenységtartalma
4.12. JegyzOkonyvi részletek stilizalasa, fésiilése; a kivonatolas gyakorlatai
4.13. A jegyz6konyv tartalma, formai-alaki megjelenése
4.14. A jegyz6konyv felépitése, részei
4.15. Komplex jegyzOkonyv-készitési gyakorlatok:
— a jegyzOkonyv tartalmi tipusainak megfelelden: kihallgatasrol, helyszini
szemlérdl, értekezletrdl, eseményrdl, megallapodasrol, hatarozatokrol stb.
— a beszédrogzités modjanak megfelelden: diktalas utan, sztenogrambdl, rogzitett
hanganyagrol
— a jegyzOkonyvi forméanak megfelelden: egyedileg szerkesztett forma — a
kozéleti, hivatali, iizleti ¢életi elvarasoknak megfeleléen, nyomtatvanyok
kitoltésével



5. Adat- és informaciovédelem (9 6ra)

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.

5.8.
5.0.

Adat és informaci6 fogalma

Az adat- és informacidkezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme

A kozérdeki adatok megismerésének lehetdsége, eljarasi szabalyai

Kozérdekii adatok kozzétételének szabalyai

Adatvédelmi szintek (unids; nemzeti, szervezeti) €s feleldsségi koriik (hatosag,
adatvédelmi felelds, adatkezeldk)

A szervezeti adatkezelés szabalyozasa

Az adatvédelmi szabdlyzat tartalmi elemei

5.10. Az adatkezelés technikai hattere, biztonsagi elemei

7. Vezetési és projektismeretek (5 ora)

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.

7.7.

A vezetés, iranyitas fogalmanak tisztdzasa

Vezet6i tevékenységek: tervezés, szervezeés, koordinalas, motivalas, ellendrzés
Vezetési stilusok

Szervezeti formak, szervezeti kultira

A projekt fogalma, tipusai, csoportositasa

A projekt folyamata: a koncepcio kialakitasa (6tlet), elemzés, tervezés,
végrehajtas, megvalositas, ellendrzés

A projektben részt vevok (projektgazda, szponzor, projektvezetd, tanacsadok,
aktiv tagok); feladatleosztés, felelosség-meghatarozas; kiilsé kozremitk6doi
szervezetek; kiils6 és belsd érdekcsoportok



TANIRODA TANTARGY HELYI PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: Pénziigyi iigyintéz6i feladatok)

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT é4gazathoz tartozo
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(11.évfolyam 72 6ra, 12. évfolyam 72 éra, 13. évfolyam 62 6ra)



1. A tantargy tanitasanak fo célja

A tanirodai foglalkozas olyan oktatasi tevékenységet jelent, ahol egy megfelelden kialakitott és
technikailag felszerelt teremben a tanulok “fiktiv’’ vallalkozast indithatnak. A tanirodai képzés
kiegésziti, elmélyiti az elméleti 6rakon szerzett tudast. A tanulok tobb munkatertiletet ismernek
meg a képzés soran. Ilyen munkateriilet a titkdrsadg, személyligy, beszerzés, értékesités,
pénziigy, szamvitel, stb. A tanirodai munkamenetben a tanuldk vagy a tanulok egy kisebb
csoportja forgoszinpad-szeritien keriilnek egyik munkateriiletr6l a mésikra. A gyakorlatban
tényleges aru- és pénzmozgas valamint arutermelés és mozgatas nem torténik, a folyamatokat
adminisztrativ végrehajtasa valosul meg. A képzés szempontjabdl a gyakorlocég figyelembe

veszi a valodi lizleti folyamatot.

A tanirodai rendszerben résztvevd didkok fiktiv vallalkozdsok tevékenységeinek keresztiil
sajatithatjdk el a cégvezetéshez kapcsolddd ismereteket. A tanirodas foglalkozdsok
¢lménykozpontl tanuldst tesznek lehetévé, hiszen a didkok a foglalkozasok soran valos
feladatokon keresztiil tanuljak meg az tigyviteli, adminisztracios és menedzsment feladatokat.
Megismerkednek egy fiktiv cég iizleti protokoll alapvetd szabélyaival, a foglalkozdsok alatt

fejlodik a kommunikacios €és problémamegoldd készségeik.

Az elméleti 6rdkon tanultakat kdzvetleniil alkalmazni tudjak a gyakorlatban. Osszefiiggéseket
ismernek fel az egyes ilzleti teriiletek kozott. Megtanuljak a feleldsségvallalast,
szervezOkészséget, kreativitast, a pontos, mindségi munkavégzést. A sikeres vallalkozas
eléréséhez csapatmunka €s az egymas kozotti kommunikdcio erdsitésében is gyakorlatot
szereznek a didkok. Ismerteket szereznek a cég életében eléfordulé munkacsoportok altal
végzett feladatokrol, megismeri ¢és elsajatitsa a munkafolyamatokhoz sziikséges
dokumentumokat és folyamatokat.

A taniroda.hu egy olyan online oktatasi feliilet, amelyen keresztiil a kozgazdasagi és
kereskedelmi szakképzés teriiletén oktatdé intézményeknek lehetdségiik van fiktiv cégen
keresztlil bemutatni az lizleti élet Osszefliggéseit. A rendszer kiilsd szereploket is szimulal a
még pontosabb és élethii folyamatok bemutatdsara, ilyen szereplé pl. a bank és a
nagykereskedés. A gyakorlovallalkozdsok szamara a cégszolgalati kdzpont gondoskodik

azokrol a szolgéltatasokrol, amelyek biztositjdk a didkcégek miikodésének valos helyzethez

crcr



2. A tantargy témakorei

Taniroda 11. évfolyam

Oraszam: 2 6ra/hét

Orakeret: 36 hét*2 éra/hét = 72 6ra

1-2. 6ra
3-4. ora

5-6. 6ra

Balesetvédelmi oktatas. Tantargyi kovetelmények

Levelezési ismeretek, az lizleti levél

A titkarsag feladatai A telefonhasznalat szabalyai,

protokoll (prezentaciokészités) — csoportmunka

7-8. 6ra

9-10. 6ra

11-12.

ora

Kimend és bejovo levelek érkeztetése, iktatdsa, postazasa
A hézipénztar és bizonylatai
Altalanos titkari teendék

A beszerzési osztaly feladatai

etikett,

Megrendelés készitése és az aruatvétellel kapcsolatos tigyviteli feladatok, teljesitéssel

kapcsolatos kifogasok

13-14.

15-16.
17-18.
19-20.
21-22.

23-24.

25-26.
27-28.
29-30.

31-32.
33-34.
35-36.

ora

ora
ora
ora

ora

ora

ora
ora

ora

ora
ora

ora

Az aruk bevételezésének iigyviteli feladatai
Készletnyilvantartas,

Gyakorl6 6ra a taniroda.hu program hasznalatahoz
Esettanulmany a titkarsag és a beszerzés feladatai alapjan
Szamonkérés

A pénziigyi osztaly feladatai

Az 4tutalasi megbizasok kitoltése, benyujtasa

A szallitoi és vevofolyoszamlak vezetése
Egyenlegkozld levelek kiildése, fizetési felszolitas
TB-kotelezettségek bevallasa, pénziigyi rendezése
Adok bevallasa és pénziigyi rendezése

Gyakorlo feladatok a megismert tevékenységekre
Ertékesitési osztaly feladatai

A megrendelések elfogadasa, nyilvantartasa, teljesitése
Gépi szamléazas a taniroda.hu oldalon keresztiil
Gyakorlo feladatok az értékesitési osztaly munkajabol

A humaneréforras osztaly feladatai



készitése

37-38. ora
39-40. ora
41-42. 6ra

43-44. 6ra
45-72. 6ra

A havi bérek szamfejtése, a tb-kotelezettségek elszamolasa, feladasok

A személyi jovedelemado-eldleg szamitasa
Bérszamfejtés a taniroda.hu programmal

A szamviteli osztaly feladatai:

A vallalkozas beinditasa

A gyakorlocég folyamatos mikodtetése, az egyes

forgdszinpadszertien torténd betdltésével

Taniroda 12. évfolyam

heti éraszam: 2 ora/hét

hetek szama:36 hét

munkakorok

bemutatasa, értékelése

Témakor Oraszam
A gyakorldcég folyamatos mitkddtetése,
napi feladatok ellatasa az egyes osztalyokon, 36 ora
felkésziilés a tanirodai kiallitasra
Az egyes osztalyok feladataibol 6sszeallitott
komplex esettanulmanyok megoldasa, 36 ora

Taniroda 13. évfolyam

heti éraszam: 2 ora/hét

hetek szdma:32 hét

1-2. 6ra

Bevezetés

3-4. 6ra

Balesetvédelmi oktatas




5-6. Ora Portfoliokészitési szabalyzat ismertetése

7-8. ora Gantt diagram

9-10. 6ra Gantt diagram

11-12. 6ra Canva

13-14. 6ra Canva

15-16. 6ra Onéletrajz (magyar nyelvii)

17-18. 6ra Onéletrajz (magyar nyelvii)

19-20. 6ra Onéletrajz (idegen nyelvii)

21-22. 6ra Onéletrajz (idegen nyelvil)

23-24. 6ra Prezentacio készités szabalya

25-26. ora Szabadon valasztott prezentacid dsszeallitasa
27-28. ora Szabadon vélasztott prezentacid Osszeallitasa
29-30. ora Szabadon vélasztott prezentacid Osszeallitasa
31-32. 6ra Eléadasok

33-34. 6ra Eldadasok

35-36. ora Eldadasok

37-38. 6ra Eléadasok

39-40. ora Portf6lio dsszeéllitasa

41-42. 6ra Portf6lio 0sszeéllitasa

43-44. 6ra Portf6lio dsszeéllitasa

45-46. 6ra Portfolio 0sszeéllitasa

47-48. ora Portfolio 0sszeéllitasa

49-50. ora Portf6lio dsszeéllitasa

51-52. 6ra Portf6lio eldadéasa

53-54. 6ra Portf6li6 eldadéasa

55-56. ora Portf6li6 eldadasa

57-58. ora Portf6li6 eldadéasa

59-60. 6ra Portf6liéo dokumentumok ellendérzése

61-62.

ora

Portf6li6 dokumentumok feltoltése




KKV-gazdalkodasa és munkaerdgazdalkodas 11. évf. (heti 1 6ra) — 36 ora

3.5.3.6.1 Villalkozasi formak

A willalkozasokrol dltalaban, a mikro-, kis- és kdzépviallalkozasok jellemzdje, az lzleti
vallalkozds sajatossdgai

Az egyéni vallalkozis és a tarsas vallalkozasok sajdtossdgai

A vallalkozasok sziineteltetése, megsziinése
Cégnyilvantartas
A sikeres vallalkozas kritériumai

A vezetés eszkizrendszere: motivacio, hataskor, feladatkor és felelosség,
dontéshozatal, konfliktuskezelés
Lehetséges szervezeti formak:

— linedris

— funkecionalis

— divizionalis

—  malrix szervezet

A vallalkozas stratégidja

A stratégiaalkotas mint vezetési funkcio

A stratégia fogalma és SP-je

A villalati stratégia szerepe és szintjel

A vallalati stratégia kidolgozisanak menete

A vallalati kiilldetés és a jovikép meghatarozasa

A villalatok kirnyezetének elemzése

A vallalati diagnosztika

A SWOT-elemzés

A vallalat pozicionalasa, a portféliomédszerek alkalmazasa
Stratégiai varidciok képzése és valasztas

A villalkozas vezetése és szervezete

A vezetés alapvetd funkcidi: tervezés, szervezés, kizvetlen iranyitas, ellendrzés, koordi-
nicid

Marketingterv

Piackutatasi kérdGivek készitése, kutatisi eredmények feldolgozasa, célpiac-kivalasztas
és termékpozicionals

A vallalkozas konkrét marketingtervének elkészitése

A vallalkozas killsd megjelenitése: logo, stilusjegyek, markanevek, reklam- és PR-tervek
készitése



Uzleti tervezés 12. évfolyam (heti 2 éra) — 72 6ra

Uzleti terv elkészitése
A vallalkozas bemutatasa
Egy fejezet részletes kidolgozasa (Marketing/Miik6dési/HR/Pénziigyi terv)

3.5.4.6.1 Emberieroforras-gazdalkodas

A munka fogalma, a munkafolyamat

Motivacid, motivacios elméletek

Képesség, készsépek, képzettség

A humén kontrolling fogalma, eszkizel, modszerel, elemzések, szamitasok
Emberierdforras-gazdalkodas, humdnstratépia

A munkakorék elemzése, kialakitasa, ertékelése

Toborzas és kivalasztas

Teljesitményértékelés

Munkaerd-fejlesztés, karriertervezés

3.5.4.6.2 A munkaviszony szabalyozasa

A Munka Torvénykonyve (Mt) célja, hatalya, fejezetei

Az Mt. alapelvei

Jogok és kitelezetiségek pyakorlasa

Az epyenld bandasmod kdvetelménye

Jognyilatkozatok

Ervénytelenség, jogkdvetkezmények

A munkaviszonybdl szarmazd igény elévillése

A munkaviszony fogalma, alanyai

Munkaviszony létesitése, a munkaszerzddés fogalma, tartalma

A munkaltato tijékoztatasi kitelezetisége

A munkaszerzidés teljesitése, a munkaltatd és a munkavallalo kotelezettsége
Munkaszerzodéstdl eltérd foglalkoztatas, jogktvetkezmeények

A munkaszerzodés modositasa

A munkaviszony megsziinése és megsziintetése, a megsziintetés modjai
A felmondis, az azonnali hatalya felmondas, a végkielégités

Eljards a munkaviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén

A munka dijazasa:

A munkabér fogalma, részei

Az alapbér, megallapitisa idobérben, teljesitménybérben, ezek kombinacidjaval
ldabér, az 1d6 mérése

Teljesitménybér, a teljesitménykivetelmény meghatirozdsa, mérése, garantalt bér
A bérpotlek fogalma és fajtai
A munkaviszony jogellenes megsziintetése, jogkdvetkezményei

A munkaidore, napi munkaiddre, munkaiddkeretre, pithendidore vonatkozd fogalmak,
szabalyok

A munkaidd-beosztassal kapesolatos szabalyok

Pihendidd, napi-, heti pihendidd, rendkiviili munkaidd, dgyelet és készenlét

A szabadsag fajtai és mértéke, kiadasa, betegszabadsag

Sziilési szabadsdag, fizetés nélkilli szabadséag



KKYV és munkaeré 13. évfolyam (heti 2,5 dra) — 67,5 ora
Dijazas munkavégzés hidnyaban (tavollén dij)
A kotelezd legkisebb munkabér, garantilt bérminimum
A munkabér védelme
A munkaviszony egyes specidlis tipusai
Bruttd bér, nettd bér, a munkavallalot és a munkaltatot terheld adok és jarulékok
A kartéritési kitelezettség, a munkavillald kartérités: kitelezettsége
A kartérités mértéke
A megorzési felelosség, a leltarfelelosség, a leltarhidnyért valo felelosség feltétele
A munkavillaléi biztositék
A kartérités mérséklése
A munkaltatd kartéritési kotelezetisége
A kartérités mértéke és modja
A humankontrolling-alapi tervezés, ellendrzési rendszer, jelentésrendszer
Munkaidé-gazdalkodas, munkaidé-nyilvantartasok, a foglalkoztatis hatékonysdga

3.5.4.6.3 Munkaeré-gazdilkodas a gyakorlatban

Munkaszerzodések készitése

A munkavallalo tajékoztatasa a munkaviszonybol szarmazo alapvetd jogokrdl és kitele-
zettsezekril

A munkakén leiras tartalma

Munkaiigyi nvilvantartiasok vezetése

Szabadsagterv készitése

Munkatigyi dokumentumok vezetése, gyakorlata a hatalyos munkailigyi szabalyok elbira-
sai alapjan

Munkatigyi és HR-nyilvantartiasok vezetése szamitogépes szoftveren

Iratkezelés, bizonylatok, nyilvantartasok, igazolasok

Iratkezelés, irattarozas

Bizonylatok, bizonylatok kezelése

Bérligvintézii feladatok ellatisa sordan hasznalatos bizonylatok, nyomtatvanyok
Nyilvantartisok

Munkavillaloktdl bekért és munkavallalok részére kiadott igazolasok

A Polgarn Torvénykdnyv szerinti jogviszonyok:
— megbizasi szerzodes
— vallalkozasi szerzodés
—  munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyok

Készletpazdalkodas és logisztikai rendszer

A készletek csoportositisa

A készletértékelés modszerel

A készlettervezés

A készletgazdalkodasi rendszerek

A logisztika lényege és szerepe a vallalkozasban

A vallalati gazdilkodas logisztikai szemléletli vizsgalata
A logisztikai teljesitmények és kiltségek elemzése



A befekietett eszkitzikkel valo gazdalkodas, innovacio
Az innovacio fogalma, alapesetei, innovacids lane

A befektetett eszkézik fogalma és csoportositasa

A beruhdzisok fogalma, tipusai

A beruhazasok kéltsége

A tarpyi eszkdzikkel vald gazdalkodas

Az amortizacid funkcidja és rendszere

A villalkozas vilsaga és megsziinése

A vallalati valsag fogalma, jelzései és okai

A villalati valsigmenedzselés tipusai: megeldzd és zavarelharitd valsagmenedzselés
A kriziskezelés

A villalkozas megsziinése: végelszamolis, csodegyezség és felszamolas

Fedezeti pont, lizemsziineti pont

Ismétlés



KKV-k ADOZASA TANTARGY HELYI PROGRAMTANTERVE

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT é4gazathoz tartozo

50411 09 02 Vallalkozasi tigyviteli ligyintéz6 szakmahoz

A képzés Osszes Oraszama 193,5 ora

12. évfolyam 72 ora, 13. évfolyam 121,5 6ra)

A képzés Osszes Oraszama 232 ora

(1/13. évfolyam 108 ora, 2/14. évfolyam 124 o6ra)



1. A tantargy tanitasanak fo célja

A tanuldkkal megismertesse a magyar adojogi szabalyokat €s felkészitse a tanuldkat a
legalapvetobb adojogszabalyok alkalmazasira. Ramutasson a maganszemélyek szja-
fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés sziikségességére. Bemutassa a afa
szerepét, s ezen ismeretek birtokaban a tanuldk legyenek képesek a vallalkozasok
szamldzasi, nyugtaadasi kotelezettségének maradéktalanul eleget tenni. Ismerjék a

kisvallalkozasok tevékenységére vonatkoz6 altalanos forgalmi ado jogi szabalyozasat.

2. A tantargy témakorei

2.1. Adézasi fogalmak (12-13. évfolyam 30 éra) (1/13-2/14. évfolyam 32 éra)

Az 4llamhdaztartas

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege
Az ado6 és az adorendszer fogalma, jellemz6i

A magyar adojog forrasai

Az adok csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipusu ado, vagyonaddztatas
Az adozas rendje

Adodigazgatasi rendtartas

2.2._Altalanos forgalmi adé (12-13. évfolyam 33 6ra) (1/13-2/14. évfolyam 40 6ra)
- Az afajellemzoéi
- Az addéalany
- Az ad6 mérteke
- A fizetendd ado megallapitasa
- Az adodlevonasi jog
- Adodlevonasi jog korlatozésa (alapeset)
- Adofizetési kotelezettség
- Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)
- Széamla, nyugta kibocsatasanak alapvetd szabalyai
- Széamla, egyszerlsitett szamla kitoltése
- Az ad¢ aloli mentesség szabalyai

- Az eldzetesen felszamitott add megosztasa



2.3.Személyi jovedelemadd és béreket terheld jarulékok és kozterhek (12-13. évfolyam

47 ora) (1/13-2/14. évfolyam 45 6ra)

A személyi jovedelemado alanyai

Jovedelem, bevétel, koltség

Az ado mértéke

A bért terheld jarulékok

A szocidlis hozzajarulasi ado

Az Osszevont adoalap adokoteles jovedelmei (6nalld tevékenységbdl szarmazd, nem
onallé tevékenységbdl szarmazo és egyéb jovedelem)

Nyilatkozatok az 6nall6 tevékenység addjanak megallapitasdhoz

Az 8sszevont addalapot csdkkentd tételek; Osszevont adoalap adoja
Adodkedvezmények

Nyilatkozatok az adokedvezmények érvényesitéséhez

Adoelbleg-szamitas ¢és az éves addbevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér

megallapitasa gyakorlofeladatokon keresztiil

2.4.Az egyéni vallalkozas jovedelemaddzasi formai (12-13. évfolyam 27 ora) (1/13-

2/14. évfolyam 48 6ra)

- Az egyéni vallalkozok addzési szabalyai a személyi jovedelemadoban

- A vallalkozoéi személyi jovedelemado

- A vallalkozér kivét, a vallalkozoi jovedelem ¢€s a vallalkozoi osztalékalap
ado6zasi szabalyai

- Az atalanyadozas szabalyai

- A kisad6zo vallalkozok tételes adoja, az adonem valasztasanak feltételei

- A KATA alapjanak meghatarozasa

- A KATA mértéke

2.5.Tarsasagok jovedelemaddzasa (12-13. évfolyam 25 ora) (1/13-2/14. évfolyam 30

ora)
- A tarsasagi ado alanyai, az addfizetési kotelezettség
- A tarsasagi adoalap meghatarozasa

- Az adoéalap-korrekcios tételek jelentdsége



Az adoalapot modosito tételek csoportjai (az adoalapot jogcimében (egyszerre)
noveld és csokkentd tételek; az adoalapot csak csokkentd tételek; az addalapot
csak noveld tételek)

Az ado mértéke

Az adozott eredmény

2.6.Helyi adok (12-13. évfolyam 22 o6ra) (1/13-2/14. évfolyam 25 éra)

A helyi adok tipusai: vagyoni tipust adok (épitményado és telekado)

A helyi adok tipusai: kommunalis jellegii adok (magéanszemélyek kommunalis
addja és idegenforgalmi ado)

A helyi adok tipusai: helyi ipartizési ado

A telepiilési ad6

Az egyes tipusok addalanyai

Az ad¢ alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszeribb feladatok megolddsa a helyiadokrol sz6lé  torvényben

meghatarozott adonemekre

2.7. Gépjarmtiado és cégautdadod (12-13. évfolyam 12 ora) (1/13-2/14. évfolyam 12 6ra)

A gépjarmiiado

A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése,
mentesség az ado aldl

Az ado6 alapja és mértéke személyszallito gépjarmii és tehergépjarmii esetén, az
ado mértéke és adokedvezmények

A cégautdado

A cégautdado alanyai

A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése

Az ado mértéke

A gépjarmiiado €s a cégautdado Gsszevezetésének feltételei

Egyszer(bb feladatok megoldasa a gépjarmuiadodra, a cégautdaddra



ELEKTRONIKUS BEVALLAS TANTARGY HELYI PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: Vallalkozasok iizletvitele)
a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT é4gazathoz tartozo

50411 09 02 Vallalkozasi tigyviteli ligyintéz6 szakmahoz

A képzés Osszes Oraszama 121,5 ora

(13. évfolyam 121,5 6ra)

A képzés Osszes Oraszama 155 ora

(2/14. évfolyam 155 6ra)



1. A tantargy tanitasanak fo célja

Kialakitja a tanulékban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok
elektronikus bevallasanak készségét. A tanuldk a tantargy elsajatitdsa utan alkalmasak
legyenek adokkal, jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni ¢és kijelolésre
elkiildeni a NAV keretprogramjainak alkalmazasaval. A tanulok képesek legyenek a
bevallashoz sziikséges adatokat begytijteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi
terliletének forrasait. Alkalmassa valjanak a hibas bevalldsban a hiba megkeresésére és
kijavitasara. Ismerjék a bevallasok gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét. A tantargy

képzésének helyszine: szamitdogépterem.

2. A tantargy témakorei

2.1. A gyakorlat el6készitése (13. évfolyam 2 6ra) (2/14. évfolyam 8 ora)

A munka el6készitésének menete:

- Téjékozodas a NAV honlapjan

- Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok ¢€s kitoltési utmutatdjuk
letoltése

- A szamitogépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevalls
megnyitasa

- A torzsadatok kitoltése

2.2. Az elektronikus bevallas gyakorlata (13. évfolyam 118 o6ra) (2/14. évfolyam 139

ora)

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

- A munkaltaté vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl sz6l6
bejelentd €s valtozasbejelentd adatlap (T1041)

- Bejelent6 ¢és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerisitett
foglalkoztatasrol sz616 2010. évi LXXV. térvény értelmében a 2010. augusztus
1-jét kdvetden létesitett egyszerlisitett foglalkoztatas adatairdl (T1042E)

- Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal 0sszefiiggd adordl, jarulékokrol és
egyéb adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

- Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatobnak nem mindsiild egyéni
véllalkozo és a mezdgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék

kotelezettségeirdl (58-as bevallas)



Atvezetési és kiutaldsi kérelem az adészamlan mutatkozo tilfizetéshez
(ATVUT17-es bevallas)

Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszeriisitett kozteherviselési
hozzajarulds, a szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl,
onellendrzésérol (évszamSZJA)

Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartdssal szemben (01-es
bevallas)

A munkaltatd, kifizetd Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemado
bevallashoz (M30as bevallas)

Altalanos forgalmi ad6 bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegli ipartizési tevékenység esetén
(HIPAK)

Adatlap munkaltatotol szarmazo jovedelemrdl, az ado és adoeldleg levonasarol
a munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisadozo6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

Nyilatkozat a nulla értékadatu bevallas kivaltasarol (NY-es bevallés)

A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szdmonkérhetd, ha iddkdzben més

szam vagy elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

2.3.A bevallasok ellendrzése (13. évfolyam 1,5 ora) (2/14. évfolyam 8 6ra)

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitdltési itmutatoé hasznalata
Ellendrzési funkcid futtatdsa, a jelzett hibak javitasa

Mentés, a hibatlan bevallas kijelolése elektronikus elkiildésre



KKV PENZUGYEI TANTARGY HELYI PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: Vallalkozasok iizletvitele)

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT é4gazathoz tartozo

50411 09 02 Vallalkozasi ligyviteli ligyintéz6 szakmahoz

A képzés Osszes Oraszama 333 ora

(11. évfolyam 72 6ra, 12. évfolyam 72 6ra, 13.évfolyam 189 6ra)

A képzés Osszes oraszama 333 ora



1. A tantargy tanitasanak fo célja

Az Uzleti adminisztracié tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a tanuld legyen képes a
gazdasagi folyamatokat pénziigyi aspektusbdl vizsgalni, eligazodjon a pénziigyi
intézményrendszerben ¢€s ismerje az alapvetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas
legyen meghatarozni és kivalasztani a pénzforgalom lebonyolitasdnak a vallalkozas
szamara leginkabb megfeleld6 modjat. Ismerje a pénzforgalom lebonyolitasanak
bizonylatait. Tudja ezeket a bizonylatokat kitolteni papiralapon és digitalis formaban
egyarant. A tanuld megismerje a nemzetkdzi elszdmolasi eszkozok arfolyam-
alakulasanak hatasat a gazdasagi szférara. A tanuldé megértse €s a mindennapi ¢életben
alkalmazni is tudja, hogy a pénznek id6értéke van a kiilonb6z6 idépontokban esedékes
pénzaramok tekintetében, akar a betétgyiijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsolodoan.
Legyen képes a tanul6 egyszerii befektetési, értékpapir arfolyam- és hozamszamitason

keresztiil donteni a beruhdzas megvaldsitasardl, a vasarlasi-eladasi szandékrol

2. A tantargy témakorei

2.1.A pénziigyi intézményrendszer (11. évfolyam 26 6ra)

- A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

- Jegybank és a monetaris szabalyozas

- Az MNB szervezeti felépitése

- A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris irdnyitasban betdltott helye

- A pénzigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek ¢és pénziigyi
vallalkozasok)

- Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)

- Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

- Pénziigyi szolgéltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

2.2.Bankiigyletek  (11. évfolyam 8 ora)
- Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol)
- Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet,
faktoralas, forfetirozas).
- A hitelezési eljaras menete
- Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

- Semleges bankmiiveletek



2.3.A pénz idéértéke (11. évfolyam 18 6ra)

A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége

A jelen- és a jovoérték-szamitas id6tényezo-tablazatok alkalmazasaval

Az egyszerii és a kamatos kamatszamitasa

Diszkontélés

A Dbank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamldk, befektetési
szamitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési modok

szamitasa

2.4.A pénzforgalom (12.évfolyam 17 ora)

A pénzforgalom altalanos szabdalyai.

Banki titoktartasi szabalyok

A fizetési szamlak fajtai

Fizetési modok: — fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés,
okmanyos meghitelezés (akkreditiv) — fizetési szédmldhoz kot6do
készpénzfizetés: készpénzfizetésre szoldo csekk kibocsatasa és bevaltasa,
készpénzbefizetés fizetési szamldra, készpénzkifizetés fizetési szamlarol —
fizetési szdmla nélkiili fizetés: készpénzatutalas — készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitdsa

A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszamolasa

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

2.5.A pénzkezelés gyakorlata (12. évfolyam 14 o6ra)

Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerz0dés formai ¢és tartalmi
kovetelményei

A pénzforgalmi szamla nyitasa

A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak 1épései

A pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok

A Dbizonylatok adattartalmanak értelmezése: — kiadasi és bevételi

pénztarbizonylat —



id6szaki pénztarjelentés — készpénzfizetési szamla — szigort szamadastu
bizonylatok

nyilvantartasa

Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szdmlazoprogram hasznalataval

Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

2.6. Valuta-, devizamiiveletek (12. évfolyam 10 6ra)

A valuta, a deviza ¢s azok arfolyamanak fogalma
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

A valuta- és a devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

2.7.Pénziigyi piacok és termékeik (12. évfolyam 15 ora)

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa

Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma

Az értekpapirok fobb csoportositasi szempontjai

Az értékpapirok fobb fajtai

A kotvény fogalma, jellemz0i, fajtai

A vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
A részvény fogalma, fajtai, jellemzdi

A részvények szerepe a gazdasdgban

A kozraktarjegy fogalma, jellemzoi

Az allampapirok jellemzdi és fajtai

A banki értékpapirok

Valtoismeretek

A pénziigyi piacok, a tézsde miikodése

A téke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin ligyletek

2.8.Befektetések értékelése (12. évfolyam 16 6ra)

Befektetési dontések tipusai
A beruhdzasok pénzaramai, tipusai (kezdd pénzaram, miikodési pénzaram

¢€s végsO pénzaram) és tartalmuk



Tokebefektetési szamitasok: a beruhdzdsok gazdasdgossagi szadmitisai —
statikus és dinamikus szamitasok

A statikus szamitdsok mutat6i: megtériilési idd, jovedelmezdségi mutato,
beruhdzasi pénzeszkozok forgasi sebessége.

A dinamikus szdmitasok mutatdi: netto jelenérték, jovedelmezdségi index,
belsé megtériilési rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési  szabalyok a beruhdzds megvalositdsara vagy elutasitasara
vonatkozdan

A kotvény értékelése

A klasszikus kdtvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése,
Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladdsi szandék

megallapitasa

A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszeri hozam

A részvény értékelése

A torzsrészvény és az elsdbbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti
arfolyamanak) becslése, Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a

vasarlasi-eladasi szandék megéllapitasa

A részvények varhato hozama

2.9.Biztositési alapismeretek (13.évfolyam 17 6ra)

A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere
A biztositasi dgazatok rendszerei, biztositasi formak
Biztositasi szerzddés és biztositasi dij

Biztositasi esemény bekovetkezése, karrendezés

2.10.Vallalkozéasok pénziigyi tervezése (11.évfolyam 20 ora)(13.évfolyam 136 ora)

A vallalkozas pénziigyi dontései: A pénziigyi dontések célja, tartalma,
tipusai

Befektetési és finanszirozasi dontések



Hosszl és rovid tavi dontések

A finanszirozas gyakorlata: A finanszirozas fogalma, jellemzdi

A finanszirozas formai: belsd és kiils6 finanszirozas

A finanszirozasi alapelvek: rentabilitas, normativitds, rugalmassag,
biztonsag, 6nallosag

Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

Tartos forgdeszkoz-lekotés €s atmeneti forgéeszkoz-lekotés finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése

Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv

A beruhazésok finanszirozasi forrasai

A beruhazasok pénziigyi forrasai: — belso forrasbol torténd finanszirozas —
kiilsé forrasbol torténd finanszirozds — a lizingfinanszirozas jellemzdi, a
lizing tipusai — projekttdmogatasok: kis- és kozépvallalkozasok
gazdasagfejlesztést szolgalo tamogatasai EU-s timogatasi forrasok.

A palyazatiras és a pénziigyi tervezes kapcsolata

Pélyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése

A hitel, mint idegen finanszirozasi forma

A hitelfajtak

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok

Torlesztotervek

Kolcsontorlesztés, hiteldi)

Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing, tdmogatéas

A véllalati tokekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara
Forgbeszkoz-sziikséglet megallapitasanak maodjai
Forgoeszkoz-finanszirozas (forgasi mutatok, mérlegmodszer
alkalmazasaval)

Jellemzd finanszirozasi forrasok

Rovid lejarata bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel)

Tart6s passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv



- Az allomanyi szemléletii terv: a mérlegterv jellemzoi

- Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemz6i

- A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

- A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése: A
teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok

- Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben

- A pénziigyi mutatok fobb fajtai

- Vagyon- és tokestruktira-mutatok

- Hatékonysagi mutatok

- Jovedelmezdségi mutatok

- Eladdsodasi mutatok

- A pénziigyi egyensuly mutatoi

- Piaciérték-mutatok

- A mutatok kiszamitasa konkrét adatok ismeretében, és értelmezésiik

- A mutatok értékének egyszerli magyarazata, a levont kovetkeztetések

megfogalmazésa

2.11.Vallalkozasok pénziigyi tervezése (13.évfolyam 36 ora)

- Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa



KKV SZAMVITELE TANTARGY HELYI PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: Vallalkozasok iizletvitele)

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT é4gazathoz tartozo

50411 09 02 Vallalkozasi ligyviteli ligyintézd szakmahoz

A képzés Osszes draszama 366 Ora

(11. évfolyam 108 ora, 12. évfolyam 72 ora, 13. évfolyam 176 6ra)

A képzés Osszes Oraszama 258 ora

(1/13. évfolyam 72 6ra, 2/14. évfolyam 186 ora)



1. A tantargy tanitasanak fo célja

A tanuld megismeri, hogy a szadmviteli torvény alapjan kell a gazdalkoddknak
konyveiket vezetni és beszdmolodikat elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és
sajatitsdk el alapszinten a kettds konyvvitel rendszerében torténd eljarasokat és
modszereket. Az eldirasoknak megfelelden a gazdasagi ¢€let vallalkozasi teriiletén a
bizonylatok kitdltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi
miiveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozas eredményének és vagyonanak
megalapitasara. Biztositson lehetOséget a tanulok szaméara a konyvvezetés &s

beszamolokészités feladataihoz.

2. A tantargy témakorei

2.1. A szamviteli torvény (11. évfolyam 24 o6ra) (1/13. évfolyam 24 6ra)

- A szamvitel feladatai, teriiletei

- A szamvitel szabalyozasa (kiils6 €s bels6 szabalyozas), alapdokumentumok

- A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefliggései
- A beszamol¢ szerepe, a beszamolo részei

- A beszamolok formai

2.2. Konyvelési tételek szerkesztése (11. évfolyam 48 ora) (1/13. évfolyam 48 ora)

- Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
- Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban

- Iddsoros €s szamlasoros konyvelés

2.3.Téargyi eszk6zok elszamolasa (11. évfolyam 36 ora) (2/14. évfolyam 45 6ra)

- Targyi eszk6zok csoportositasa.

- Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megallapitasa

- Az amortizaci6 elszamolasa (linedris, teljesitményaranyos)

- Belfoldi beruhazési szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonbozd
finanszirozéssal)

- Targyi eszkozok tizembe helyezése

- Téargyi eszk6zok értékcsokkenésének fokonyvi elszamolasa

- Térgyi eszk6zok értékesitésének f0konyvi elszamolasa

- Targyi eszk6z0k nyilvantartasa



2.4. A vésarolt készletek elszdmolasa (12. évfolyam 18 6ra, 13. évfolyam 30 6ra) (2/14.

¢vfolyam 49 6ra)

A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik

A vésarolt készletek bekertilési értéke

Anyagok fajtai, jellemzo6i

Az anyagok raktdri és analitikus nyilvantartasa

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron (tényleges beszerzési aron vald
nyilvantartasnal), visszakiildés €s az engedmény konyvelése
Anyagfelhasznalds szamitasa €s konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron ¢€s
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 aras nyilvantartasnal, aruértékesités

A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény kdnyvelése
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatoldsa és konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése

A vasarolt készletek bizonylatai

2.5. A jovedelem elszdmolasa (12. évfolyam 18 6ra) (2/14. évfolyam 35 6ra)

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A levonasok keletkezése és konyvelése

A bérfeladas szdmitasa és konyvelési feladatai

A bérek kozterheinek szamitasa és konyvelése

A jovedelem kifizetése (készpénzes ¢€s folydszamlara torténd atutalds),
konyvelése

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

A jovedelemelszamolas bizonylatai

2.6.Sajat termelésii készletek elszdmolésa (13. évfolyam 11 6ra) (2/14. évfolyam 36 6ra)

A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa



A sajat termelésti készletek analitikus és fOkonyvi nyilvantartasa
A kozvetlen 6nkoltség alapvetd elemei, szamitasa
Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszamolasa (koltségnem)

A sajat termelést készletek allomanyban vétele (0sszkoltség eljarassal)

2.7.Termékértékesités elszamolasa, az eredmény megéllapitdsa (13. évfolyam 9 o6ra)

(2/14. évfolyam 27 o6ra)

Az értékesités bizonylatolasa, a szdmla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendé afa, készletcsokkenés
kiszamitasa, és konyvelése

A visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott szolgéltatas elszamolasa, konyvelése

A sajat termelésii készletek dllomanyvaltozasa

Az eredménykimutatas fajtai, eredménykategoriak

Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatas dsszeallitasa konyvelt

adatok alapjan

2.8. Szamviteli esettanulmanyok, bizonylatok (13. évfolyam 176. 6ra)

Komplex szamviteli esettanulmanyok

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésii készletekkel,
jovedelemelszamolassal, koltségekkel, sajattermelésii készletekkel kapcsolatos
komplex gazdasagi események fokonyvi elszamolasa.

Meérleggel és eredménykimutatassal kapcsolatos szamitasok



PENZFORGALMI NYILVANTARTASOK TANTARGY HELY| PROGRAMTANTERVE
a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT é4gazathoz tartozo

50411 09 02 Vallalkozasi-ligyviteli ligyintézd szakmahoz

A képzés Osszes draszama 67,5 ora

(13. évfolyam 67,5 ora)

A képzés Osszes oraszama 62 Ora

(2/14. évfolyam 62 ora)



1. A tantargy tanitasanak fo célja

A pénzforgalmi nyilvantartasok tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanul6 legyen képes
az egyéni vallalkozas pénzforgalmi alapnyilvantartasait, valamint részletezd, analitikus
nyilvantartdsait vezetni. A tanuld legyen képes, a pénzforgalmi szamitdégépes
programcsomagot szakszertien hasznélva, elvégezni a pénzforgalmi konyvelési
feladatot. Ismerje a bevallasok, adatszolgaltatasok elkészitéséhez sziikséges adatok

forrashelyét.

2. A tantargy témakorei

2.1. Pénzforgalmi nyilvantartdsi feladatok (13. évfolyam 20 6ra) (2/14. évfolyam 20

ora)

- A pénzforgalmi konyvvitel fogalma, a személyi jovedelemadoé torvény hatalya alatti
konyvelést befolyasolo eldirasok, addzasi szabalyok

- A valaszthat6 alapnyilvantartasok fajtai, a nyilvantartasok kotelezo adattartalma, (a
személyl jovedelemadordlszolo1995. évi CXVIL torvény5. szdmu melléklete
szerint) vezetésiik szabdlyai

- A naplofokonyv rovatainak elnevezése, adattartalma

- A gazdaséagi események rovatainak tartalma

- Vegyes gazdasagi események: szamlak, bankszamlakivonatok, pénztar, bér stb.

- Szamszaki egyezdség

- Sajatos értékcsokkenési szabalyok az szja-torvény szerint

- Negyedéves eredmény, vallalkoz6i szja-eldleg

- Eves zaras, eredmény, adatszolgaltatas az szja-bevallashoz

- A pénztarkonyv rovatainak elnevezése és ezek adattartalma

- A bevételi nyilvantartés eldirt adattartalma, vezetése, bizonylatok megdrzése

- A bevételi nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok, a fizetendd
ado A részletezd nyilvantartasok fajtai, sziikségessége, tartalma,

vezetése

2.2. Pénzforgalmi konyvvitel (13. évfolyam 42 6ra) (2/14. évfolyam 42 6ra)
- Konyvelés naplofékonyvben:

- Elokészitési feladatok



A naplofékonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése
Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetévé tétele az adott évre)

A vallalkozas adatainak felvitele

Az afajogéllas bedllitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi
elszamolas), halasztott afa

Az afaalanyisag fiiggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa
Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas
igényeinek megfelelden

A rovatok bovitésének megismerése

Konyvelés és zaras

Az év eleji nyitas konyvelése, a szamszaki egyezés figyelésével

Bank, pénztar és a kettd kozotti pénziigyi miiveletek konyvelése

Gyakran el6forduld koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés, alvallalkozoi
szamlak, energiaszamlak, telefonkoltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti
dijak, bérek, jovedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség,
forgalmi jutalék, gépkocsihasznalat izemanyagkoltsége, atalany stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszk6zok és
immateridlis javak  konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel,
adotulfizetés jovairasanak megjelenitése a naplofokonyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos ado- és jaruléklevonasok, osztalék

Havi adatszolgaltatas a vallalkozo részére a fizetendd adokrol és jarulékokrol
Negyedéves zaras, eredmény, a fizetendd szja megallapitasa

Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja-bevallds és az iparizésiado-

bevallas készitéséhez

Konyvelés pénztarkdnyvben:

Elokészitési feladatok

A pénztarkonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése

Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetévé tétele az adott évre)

Villalkozés adatainak felvitele

Az afajogéllas bedllitdsa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi
elszamolas), halasztott afa

Az afaalanyisag fiiggvényében a szilikséges rovatok megtervezése, kialakitasa



Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas
igényeinek megfelelden

A rovatok bovitésének megismerése

Konyvelés és zaras

Az év eleji nyitas konyvelése a szamszaki egyezés figyelésével

Bank, pénztar és a kettd kozotti pénziigyi miiveletek konyvelése

Gyakran eléforduld koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés, alvallalkozoi
szamlék, energiaszamlak, telefonkdltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti
dijak, bérek, jovedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkdltség,
forgalmi jutalék, gépkocsihasznalat iizemanyagkoltsége, atalany stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszko6zok és
immateridlis javak  konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel,
adotulfizetés jovairasanak megjelenitése a pénztarkonyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos ado- és jaruléklevonasok, osztalék

Havi adatszolgaltatas a vallalkozo részére a fizetend6 adokrol és jarulékokrol
Negyedéves zaras, eredmény, a fizetendd szja megéllapitasa

Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja-bevallas és az ipariizésiado-

bevallas készitéséhez

Bevételi nyilvantartasok:

Bevételi nyilvantartas vezetése — a hatalyos jogszabalyokra figyelemmel —
meghatarozott adéalanyokra vonatkozoan

A bevételi hatar figyelése, tullépése esetén a 40%-os addalap, add szamitasa,
bevallashoz adatkozlés

Bevételi nyilvantartas vezetése a kisadozo vallalkozasok (KATA-s adoalany)
esetében A KATA-torvény szerinti bevétel értelmezése, a bevétel megszerzésének

idépontja

Részletezd nyilvantartasok:

Foly6szamla-nyilvantartasok vezetése (szallito, vevo)

A munkabérekkel, vallalkozoi kivéttel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése



A targyi eszkozokkel, immaterialis javakkal, beruhazasokkal kapcsolatos analitikus
nyilvantartasok vezetése, aktivalas, értékcsokkenés szamitasa és felvezetése a kartonra
stb.

Gépjarmiivel kapcsolatos elszadmolasi szabalyok, nyilvantartasok

Egyéb kovetelések nyilvantartdsa a munkavallalokkal, tagokkal kapcsolatosan
Kotelezettségek analitikus nyilvantartasa

Alvallalkozoi teljesitmények nyilvantartdsa Szigora szdmadasti nyomtatvanyok
nyilvantartasa

Ertékpapirok adatainak analitikus nyilvantartasa

Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa Leltar készitése



