GYORI SZOLGALTATASI SZC
DEAK FERENC KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMA

Helyi tantargyi program

Adozas gyakorlat

12. evfolyam



ADOZAS GYAKORLAT

HELYI TANTERVE

Emelt szintl érettségire felkészit6 képzés
12. évfolyam

1 6ra



Az addzas gyakorlat tantargy érakerete

évfolyam

heti

évi

kerettantervi

helyi tervezésii

12.

1

31

31

0

A kerettanterv megnevezése:

30/2016. (VIII. 31.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrél




1. Adodzas gyakorlata tantargy 31 ora

1.1. A tantargy tanitasanak célja
Az Addzds gyakorlat tantdrgy tanitdsanak célja, hogy felkészitse a tanuldkat az addelGleg- és

addszamitasi feladatok elvégzésére, egyszer(i adattartalmak alapjan adobevallasok készitésére,
ezdltal utmutatdst adjon az addbevalldsok elkészitésének gyakorlatahoz.

1.2. Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak
Az Addzasi alapismeretek megtanult témakdreinek mindegyikére épdl.

1.3. Témakorok
1.3.1. Személyi jovedelemado 15 ora
Osszevont addalap és annak addszamitdsa (csaladi kedvezmény, elsé hazasok

kedvezménye, csaladi jarulékkedvezmény és addokedvezmeény figyelembevételével)
Addelbleg megallapitasa

Nettd bér kiszamitas

Addbevallas készitése alapadatokkal

1.3.2. Altaldnos forgalmi ado 10 ora
A netto ar és a fogyasztdi ar kdzotti eltérés

Add mértéke az addalap utdn, valamint a brutté arra vetitve

Az altaldnos addkulcstél eltéré adomértékek ala tartozo termékek és szolgdltatasok
Az értékesitések utan felszamitott fizetend6 adé megallapitasa

A beszerzésekre juto el6zetesen felszamitott afa

A vallalkozast terhel6 4fa megallapitdsa (alapeset)

A fizetendd ad6 megallapitdsa

Szamla, nyugta kitoltése

1.3.3. Helyi adok 6 ora
Az egyes adotipusokra egyszer(i addszamitasi feladatok az addalap és adomérték

megadasaval
Vagyoni tipusu add
Kommunalis add
Helyi iparGzési add
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DEAK FERENC KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMA

Helyi tantargyi program

Adozasi gyakorlat

12. evfolyam



ADOZASI ALAPISMERETEK

HELYI TANTERVE

Emelt szintl érettségire felkészit6 képzés
12. évfolyam

1 6ra



Az adézasi alapismeretek tantargy érakerete

évfolyam

heti

évi

kerettantervi

helyi tervezésii

12.

1
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0

A kerettanterv megnevezése:

30/2016. (VIII. 31.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrél




1. Addzasi alapismeretek tantargy 31 ora

1.1. A tantargy tanitasanak célja
Az Addzési alapismeretek tantdrgy tanitasanak célja, hogy a tanuldkkal megismertesse a magyar

allamhdaztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetését, gazddlkoddsi szabalyait. Felkészitse a
tanuldkat a legalapvet6bb addjogszabalyok alkalmazdsdra. Ramutasson a maganszemélyek
személyi jovedelemadé fizetési kotelezettségére, az aranyos kdzteherviselés sziikségességére.
Bemutassa az altalanos forgalmi add szerepét, s ezen ismeretek birtokaban a tanulék legyenek
képesek a piacgazdasag arképzési rendszerében részben eligazodni.

1.2. Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak
A Gazdasagi és jogi ismeretek tantdrgy A gazdasagi élet szereplGi, kapcsolatai, az dllam feladatai,

az allami koltségvetés legfontosabb bevételei és kiadasai témakorének
Az dllamhaztartds rendszere
A kozponti koltségvetés szerkezete, f6bb bevételi forrasai és kiadasai elemei

1.3. Témakorok
1.3.1. Az allamhaztartds rendszere 3 ora
Az adllam szerepe a modern gazdasagban

A kozfeladatok ellatasanak sziikségessége és finanszirozasi forrasai
Az dllamhaztartds alrendszere (k6zponti és 6nkormanyzati alrendszer)
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, koltségvetés

1.3.2. Adozasi alapfogalmak 2 ora
Az adé és az addrendszer fogalma, jellemz6i

Addzasi alapfogalmak: addalany, adétargy, addalap, adomérték, adomentesség,
addkedvezmény, adokotelezettség

A magyar addjog forrasai.

Az addk csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipusu add, vagyonaddztatas

1.3.3. Kiemelt adonemek 26 ora
Személyi jévedelemadd

A személyi jovedelemadé alanyai
A jovedelem, bevétel, koltség
Az add mértéke



Osszevont addalap addkoteles jovedelmei (6nall6 tevékenységbdl szarmazd, nem 6nallé
tevékenységbdl szarmazd és egyéb jovedelem)
Csalddi kedvezmény, elsé hazasok kedvezménye
Osszevont addalap addja
Addkedvezmények
Altalanos forgalmi adé
Az fa jellemzéi
Az addalany
Az ad6 mértéke
A fizetend6 add megallapitdsa
Az adé levonasi jog
Addlevonasi jog korlatozasa (alapeset)
Addfizetési kotelezettség
Szamldzds (szamla, nyugta adattartalma)
A helyi adok
A helyi addk tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekadd), kommundlis jellegli addk
(maganszemélyek kommundlis addja és idegenforgalmi add), helyi iparlzési add
Az egyes tipusok addalanyai
Az ad¢ alapja és mértéke
Az addkotelezettség teljesitése



GYORI SZOLGALTATASI SZC
DEAK FERENC KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMA

Helyi tantargyi program

Altalanos statisztika

10. evfolyam



ALTALANOS STATISZTIKA

HELYI TANTERVE

10. évfolyam

2 Ora



Az altaldnos statisztika tantargy orakerete

évfolyam heti évi kerettantervi helyi tervezésii

10. 2 72 72 0

A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv

— anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVIL. térvény,

valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzekrol és az Orszagos Képzési Jegyzék moddositasanak
eljarasrendjérdl szolo 150/2012. (VIL 6.) Korm. rendelet,
— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairol szo6lo
217/2012. (VIIL. 9.) Korm. rendelet €s
— a(z) 54 344 01 szamu, Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 megnevezésii szakképesités
szakmai és vizsgakdvetelményeit tartalmaz6 rendelet
alapjan késziilt.




A tantargy tanitasanak célja

Az Altaldnos statisztika tantargy tanitdsénak célja, hogy a tanulé alapvetd
ismeretekkel rendelkezzen a leggyakrabban haszndlt statisztikai feldolgozasi
eszkozOokrdl, a grafikus dbrazolds alkalmazdsi modszereirdl, az adatok
szolgaltatasanak lehetGségérdl. A megtanult ismereteket a mindennapi gazdasagi
életet érintd média-informacioin keresztiil értelmezni tudja.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti, kiemelten
a matematikai és a gazdasagi és jogi alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira
éptl.

Témakorok Orakeret

A statisztikai alapfogalmai 4 6ra

A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fajtai, jellemzdi

A statisztikai ismérv és fajtai

A statisztikai adatok rendezése, a csoportositasa

Az informaciok forrasai, az informacidszerzés
eszkozei

A statisztikai torvény

Azinformaciostirités legjellemzébb modszerei, 26 ora

eszkozei

1. Alapfogalmak, viszonyszamok (13 éra)
A statisztikai sor fogalma, fajtdi, készitésének szabdlyai
A statisztikai tdbla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A viszonyszamokrol altalaban: fogalma, fajtai, szamitasa,
a leggyakrabban hasznalt viszonyszamok jellemzdi,
alkalmazasi tertiletei
—  dinamikus viszonyszam, bazis- és
lancviszonyszam, és ezek Osszefiiggései
—  megoszlasi, koordindcids viszonyszam és
Osszefliggései
—  intenzitdsi viszonyszam fogalma, fajtai,
jellemzdi, Osszefliggések




a gazdasagi életben hasznalt néhany
legfontosabb intenzitdsi viszonyszam
intenzitdsi viszonyszdm dinamikdjanak
vizsgalata,

2. A kozépértékek fogalma, fajtdi, szadmitasa
Helyzeti kozépértékek: modusz és median
Szamitott kozépértékek

a mennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-
értekekkel

szamtani atlag

harmonikus atlag

négyzetes atlag

iddsorok elemzése kozépértékekkel
kronologikus atlag

mértani atlag

a szorodas vizsgalata: fogalma, mutatoi

(13 6ra)

Foatlagok, osszetett intenzitasi viszonyszamok

osszehasonlitasa

A standardizalas modszere

Standardizalas kiilonbségfelbontassal és
indexekkel

Féatlagok eltérése- féatlagindex

Részatlagok hatdsa- részatlagindex
Osszetételhatas- dsszetételhatas index
Osszefiiggés az eltérések és az indexek kdzott

22 6ra

Az érték—, ar— és volumenindex

A termelési, forgalmi érték meghatérozasa,
nagysagara haté tényezok

Az értékindex szamitasa €s értelmezése

Az arindex szamitdsa és értelmezése

A volumenindex szamitasa és értelmezése
Osszefiiggés az indexek kozott

Az arbevételre hatd tényezdk szdmszer(sitése,

16 6ra




Osszefiiggésiik

A grafikus abrazolas

Grafikus dbrazolas eszkozei
Grafikus abrak készitése
Az dbrazolas alkalmazasi teriiletei

4 6ra




GYORI SZOLGALTATASI SZC
DEAK FERENC KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMA

Helyi tantargyi program

Folyamat és pénzigyi tervezeés

11-12. évfolyam



FOLYAMAT ES PENZUGY!I TERVEZES GYAKORLAT

HELYI TANTERVE

Emelt szintl érettségire felkészit6 képzés
11. évfolyam

1 6ra



FOLYAMAT ES PENZUGY!I TERVEZES GYAKORLAT

Folyamat és pénzligyi tervezés gyakorlati tantargy 6rakerete

évfolyam heti évi kerettantervi helyi tervezésii

11 1 36 36 0

A kerettanterv megnevezése:

30/2016. (VIIl. 31.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrél




A tantargy tanitasanak célja
Ismerje a koltségtervezés, projekt titemterv készités mddszereit, tudja alkalmazni
a gyakorlatban.
Képes legyen szamitogep segitségével folyamat és pénziigyi tervek készitésére.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Tamogatdsi alapismeretek tantargy:

Témakor: az 0sszes témakor
Tartalmak: a teljes tartalom

Témakorok Orakeret

A folyamat fogalma, értelmezése 6
A folyamat fogalma
A projektek id6terve, erGforrasterve
Id6 és eréforras tervezési modszerek

Folyamatok iitemezése 30
Mérfoldks fogalma
Folyamatok Gtemezésének tervezése
Id6 és eréforras tervek készitése
Megvaldsitasi Uitemterv készitése
Folyamattervek készitése szamitdgépen




FOLYAMAT ES PENZUGY!I TERVEZES GYAKORLAT

HELYI TANTERVE

Emelt szintl érettségire felkészit6 képzés
12. évfolyam

1,5 6ra



FOLYAMAT ES PENZUGY!I TERVEZES GYAKORLAT

Folyamat és pénzligyi tervezés gyakorlati tantargy 6rakerete

évfolyam heti évi kerettantervi helyi tervezésii

12 1,5 46 46 0

A kerettanterv megnevezése:

30/2016. (VIIl. 31.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrél




A tantargy tanitasanak célja
Ismerje a koltségtervezés, projekt titemterv készités mddszereit, tudja alkalmazni
a gyakorlatban.
Képes legyen szamitogep segitségével folyamat és pénziigyi tervek készitésére.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Tamogatdsi alapismeretek tantargy:

Témakor: az 0sszes témakor
Tartalmak: a teljes tartalom

Témakorok Orakeret
Pénziigyi tervezés 46
Projekt koltségvetés

Projekt koltségvetés készitése

Koltség-haszon elemzés ismeretei

Projektek finanszirozasa (sajat erd, tdmogatas, hitel)
Pénzforgalmi, finanszirozasi terv készitése
Pénziigyi tervek készitése szamitogépen
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Helyi tantargyi program

Gazdalkodasi statisztika

11. evfolyam



GAZDALKODASI STATISZTIKA

HELYI TANTERVE

11. évfolyam

2 Ora



A Gazdalkodasi statisztika tantargy orakerete

évfolyam heti évi kerettantervi helyi tervezésii

11. 2 72 72 0

A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv

— anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVIL. térvény,

valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzekrol és az Orszagos Képzési Jegyzék moddositasanak
eljarasrendjérdl szolo 150/2012. (VIL 6.) Korm. rendelet,
— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairol szo6lo
217/2012. (VIIL. 9.) Korm. rendelet €s
— a(z) 54 344 01 szamu, Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 megnevezésii szakképesités
szakmai és vizsgakdvetelményeit tartalmaz6 rendelet
alapjan késziilt.




A tantargy tanitasanak célja
Ismerje meg a gazdalkodas statisztikai elemzésének modszerét.

Tudja alkalmazni a statisztikai modszereket a projektek tervezésében.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Altalanos statisztika tantargy: Témakor: 6sszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

Statisztika gyakorlat tantargy: Témakor: 6sszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

Szamviteli alapismeretek tantargy: Témakor: A vallalkozds vagyon
Tartalmak: teljes tartalom

Témakorok Orakeret

10 ora

Vallalkozdasok mindsitési rendszere
A vallalkozasok vizsgalatara alkalmazott statisztikai médszerek
Gyakorlati példak a kis és kozépvallalkozasok mindsitésére

36 dra

Gazdalkodadsi mutatok szamitdsa és tervezése
A vdllalkozasok gazdalkodasanak elemzése:
- vagyoni helyzet elemzése
- pénziigyi helyzet elemzése
- jovedelmi helyzet elemzése
- koltségek elemzése
- bevételek elemzése
Hatékonysag elemzése
Kockdazatok elemzése
Uzleti terv készitése
Komplex feladatok megoldasa a vallalkozadsok gazdalkodasanak
elemzésével kapcsolatban.

Munkaerégazdalkodas statisztikai vonzatai
Munkatigyi statisztikai alapfogalmak 26 ora
Statisztikai allomanyi [étszam
Létszamgazdalkodas elemezése
A humaneré6forras hatékonysaganak elemzése
FEOR-, TEAOR rendszer
Munkaiigyi statisztikak készitése




GYORI SZOLGALTATASI SZC
DEAK FERENC KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMA

Helyi tantargyi program

Gazdasagi és jogi alapismeretek

9-10. évfolyam



GAZDASAGI ES JOGI ALAPISMERETEK

HELYI TANTERVE

Emelt szintl érettségire felkészit6 képzés
9. évfolyam

4 6ra



A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy orakerete

évfolyam

heti

évi

kerettantervi

helyi tervezésii

9.

4

144

144

0

A kerettanterv megnevezése:

30/2016. (VIII. 31.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrél




A tantargy tanitasanak célja

A tanuldéval megismertesse a gazdasagi élet kiilonbozd teriileteihez kapcsolodod
fogalmakat és az azok kozotti Osszefiiggéseket, a vallalkozdsok és a nemzetgazdasag
egyes teriileteinek tobb iranya kapcsolatat, a kozgazdasagi elmélet és a gyakorlati

gazdasagi élet Osszefliggéseit.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Ugyviteli gyakorlatok tantargy
Témakér: Uzleti kommunikacid
Tartalmak: A szerz8déskotés gyakorlata: szerzodések készitése gyakorlati szituaciok

alapjan

Témakorok Orakeret

Mikrogazdasdgi alapok 12 6ra

Gazdasagi alapfogalmak
Termelési tényez6k
Gazdasagi korforgds

A fogyasztoi magatartds és a kereslet 28 dra

Piaci alapfogalmak, szerepldk, piaci mechanizmus

A fogyasztdi dontést befolyasold tényez6k

A fogyasztd dontési mechanizmusa, a racionalizalasi elv
érvényesiilése a fogyasztdi magatartasban

Az egyéni és a piaci kereslet

A vdllalat termeléi magatartdsa és a kindlat 22 ora

A vallalat kdrnyezete, piaci kapcsolatai, formai
A termelés technikai, gazdasagi 6sszefliggései
A termelés koltségei, a koltségfliggvények

A piac formai és a kindlat

A piacszabdlyozas

Gazddlkodas, gazdasagossag

Koltség, kiadas, raforditas bevétel fogalma

A fedezeti 6sszeg

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye




A vdllalkozdsok alapitdsa, miikodése

A vallalkozasokrdl altalaban, a mikro-, kis- és
kozépvallalkozasok jellemzéje

Az egyéni vallalkozas jellemzdi, alapitdsa, szlineteltetése,
megsz(inése

A tarsas vdllalkozasok formai, sajatossagai

A tarsas vdllalkozasok alapitasa, m(ikodése
A taras vallalkozasok megsziinése
Cs6deljaras, felszamolasi eljaras
Cégnyilvantartas

A vallalkozas szervezete

A vezetés fogalma, vezetési szintek

A vezetdi tulajdonsdgok, vezet6k feladatai

A vezetés és iranyitas informacio bazisa

A controlling tevékenység szerepe

24 ora

s7e

A gazdasdgi élet szerepl6i, az dllam feladatai

Makrogazdasagi fogalmak, gazdasagi folyamatok.

A makrogazdasdag szereplGi, a gazdasagi szférak jellemzdéi

A makrogazdasag piacai

Az dllam feladatadatai, az dllam gazdasagi szerepe
Monetaris és fiskalis politika

Az dllamhadztartds rendszere

A kozponti koltségvetés szerkezete, f6bb bevételi forrasai és
kiaddsai

27 ora

A nemzetgazdasdg dgazati rendszere

A nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

A gazdasagi alanyok (szerepl6k) f6bb csoportjai (vallalat,
haztartas, allam, stb.)

A termelés tényez6i (fold, munka, téke, vallalkozas,
informdcid) és kolcsénhatasuk

A tulajdonviszonyok és gazdasagi koordinacios
mechanizmusok Nemzetgazdasagi agak, agazatok,
aldgazatok és szakagazatok,a nemzetgazdasag
teljesitménykategoridi és mérésik

A brutto kibocsatas, a bruttd és nettd hazai termék

A brutté és nettéd nemzeti jovedelem nominal- és realértéke
A gazdasagi novekedés, a nemzeti vagyon fogalma, részei

31 6ra




GAZDASAGI ES JOGI ALAPISMERETEK

HELYI TANTERVE

Emelt szintl érettségire felkészit6 képzés
10. évfolyam

3 0ra



A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy orakerete

évfolyam

heti

évi

kerettantervi

helyi tervezésii

10.

3

108

108

0

A kerettanterv megnevezése:

30/2016. (VIII. 31.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrél




A tantargy tanitasanak célja

A tanuldéval megismertesse a gazdasagi élet kiilonbozd teriileteihez kapcsolodod
fogalmakat és az azok kozotti Osszefiiggéseket, a vallalkozdsok és a nemzetgazdasag
egyes teriileteinek tobb iranya kapcsolatat, a kozgazdasagi elmélet és a gyakorlati

gazdasagi élet Osszefliggéseit.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
Ugyviteli gyakorlatok tantargy
Témakor: Uzleti kommunikacid

Tartalmak: A szerz6déskotés gyakorlata: szerz8dések készitése gyakorlati szitudciok

alapjan

Témakorok Orakeret

Marketing és dru-kédrendszer 34 éra

Marketing alapfogalmak
A marketing szerepe a vallalkozdsban
Piackutatas
Marketingmix
Marketingstratégia
A reklamtevékenység jogi eszkozei
Versenyszabalyozas
Fogyasztovédelmi alapismeretek
Piacfellgyeleti alapfogalmak
Kereskedelmi torvény fogyasztévédelmi rendelkezései
Szavatossagra és jotallasra vonatkozo tudnivaldk
Vamtarifa (Ndmenklatura) szerepe az drubesorolasban és a
kereskedelemben
Vamtarifak kialakuldasanak torténete

VET (brisszeli) Némenklatura

HR Némenklatura

Kombinalt Némenklatdra

K6z06s Vamtarifa

TARIC
A magyar nemzeti vdmtarifa kialakulasa
Vamtarifa felépitése
Vamtarifaszam jelent&sége
Vamtarifaszam a nemzeti jogszabalyokban
Ndémenklatura id6allapota
Aruosztalyozas és aruismeret kapcsolata
K6z6sségi jogalkotds szerepe az aruosztdlyozdssal
kapcsolatosan

Eurdpai Bizottsag

Vamkaddex Bizottsag

Komitoldgiai lGilések




Jogi alapismeretek

A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforrds és jogforrasi hierarchidja

A jogviszony

A jogi norma szerkezete, megjelenése, érvényessége

A jogalkotas. A jogrendszer felépitése, tagozddasa

A gazdasag és a jog kozotti viszony, a jogrend szerepe a
gazdasagban

A jogszabalyok értelmezése, jogalkalmazas

23 6ra

Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megillet6
jogosultsagok

A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

18 ora

A kételmi jog

Szerz6dések fogalma, fajtai

A szerz6désekre vonatkozo kdz0s szabalyok:
szerz6déskotés

A szerz8dés érvénytelensége, mddositasa, megsziinése

A szerzG6dés teljesitése, a szerz6dés megszegése

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

A szerz6dések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet,
megbizas, vallalkozas, szallitmanyozas, fuvarozas, hitel- és
szamlaszerz6dés, lizing, biztositas

33 ora




GYORI SZOLGALTATASI SZC
DEAK FERENC KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMA

Helyi tantargyi program

Pénzugy gyakorlat

10. evfolyam



PENZUGY GYAKORLAT
HELYI TANTERVE

Emelt szintii érettségire felkészitd képzés
10. évfolyam

1 6ra



A pénziigyi alapismeretek tantargy orakerete

évfolyam

heti

évi

kerettantervi

helyi tervezésii

10.

1

36

36

0

A kerettanterv megnevezése:

30/2016. (VIIL.31.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrol




1. Pénziigy gyakorlat tantargy 36 ora

1.1. A tantargy tanitasanak célja

A Pénziigyi gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldo megértse és a mindennapi
¢letben alkalmazni is tudja: a pénznek idéértéke van a kiillonb6zd iddpontokban esedékes
pénzaramok tekintetében, akar a betétgyijtés, akar hitelfelvételhez kapcsoloddan. A
legyen képes tanul6 egyszerti értékpapir arfolyam €s hozamszamitason keresztiil dontést
hozni vasarlasi-eladasi szandékrol. A valuta- ¢€s devizaarfolyamok ismeretében
gazdalkodasi tevékenységhez kapcsoldddan szamitasokat végezni.

1.2. Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként és az adott évfolyamon megjeldlt
Pénziigyi alapismeretek tantargy pénzforgalom, valamint pénziigyi piaci és termékei
témakorok szakmai tartalmaira épiil.

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer
Tartalmak: Passziv bankiigyletek (betétgylijtés, értékpapirok kibocsatasa,
hitelfelvétel a jegybanktdl és mas banktol)
Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtoleszamitolas, lizingligylet, faktoralés, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénziigyi piac és termékei
Tartalmak: Az értékpapirok jellemzdi

1.3. Témakorok
1.3.1. A pénz iddéértéke 8 ora
A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége
A jelen és a jovoérték szamitas id6tényezd tablazatok alkalmazasaval
A valtoval kapcsolatos miiveletek
Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

1.3.2. Ertékpapirok értékelése 22 ora
A kotvény értékelése:
A Kklasszikus kotvény redlis arfolyaméanak (elméleti arfolyamanak) becslése,
valamint Osszevetése a piaci arfolyammal és a véasarlasi-eladasi szandék
megallapitasa
A kotvények hozaménak szamitasa: névleges hozam, egyszerti hozam
A részvény értékelése:



A torzsrészvény ¢és az elsObbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti
arfolyamanak) becslése, valamint Osszevetése a piaci arfolyammal €s a vésarlasi-
eladési szandék megallapitasa

A részvények varhato hozamanak szamitasa

1.3.3. Valuta, deviza-drfolyama
Valuta, deviza és -arfolyam fogalma
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, devizaarfolyamokhoz kapcsolédo szamitasok

6 ora



GYORI SZOLGALTATASI SZC
DEAK FERENC KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMA

Helyi tantargyi program

Pénzligyi alapismeretek

10-12. évfolyam



PENZUGYI ALAPISMERETEK
HELYI TANTERVE

Emelt szintii érettségire felkészitd képzés
10. évfolyam

2 Ora



A pénziigyi alapismeretek tantargy orakerete

évfolyam heti évi kerettantervi helyi tervezésii
10. 2 72 72 0
11. 1 36 36 0
12. 0,5 15 15 0

A kerettanterv megnevezése:

30/2016. (VIIL.31.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrol




1. Pénziigyi alapismeretek tantargy
72 ora
1.1. A tantargy tanitasanak célja
A pénziigyi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld legyen képes a
gazdasagi folyamatokat pénziigyi aspektusbol vizsgalni, érdekldodjon a mindenkori
gazdasagpolitikai és pénziigy-politikai célok ¢és megvalositasanak modjai irant,
eligazodjon a pénziigyi intézmény rendszerében és ismerje az alapvetd pénziigyi
szolgaltatasokat. Alkalmas legyen meghatdrozni ¢és kivalasztani a pénzforgalom
lebonyolitasdnak vallalkozéas szamara leginkabb megfelelé modjat, és segitsen eligazodni
a pénziigyi piacon kindlt értékpapirok fajtai kozott. A tanulé megismerje a nemzetkdzi
elszamolési eszk6zok arfolyam-alakulasdnak hatdsat a gazdasagi szférara.

1.2. Kapcsol6do6 kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kdzismereti és a gazdasagi
¢s jogi alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

1.3. Témakorok
1.3.1. Péncziigyi szektor alapvetései 8 ora
A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi
A pénz fogalma, funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz, kincsgytijtés,
felhalmozés, vagyontartas)
A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkdzei)

1.3.2. Pénziigyi intézményrendszer 18 ora
A bankok kialakulasa, fogalma ¢s a bankmiiveletek
Passziv bankiigyletek (betétgyiijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol)
Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtdleszamitolas, lizingiigylet, faktoralas, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék
Semleges bankmiiveletek
Az egyszintl €s a kétszintli bankrendszer jellemz6i
A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése
Jegybank €s a monetaris szabalyozas
Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye
A pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok
Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA
A nemzetkozi pénziigyi intézmények



1.3.3. A pénzforgalom 26 ora
A pénzforgalom altalanos szabalyai
A fizetési szamlak fajtai
A pénzforgalmi szolgéltatasi keretszerzddés, formai és tartalmi kdvetelményei
Fizetési szamla megnyitésa, fizetési szamla feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szolgaltatas lebonyolitasanak k6zos szabalyai
Fizetési miveletek jovahagyasa
Titoktartasi szabalyok (fizetési titok, sorbaallitas)
Fizetési modok
fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, a  fizetd fél altal a
kedvezményezett utjan kezdeményezett fizetés, az okményos meghitelezés
(akkreditiv)
fizetési szamldhoz kotédd készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz0lo csekk
kibocsatasa ¢és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamldra, készpénzkifizetés
fizetési szdmlarol
fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitasanak helye
A pénztar, pénzkezelés és pénztari forgalom elszdmoléasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok
A nemzetkdzi fizetések altalanos szabdlyai

1.3.4. A pénziigyi piac és termékei 20 ora
Pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betdltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
A részpiacok jellemzdi
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Ertékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai)



PENZUGYI ALAPISMERETEK
HELYI TANTERVE

Emelt szinti érettségire felkészito képzés
11. évfolyam

1 6ra



A pénziigyi alapismeretek tantargy orakerete

évfolyam heti évi kerettantervi helyi tervezésii
10. 2 72 72 0
11. 1 36 36 0
12. 0,5 15 15 0

A kerettanterv megnevezése:

30/2016. (VIIL.31.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrol




1. Pénziigyi alapismeretek tantargy
36 ora
1.1. A tantargy tanitasanak célja
A pénziigyi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld legyen képes a
gazdasagi folyamatokat pénziigyi aspektusbol vizsgalni, érdekldodjon a mindenkori
gazdasagpolitikai és pénziigy-politikai célok ¢és megvalositasanak modjai irant,
eligazodjon a pénziigyi intézmény rendszerében és ismerje az alapvetd pénziigyi
szolgaltatasokat. Alkalmas legyen meghatdrozni ¢és kivalasztani a pénzforgalom
lebonyolitasdnak vallalkozéas szamara leginkabb megfelelé modjat, és segitsen eligazodni
a pénziigyi piacon kindlt értékpapirok fajtai kozott. A tanulé megismerje a nemzetkdzi
elszamolési eszk6zok arfolyam-alakulasdnak hatdsat a gazdasagi szférara.

1.2. Kapcsol6do6 kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kdzismereti és a gazdasagi
¢s jogi alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

1.3. Témakorok
1.3.1. A pénziigyi piac és termékei 25 6ra

Az értékpapirok fobb fajtai
a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai
vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
a részvény fogalma, jellemzoi
a részvények szerepe a gazdasdgban
a részvények fajtai és jellemzo
a kozraktarjegy fogalma, jellemzoi
a valto, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze
valtotipusok: sajat €s idegenvalto
valtomiiveletek
az allampapirok
az allampapirok és a monetaris politika kapcsolata
az allampapirok fajtai és jellemzoi
a banki értékpapirok
A tlke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin ligyletek

1.3.2. Biztositdsi alapismeretek 11 ora
Biztositasi alapfogalmak
A biztositas szerepe, jelentdsége
A biztositds mddszere
Biztositasi agazatok rendszerei
Biztositasi szerzddés €s a biztositési dij
Likviditas, jovedelmezdség és hatékonysag



PENZUGYI ALAPISMERETEK
HELYI TANTERVE

Emelt szintii érettségire felkészitd képzés
12. évfolyam

0,5 ora



A pénziigyi alapismeretek tantargy orakerete

évfolyam heti évi kerettantervi helyi tervezésii
10. 2 72 72 0
11. 1 36 36 0
12. 0,5 15 15 0

A kerettanterv megnevezése:

30/2016. (VIIL.31.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrol




1. Pénziigyi alapismeretek tantargy
15 ora
1.1. A tantargy tanitasanak célja
A pénziigyi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld legyen képes a
gazdasagi folyamatokat pénziigyi aspektusbol vizsgalni, érdekldodjon a mindenkori
gazdasagpolitikai és pénziigy-politikai célok ¢és megvalositasanak modjai irant,
eligazodjon a pénziigyi intézmény rendszerében és ismerje az alapvetd pénziigyi
szolgaltatasokat. Alkalmas legyen meghatdrozni ¢és kivalasztani a pénzforgalom
lebonyolitasdnak vallalkozéas szamara leginkabb megfelelé modjat, és segitsen eligazodni
a pénziigyi piacon kindlt értékpapirok fajtai kozott. A tanulé megismerje a nemzetkdzi
elszamolési eszk6zok arfolyam-alakulasdnak hatdsat a gazdasagi szférara.

1.2. Kapcsol6do6 kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kdzismereti és a gazdasagi
¢s jogi alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

1.3. Témakorok
Pénziigyi intézményrendszer 4 ora
Ismétlés, rendszerezés

A pénzforgalom 4 ora
Ismétlés, rendszerezés

A pénziigyi piac és termékei S ora
Ismétlés, rendszerezés

Biztositasi alapismeretek 2 0ra
Ismétlés, rendszerezés



GYORI SZOLGALTATASI SZC
DEAK FERENC KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMA

Helyi tantargyi program

Statisztika gyakorlat

10. evfolyam



STATISZTIKA GYAKORLAT

HELYI TANTERVE

10. évfolyam

1 6ra



A Statisztika gyakorlat tantargy drakerete

évfolyam heti évi kerettantervi helyi tervezésii

10. 1 36 36 0

A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv

a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény,
a szakképzésrél szo1é 2011. évi CLXXXVIL. torvény,

valamint

az Orszdgos Képzési Jegyzékr6l és az Orszagos Képzési Jegyzék modositdsanak
eljarasrendjérél sz616 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet,

az allam altal elismert szakképesitések szakmai kdvetelménymoduljairdl szélé 217/2012.
(VIIl. 9.) Korm. rendelet és

a(z) 54 344 01 szamu, Pénzlgyi-szamviteli Ggyintéz6 megnevezés(i szakképesités szakmai és
vizsgakovetelményeit tartalmazé rendelet

alapjan késziilt.




A tantargy tanitasanak célja

A Statisztikai gyakorlat tantargy tanitasdnak célja, hogy a tanulé6 a megtanult
statisztikai fogalmakat és mutatoszamokat a gyakorlatban tudja értelmezni. Fejlessze
a tanuldk szdmaranyérzékét a mikro— és makrogazdasag legfontosabb valos
mutatoinak bemutatdsaval, megismertetésével, alkalmaztatdsaval, és Osztonozze a
tanulokat a megfeleld Osszefliggések feltarasara, a helytalld, valos kovetkeztetések
megallapitasara, levonasara, azaltal is, hogy az elemzéshez a grafikus modszereket
alkalmazza.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

A statisztika gyakorlat tantargy a matematika tantargyon tal szorosan kapcsolodik az
informatikaban megtanult kompetencidk alkalmazasahoz. Az altalanos statisztika
elméleti ismereteire is épiil, mert azok alkalmazdsa szamitogépes programokkal a
gyakorlatban torténé felhaszndlasa.

Témakorok Orakeret

Az informacidsirités legjellemzébb mddszerei, eszkbzei 16 ora

Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése,
alkalmazva a szamitogépes programokat, kiemelten a statisztikai a
figgvények haszndlatat a viszonyszamok és a kozépértékek
gyakorlatdban

Elemzések és kovetkezetések levonasa kiszamitott adatokbdl

Féatlagok, dsszetett intenzitasi viszonyszamok 6sszehasonlitasa 8 ora

Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése,
alkalmazva a szdmitdgépes programokat, kiemelten a
fiiggvények hasznalatat az adott témakor gyakorlataban

Elemzések és kovetkezetések levondsa kiszamitott adatokbol

Az érték—, ar— és volumenindex 8 ora

Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése,




alkalmazva a szamitogépes programokat, kiemelten a
fiiggvények hasznalatat az indexszamitas gyakorlataban
Elemzések és kovetkezetések levondsa kiszamitott adatokbol

Esettanulmany készitése 4 ora

Esettanulmany készitése megadott témdaban a tanult
statisztikai modszerek alkalmazasaval a szamitogépes
programok hasznalataval




GYORI SZOLGALTATASI SZC
DEAK FERENC KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMA

Helyi tantargyi program

Tamogatasi alapismeretek

11-12. évfolyam



TAMOGATASI ALAPISMERETEK

HELYI TANTERVE

11 -12. évfolyam

2+1 6ra



A Tdmogatasi alapismeretek tantargy érakerete

évfolyam heti évi kerettantervi helyi tervezésii
11. 2 72 0 72
12. 1 32 0 32

A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv

— anemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrél sz6l6 2011. évi CLXXXVIL. térvény,

valamint
— az Orszagos Képzési JegyzékrSl és az Orszdgos Képzési Jegyzék moddositdsanak
eljarasrendjérél sz6l6 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet,
— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl szélé
217/2012. (VIII. 9.) Korm. rendelet és
— a(z) 54344 01 szamu, Pénzligyi-szamviteli lgyintéz6 megnevezés(i szakképesités
szakmai és vizsgakdvetelményeit tartalmazé rendelet
alapjan késziilt.




A tantargy tanitasanak célja

A tdmogatasi alapismertek tantargy elsajatitasaval ismerje meg az aktualis tAmogatasi
lehet6ségek feltérképezési modszereit.

Képes lesz a palyazatok nyomonkovetésére, a projektek kommunikalasra.

Képes eligazodni az online tAmogatasi informaciés rendszerekben.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 6sszes témakore

Témakor Oraszam

11. évfolyam

A gazdasag szerepldi (versenyszféra, non-profit szektor, allamigazgatas) 3
A kis és kozépvallalkozasok fogalma, jelent6sége 2
Kapcsolt vallalkozasok fogalma, tipusai 4
Azonos és szomszédos piac ismérvei 2
Tamogatasi rendszerek (EU strukturalis alapok, Magyarorszagi operativ programok) 6
Tamogatasi rendszerek (Egyéb hazai tamogatdsok, terileti egylttm(ikodési 6
tdmogatasok, kdzvetlen EU forrasok)

Munkaszervezeti alapfogalmak 4
Online tdmogatadsi informacids rendszerek 2
Palyazati keres6k hasznalata 4
Tajékoztato fellletek 4
T4jékozddas az aktualis palyazati lehet6ségek kozott 4
Projektismereti alapok 2
Projekt indikatorok 2
Projektek megvaldsitasahoz kapcsolédd kommunikacids ismeretek 4
Visszatéritendd, vissza nem téritend6 tamogatasok 2
Tamogathato és nem tamogathaté tevékenységek 2
Elszamolhato és nem elszamolhaté koltségek 2

Kotelezd vallaldsok, Fenntartasi kotelezettség, IdSbeli behataroltsag, Onerd, palyazati 4




el6leg
Tamogatasi intenzitas (terlleti szabalyok), Adatgydjtés és adatszolgaltatas kore

Helyettesit6 és szinten tartd beruhdzas, Projekt kockazatok azonositasa, kezelése 2
Kozbeszerzési alapismeretek: 6

- kozbeszerzés jogi szabalyozasa

- beszerzés fogalma

- ajanlatkérok kore

- arajanlat bekérésének, letoltésének lehetdsége

- arajanlat  kérés  tartalmi ¢és  formai

kovetelményei

Kbzbeszerzési alapismeretek: 6

- éarajanlatok tartalmi és formai kovetelményei

- ajanlatkérok kore

- eljarasok fajtai

- kozbeszerzési értékhatarok

- biralat és dontéshozatal kritériumai

12. évfolyam

Tamogatdsokhoz kapcsolatos fogalmak 4
Tamogatasi felhivasok tanulmanyozdsa, értékelése 8
Esélyegyenldség fogalma, alkalmazasi teriletei 4
Koérnyezeti fenntarthatésdg fogalmak, alkalmazasa teriletei 4
Online tdmogatasi informacids rendszerek alkalmazasa 11

Zaras




GYORI SZOLGALTATASI SZC
DEAK FERENC KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMA

Helyi tantargyi program

Tamogatasi tugyvitel

11-12. évfolyam



TAMOGATASI UGYVITEL

HELYI TANTERVE

11 - 12. évfolyam

2 6ra



A tdmogatasi ligyvitel tantargy érakerete

évfolyam heti évi kerettantervi helyi
tervezési
11. 2 72 72 0
12. 2 72 72 0

A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv

— anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrol sz6l6 2011. évi CLXXXVIL torvény,

valamint

— az Orszagos Képzési Jegyzékrél és az Orszadgos Képzési Jegyzék
modositasanak eljarasrendjérdl sz6l6 150/2012. (VIIL. 6.) Korm. rendelet,

— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl
sz616 217/2012. (VIIL. 9.) Korm. rendelet és

— a(z) 54344 01 szamu, Pénziigyi-szamviteli iigyintéz6 megnevezésl
szakképesités szakmai és vizsgakovetelményeit tartalmazo6 rendelet

alapjan késziilt.




Tantargy tanitasanak célja: Ismerje meg a tamogatasi tigyvitel rendjét, a palyazati
folyamatok megvaldsuldsanak nyomonkdvetését.
Legyen tisztaban a palyazatok zarasi és utankovetési feladataival.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Tamogatasi alapismeretek tantargy:

Témakor: 6sszes témakor

Tartalmak: teljes tartalom

Témakor Oraszam

11. évfolyam

Bevezetés 1
Tamogatasi adminisztracids ismeretek - projektazonosito 6
Tamogatasi adminisztracios ismeretek - zaradékolas 6

Tamogatasi adminisztracios ismeretek - hitelesitett masolatok | 6

A projektek elszamolasahoz kapcsol6do bizonylatok tipusai 6
A bizonylatok kezelése 8
Beszamoldk formai és tartalmi kévetelményei 6
Jelentések formai és tartalmi kovetelményei 6
Tamogatasi igénylések formai és tartalmai kévetelményei 6
Arajanlatkérdk tartalmi és formai kévetelményei 8
Arajanlatok tartalmi és formai kovetelményei 7
Arajanlatokrél sz616 dontés tartalmi és formai kovetelményei 7
Zaras 1

12. évfolyam

Bevezetés 1
Kommunikaciods terv elemei, tartalmi és formai elvarasai 6
Zar6 beszamol6 és zar6 tamogatasi igénylések formai és 6
tartalmi kovetelményei

A projekt fizikai megvaldsitasa 6
Kockazatmenedzsment 6

Ellen6rzési nyomvonal 6




Esélyegyenl6ségi vallalasok mérése

Kornyezeti fenntarthatdsagi vallalasok mérése

Projektzaras folyamata, teend6i

Fenntartas

Fenntartasi jelentések tartalmi és formai kévetelményei

Projektmonitoring fogalma, a monitoring tevékenység feladatai

Zaras




GYORI SZOLGALTATASI SZC
DEAK FERENC KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMA

Helyi tantargyi program

Tamogatasmenedzsment

11-12. évfolyam



TAMOGATAS MENEDZSMENT

HELYI TANTERVE

11 - 12. évfolyam

2+1 6ra



A Tdmogatis menedzsment tantargy 6rakerete

évfolyam heti évi kerettantervi helyi
tervezési
11. 2 72 0 72
12. 1 32 64 32

A 12. évfolyamon a kerettanterv altal javasolt 6raszamok atcsoportositasra kertiltek. A
kerettanterv a 11. évfolyamon nem tervez tantargyi draszamot, azonban az iskoldban
alkalmazott tanirodai oktatasi moédszer megtartasa érdekében sziikségesnek latjuk az
oraszamok Aatcsoportositdsadt. Ennek megfeleléen a 11. évfolyamon a Tamogatas
menedzsment tantargy 1 6rajat és a szabadon tervezhet6 1 6rat hasznaljuk a tananyag
elsajatitasara, valamint a gyakorlati oktatasi mddszer alkalmazasara.

A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv
— anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrol sz6l6 2011. évi CLXXXVIL torvény,

valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzékrél és az Orszadgos Képzési Jegyzék
modositasanak eljarasrendjérdl sz616 150/2012. (VIIL. 6.) Korm. rendelet,
— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl
sz016 217/2012. (VIIL 9.) Korm. rendelet és
— a(z) 54344 01 szamu, Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 megnevezésl
szakképesités szakmai és vizsgakovetelményeit tartalmazo rendelet
alapjan késziilt.



Tantargy tanitasanak célja: Ismerje a timogatasok szabalyos lehivasahoz kapcsol6dd
bizonylati rendet
Képes legyen a beszamoldk és jelentések elkészitésére.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Tamogatasi tigyvitel:

Témakor: 6sszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

Témakor Oraszam

11. évfolyam

Irodai eszkdzok haszndalata (fénymasold, spiralozo, vagégép) 6

Infokommunikacios eszk6zok alkalmazdasa (szkenner, digitalis 5
kamera, nyomtatd)

Infokommunikacids eszkdzok alkalmazasa (prezentacios szoftver, 5
képkezel6 alkalmazasok, Internet)

Iktat6 rendszer hasznalta 5

Dokumentumok elektronikus kezelése, iktatasa 5

Cégalapitas lépései, nyito arukészlet beszerzése, bérek megallapitasa | 6

Katalogus 6sszedllitasa; Bejovo megrendelések teljesitése; Pénziigyi 6
teljesitések; Konyvviteli nyilvantartas; Munkabér megallapitasa;

Uj akci6 6sszeallitasa; Megrendelések teljesitése; Arukészlet 6
folyamatos feltoltése; Bérek megallapitasa; Konyvviteli nyilvantartas

Kiallitasra val¢ felkésziilés 6
Uj akcié dsszeallitasa; Megrendelések teljesitése; Arukészlet 6

folyamatos feltdltése; Bérek megallapitasa; Konyvviteli nyilvantartas

Uj akcié dsszeallitasa; Megrendelések teljesitése; Arukészlet 6
folyamatos feltoltése; Bérek megallapitasa; Konyvviteli nyilvantartas

Uj akci6 sszeallitasa; Megrendelések teljesitése; Arukészlet 6
folyamatos feltoltése; Bérek megallapitasa; Konyvviteli nyilvantartas

Zaras, beszamolo elkészitése 4

12. évfolyam

Utemterv készitése szoftver segitségével 4

Gazdalkodasi mutatok szamitasa 4




Munkaiigyi monitoring mutaték szamitasa

Elektronikus beszamolok készitése

Online elektronikus {irlapok alkalmazasa

Tartalék 6sszeg kezelése

Koltségvetés atcsoportositas esettanulmany alapjan

Valtozas bejelentd készitése esettanulmany alapjan

Tamogatasi szerz6dés modositasa esettanulmany alapjan

Elektronikus beszamolok készitése esettanulmany alapjan, a
beszamolok benyujtasa

Elektronikus jelentések készitése esettanulmany segitségével

Zaras




GYORI SZOLGALTATASI SZC
DEAK FERENC KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMA

Helyi tantargyi program
Ugyviteli gyakorlatok

9. éevfolyam



UGYVITELI GYAKORLATOK
HELYI TANTERVE

Emelt szint( érettségire felkészité képzés
9. évfolyam

4 ora



A kerettanterv megnevezése:

30/2016. (VIII. 31.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrél

Az Ugyviteli gyakorlatok tantargy orakerete

évfolyam heti évi kerettantervi helyi
tervezésii
9. 4 144 144 0

A tantargy tanitasanak célja

Az Ugyvitel gyakorlatok tantargy tanitdsanak célja, hogy
= A tizujjas vakirason alapulé helyes irastechnikat elsajatitsak, képessé
tegye a tanuldkat szakmai szOveg masolasara, a szovegszerkesztbvel
torténd adatbevitelre, Ugyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek
formai és tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok
hasznalatara.
» Szodvegformazas: a szOvegszerkesztbvel torténd adatbevitel megalapozasa betik, szan
e Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator,
szdveg igazitasa, elbfej, élélab stb.
e Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.
e Szimbdlumok, képek beszurasa, formazasa
e Prezentacio és Excel grafikonkészités
e Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az
anyagok archivalasa

Kapcsolddod kozismereti, szakmai tartalmak
Az ligyviteli ismeretek elméleti 6ran megszerzett tudast alkalmazza a

gyakorlatban.




Témakorok

Orakeret: 144 6ra

Tizujjas vakiras 108 6ra
Tizujjas vakirassal a betlik kapcsolasa 72 ora
Tizujjas vakirassal a szamok és jelek kapcsolasa 8 ora
Tizujjas vakirassal a jelek kapcsolasa. A jelek 8 ora
szabalyai.
Szécsoportok, sorok, mondatok és 6sszefliggd 20 ora
szOvegek masolasa sortartassal.

Szovegformazas 36 ora
Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, 10 6ra
felsorolas, tabulator, szoveg igazitasa, éléfej,
élélab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat, stb.
Szimbdlumok, képek beszurasa, formazasa
A levél fajtai, boriték cimzése 8 ora

A hivatalos levelek formai kdvetelményei

Uzleti levelezés (ajanlatkérés, ajanlat,
megrendelés, visszaigazolas, a teljesités zavarai,
reklamacio)

Korlevél készités




Az egyszer( Ugyiratok fajtai, formai kdvetelményei
(nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

6 ora

Kozigazgatasi  szerv, intézmény, gazdalkodo
szervezet, levelei (értesités, meghivo, igazolas,
engedély stb.), a szerz6désekkel kapcsolatos
ugyiratok.

A vallalkozasok, szervek, intézmények belsé, levelei
(jegyz6konyv, emlékeztetd, feljegyzeés stb.)

6 ora

Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz,
palyazat, munkaszerz6dés stb.)

6 ora




GYORI SZOLGALTATASI SZC
DEAK FERENC KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMA

Helyi tantargyi program

Ugyviteli ismeretek

9. évfolyam



UGYVITELI ISMERETEK

HELYI TANTERVE

Emelt szint{ érettségire felkészit6 képzés
9. évfolyam

3 0Ora



Az Gigyviteli ismeretek tantargy orakerete

évfolyam

heti

évi

kerettantervi

helyi tervezésii

9.

3

108

108

0

A kerettanterv megnevezése:

30/2016. (VIIl. 31.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrél




A tantargy tanitasanak célja

Az tigyviteli ismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldk

= képesek legyenek tigyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai
és tartalmi megfogalmazasdra, az irodatechnikai eszk6zok haszndlatara,

- megismerjék az tizleti élet etikdjat, elsajatitsak az tizletfelekkel valo
kommunikdcids szabalyokat az izleti targyaldsok és az tigyfelekkel torténd
kapcsolattartas vonatkozasaban

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kbzismereti és
gazdasagi és jogi ismeretek 4ltalanos szakmai tartalmaira épiil.

Témakorok Orakeret

Munkavédelmi alapismeretek 4 6ra
A munkakornyezet és a munkavégzés hatdsa a munkat végzo
ember egészségére és testi épségére
A munkavallalok egészségét és biztonsagat veszélyeztetd
kockazatok, a munkakoriilmények hatasai, a
munkavégzésbdl eredé megterhelések, munkakornyezet
koroki tényezok.
A megel6zés fontossaga €s lehetdségei
A munkavallalok egészségének, munkavégzo képességének
megovasa és a munkakoriilmények humanizalasa érdekében
sziikséges elbirdsok jelentdsége a munkabalesetek és a
foglalkozdassal 0sszefiiggd megbetegedések megel6zésének
érdekében. A miszaki megel6zés, zart technoldgia, a
biztonsagi berendezések, egyéni véddeszkozok és szervezési
intézkedések fogalma, fajtai, és rendeltetésiik.
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsag-
munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezok
A munkahelyek kialakitdsanak altalanos szabalyai
A munkahelyek kialakitasa az tigyintézdi, tigyviteli
munkakorokben
Alapvet6 feladatok a tiz megel6zése érdekében

Levelezés és iratkezelés 58 6ra
A levél fajtai, formai ismérvei
A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai
A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés, stb.)




Az egyszer(i ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény,
meghatalmazas, stb.

A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és
szerzOdésmintdk értelmezése

Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet,
levelei (értesités, meghivo, igazolas, engedély stb.), a
szerzdésekkel kapcsolatos tigyiratok.

A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei
(jegyzOkonyv, emlékeztetd, feljegyzés, stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités
zavarai, szallitas stb.)

Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat,
munkaszerzdés, stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszk6z0k hasznalata

Az tigyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

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

Uzleti kommunikacié
Az emberi kommunikdci6 alapvetd felfogasai as altalanos
modellje
Magatartas és Onismeret: célhierarchia, életszervezeés, a céltol
a tettig, az Onismeret €s emberismeret, az image kialakitasa
Hatékony kommunikdcio: a verbalis és nem verbalis
kommunikdcids csatorna
Targyalasi, konfliktuskezelési, érvelési technikak
Uzleti protokoll szabalyai
A szerz6déskotés gyakorlata: szerz8dések készitése
gyakorlati szitudciok alapjan
A témakor részletes kifejtése

36 ora

Informacié-kommunikacié technoldgia
Az IKT fogalma
Az IKT, mint eszkoz
Alkalmazasanak lehetdségei

10 6ra




GYORI SZOLGALTATASI SZC
DEAK FERENC KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMA

Helyi tantargyi program

Vallalkozo6i ismeret

10. évfolyam



VALLALKOZOI ISMERETEK

HELYI TANTERVE

10. évfolyam

2 Ora



A Vallalkozo6i ismeret tantargy 6rakerete

évfolyam heti évi kerettantervi helyi
tervezési
10. 2 72 36 72




Témakor Oraszam
Mindennapi pénziigyeink 18
Piacgazdasagban éliink 18

Titkarsag: A titkarsag alapvet6 feladatai; A titkarsag nyomtatvanyai 4

Beszerzés osztaly: Az osztaly feladatai; Készletnyilvantartas; Szamlak, 4
szallitélevelek kezelése

Ertékesités osztaly: A cég arculatanak kidolgozasa, arajanlat 4
készitése; Beérkez6 megrendelések teljesitése; Arutérzslap; Raktari

kivét nyilvantartasa;

HR osztaly: Bérgazdalkodasi alapfogalmak; Bérszamfejtés bizonylatai; = 4
Kapcsolat a pénziigyi és szamvitel osztalyhoz

Pénziigy osztaly: Vevo - és szallitéallomany nyilvantartas vezetése; 4
Pénziigyi folyamatok; Bevallasok elkészitése; A kotelezettségek

atutalasa

Szamvitel osztaly: Konyvviteli nyilvantartas; A sziikséges kimutatasok @ 4
elkészitése

Cégalapitas 2
Cég miikodtetése 8

Zaras: A cég eredményének megallapitasa 2



