1. szdm® melléklet

AZ 52344 01 0000 00 00 PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO
SZAKKEPESITES KOZPONTI PROGRAMJA

I. Altalanos iranyelvek
1. A képzés szabalyozasanak jogi hattere

A kozponti program
— a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény,
— a szakképzésrol szold 1993. évi LXXVI. torvény,
— a gazdasagi kamarakrol szol6 1999. évi CXXI. térvény,

valamint
— az Orszéagos Képzési Jegyzekrdl és az Orszagos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és
torlés eljarasi rendjérdl szol6 1/2006. (I1. 17.) OM rendelet,
— a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképzd kdzpont tandcsado testiiletérdl szolo 8/2006. (II1. 23.) OM rendelet,
— az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevd tanulok juttatasair6l szold 4/2002. (II.
26.) OM rendelet,
— a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairol és eljarasi rendjérdl szolé 20/2007. (V.
21.) SZMM rendelet,
— a pénzligyminiszter hataskorébe tartozd  szakképesitések szakmai  ¢és
vizsgakovetelményeirdl sz616 23/2008. (VIII. 8.) PM rendelet 13. szamu melléklete
alapjan késziilt.

A tanitdsi-tanulasi folyamat szervezése soran figyelembe kell venni a szakképzd intézményt
fenntarto helyi rendelkezéseit, az iskolaszék allasfoglalasait, a gyakorlati képzés
megszervezésében kozremiikodd gazdalkodo szervezet igényeit.

A képzés megszervezéséhez a szakképzést folytatd intézmény a jelen altalanos iranyelvekben
foglaltak, tovabba a kdzponti programban a tananyagegységekre vonatkozdan leirtak alapjan
elkésziti a pedagogiai programjanak részét alkotd szakmai programjat és a meghatarozott
képzési idore vonatkozd megallapodast a gazdalkodd szervezettel. Ezen dokumentumokat a
szakképz6 intézmény fenntartdja hagyja jova.

2. A szakképesités OKJ-ban szereplo és egyéb adatai
A szakképesités azonositd szama: 52 344 01 0000 00 00
A szakképesités megnevezése: Pénziigyi-szamviteli tigyintézo
Szakképesitések kore:
Részszakképesités: nincs
Eldgazasok: nincsenek
Réépiilés: nincs
Hozzarendelt FEOR szam: 3605

Szakképzési évfolyamok szdma: 1,5



Elmélet aranya: 60 %
Gyakorlat aranya: 40 %

Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van
Iddtartama (évben vagy félévben): 0,5 év

Szintvizsga (iskolai rendszerben): -

3. A képzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek
Az elméleti és gyakorlati képzést a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény 17. §-dban
szabalyozott feltételekkel rendelkez6 pedagogus és egyéb szakember lathatja el.

Targyi feltételek
A szakmai elméleti tananyagegységek oktatasat a szakképzd intézménynek kell ellatnia,
amelyhez az alabbiak sziikségesek:

— tanterem,

— latogatas egy helyi biztosito-tarsasaghoz,
— taniroda,

— szamitogép-terem.

A szakmai gyakorlati tananyagegységek oktatasat a szakképzd intézménynek kell ellatnia,
amelyhez a kovetkezdk sziikségesek:

— taniroda,

— szamitogép-terem,

— tanterem,

— iizemlatogatas egy kornyékbeli nagyvallalatnal,

— latogatas az MINB latogato kozpontjaba, és egy helyi hitelintézetbe,
— latogatas egy vallalkozas pénziigyi osztalyan,

— latogatas a helyi APEH kirendeltségnél,

— latogatas egy vallalkozas szamviteli osztalyan,

— latogatas egy konyveldirodaban.

Ennek hidnydban a szakképzd intézmény mas intézményekkel, gazdilkodd szervezetekkel
egyiittmiikodve — megallapodasban rogzitett médon — gondoskodik a gyakorlati oktatas
feltételeirdl.

A tanuldszerz6dés alapjan végzett gyakorlati képzés targyi és személyi feltételeit a
gazdalkodo szervezetnél az illetékes teriileti gazdasagi kamara — adott esetben a szakképzo
iskola bevonasaval — ellendrzi.

Az illetékes teriileti gazdasagi kamara ellenérzési joga kiterjed a szakképzd iskola és a
gazdalkodd szervezet kozotti megallapodéas alapjan végzett gyakorlati képzés feltételeinek
ellendrzésére is.



4. A tanulok felvételének feltételei
A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk: -

Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga

Szakmai el6képzettség: -

El6irt gyakorlat: -

Elérhetd kreditek mennyisége: -

Palyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
Szakmai alkalmassagi kdvetelmények: nem sziikségesek
Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges

5. A szakképesités munkateriilete
A szakképesitéssel legjellemzébben betdltheté munkakor, foglalkozas

A munkakér, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3605 Pénziigyi iigyintéz6

A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:
Kozremiikodik a vallalkozéasok alapitasaval, mikodtetésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellataséban.

Elvégzi a bankszamlakkal kapcsolatos teenddket.

Ellatja a hazipénztarral kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az adokotelezettséggel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik a vallalkozasfinanszirozasi feladatokban.
Részt vesz a beruhazas-, felujitas-, palyazat- €s feladatfinanszirozasban.
Pénz- és hitelmiiveletekkel kapcsolatos tigyintézést végez.
Konyvelési feladatokat lat el.

Ertékesitéssel kapcsolatos feladatokat lat el.

Vezeti az analitikus nyilvantartasokat.

Elszamolja a termelési koltségeket.

Kozremiikddik a kiilonféle szabalyzatok elkészitésében.
Szamitogépes programcsomagokat hasznal.

Osszegytijti az adatokat tovabbi feldolgozas céljabol.

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése
52 344 02 0000 00 00 Vallalkozasi tigyintéz0
54 345 04 0000 00 00 Nonprofit menedzser
52462 01 1000 00 00 Statisztikai és gazdasagi ligyintézd




6. A képzés célja
A szakképesités munkateriiletéhez tartozd legjellemzObb munkakoérok, foglalkozasok
betoltéséhez sziikséges kompetencidk elsajatittatasa.

A cél elérése érdekében el kell sajatittatni a munkakorben elvégzendd feladatokat, ki kell
alakitani az azokhoz sziikséges tulajdonsdgokat (alkalmazott szakmai ismeretek, szakmai
készségek, képességek, személyes, tarsas és modszerkompetenciak).

7. A szakképesités kovetelménymoduljai
A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1968-06 Gazdalkodasi feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil

—  Ellatja az eszkozgazdalkodéssal kapcsolatos feladatokat.

—  Ellatja a bér- és l1étszamgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

— Részt vesz a vallalkozasi tevékenység gazdasdgossaganak, a termelési
tényezok hatékony felhasznaldsanak vizsgalataban.

—  Ellatja a marketingtevékenységhez kapcsolodo ligyintézdi feladatokat.

—  Kozremiikddik a vallalkozas beinditdsdhoz, atalakitdsdhoz, megsziinésé¢hez
sziikséges adminisztrativ teenddk ellatasaban.

—  Kapcsolatot tart a vevokkel, szallitokkal.

—  Elkésziti a megrendeléseket.

—  Kozremiikodik a szerzédéskotéseknél.

—  Kezeli a reklamaciokat.

—  Elvégzi az egyeztetéseket a nyilvantartasok alapjan.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjelolésével
Tipus  Szakmai ismeret
A nemzetgazdasag ¢s agazati rendszere.
A nemzetgazdasag teljesitmény-kategoriai és mérésiik.
A vallalat helye a nemzetgazdasagban.
A vallalkozas 1étesitése, miikodése, megsziinése.
A befektetett eszkdzokkel valo gazdalkodas.
Készletgazdalkodas, a logisztikai rendszer.
A munkaerd, mint emberi eréforras.
Bérpolitika, bérrendszerek.
Gazdalkodas és gazdasagossag.
A véllalkozas vezetése.
A vallalkozas stratégiaja.
A vallalkozas valsaga.
A marketing véllalati miikodése.
A szerzddésekre vonatkozo szabalyok.
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A szakmai készségek a szint megjeldlésével

Szint Szakmai készség
3 Olvasott szakmai szoveg megértése.
3 Szakmai kommunikacio6.
4 Jogforrasok megfeleld alkalmazasa.
3 Hallott szakmai szoveg megértése.

Személyes kompetenciak:

Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhatdsag.
Feleldsségtudat.

Tarsas kompetencidk:

Tomor fogalmazas készsége.
Kapcsolatteremtd készség.
Meggy6z0készség.
Konfliktusmegoldo készség.

Modszerkompetenciak:

Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és -megoldas.
Hibaelharitas.

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1969-06 Pénziigyi feladatok
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Koézremiikodik a bankszdmla-nyitasnal.

Kiallitja a pénzforgalmi nyomtatvanyokat, gondoskodik teljesitésiikrol.

Ki- és bevezeti a bankszdmlan megjelend pénziigyi teljesitéseket.

Eljar a bankgarancia, fedezetigazolas és akkreditiv nyitas tigyében.

Koveti a bankszamlakivonatok tartalmat, bankszamlak egyenlegeit.
Figyelemmel kiséri a valasztott devizaarfolyamokat.

Vezeti a bankszamla felett rendelkezésre jogosultak nyilvantartasat.
Kozremiikodik a banki termék kivalasztdsaban (kamat, dij, jutalékok
figyelembevételével).

Kozremiikodik a biztositasi termék kivalasztasaban.

Gondoskodik a készpénzforgalom lebonyolitasardl (pénznemenként).

Kezeli és feltolti a bankkartyakat.

Kiallitja a bevételi- és kiadasi bizonylatokat.

Vezeti a pénztarjelentést, a pénztarnaplot.

Vezeti a szigoru szdmadasti nyomtatvanyok analitikajat.

A teljesitések alapjan elkésziti, nyilvantartja és tovabbitja a szamlakat.
Nyilvantartja és egyezteti a vevok analitikajat (kovetelések, teljesitések,
késedelmi kamat).

Figyelemmel kiséri a fizetési hatariddket.



Elkésziti és elkiildi a fizetési felszolitasokat.

Kiszamolja a késedelmi kamatokat, intézi a reklamaciokat.

Teljesitést igazoltat és ellendrzi (alaki és tartalmi szempontbdl) a szamlakat.
A hibas szamlakat egyezteti a partnerekkel, intézi a reklaméaciot.

Vezeti és egyezteti a szallitoi analitikat (kotelezettségek, teljesitések).
Felszereli a bankszamlakivonatot (bankszamlakivonat + a mozgashoz
kapcsolodo bizonylatok).

Vezeti a beruhazasi nyilvantartasokat.

Adatokat szolgaltat a beruhdzasok gazdasdgossagi szamitasahoz.

Részt vesz a palyazatok készitésében, nyilvantartasaban, elszamolasaban.

A forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasahoz szamitasokat végez.
Kozremikodik az éves statusz és az éves pénzforgalmi terv osszeallitasaban.
Kozremiikodik a vallalkozas pénziigyi elemzésénél alkalmazott legfontosabb
pénziigyi mutatok kiszamitasanal.

Kozremiikodik a potldlagos forrassziikséglet meghatarozasaban.

Adatokat szolgéltat a hitelkérelem 6sszeallitasahoz.

Gondoskodik a torlesztorészletek kifizetésérdl.

Figyeli a hitelkamatot és a hitelkeretet.

Informalodik a pénziigyi-piaci kondiciokrol.

Nyilvéntartja az értékpapirok arfolyamait, hozamait.

Figyelemmel kiséri a zalogjogok torlését.

Ellatja a valtomiiveletekkel kapcsolatos teenddket.

Vezeti az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos elszaimolasokat.
Koézremiikodik a személyi jovedelemadd elszamolasaval 0Osszefiiggd
nyilvantartési kotelezettség teljesitésében.

Elvégzi a személyi jovedelemadoval kapcsolatos elszdmolasokat.

Elvégzi a bérjarulékokkal kapcsolatos elszamolédsokat.

Megallapitja a jarulékfizetési kotelezettséget.

Kapcsolatot tart az egészségiligyi- €s nyugdijpénztarakkal.

Koézremikodik a vallalkozasok jovedelemtipusti addinak megallapitasanal
(pl. vallalkoz6éi személyi jovedelemado, egyszeriisitett vallalkozoi ado,
tarsasagi ado).

Nyilvantartja a helyi adokat.

Nyilvantartja az egyéb fizetési kotelezettségeket (pl. szakképzési
hozzajarulas, kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos dijak).

Adonaptart vezet és figyelemmel kiséri azt.

Ado- és jarulékbevallasokat készit.

Kezdeményezi az adok pénziigyi rendezését.

Ado- és jarulék-folyoszamlat egyeztet, kezel.

Koézremtkodik az  ellendrzésre  jogosult szervek részére  torténd
adatszolgaltatasban (APEH, KSH, ASz, KEHI, VPOP, konyvvizsgalo).

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjelolésével

Tipus
C

Szakmai ismeret
Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika.
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Jegybank és a monetaris szabalyozas.

PSZAF, Magyar Bankszovetség, OBA.

Pénziigyi intézmények.

Pénziigyi szolgaltatasok ¢€s kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok.

Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, forrasszerzés a
jegybanktol és a bankkozi piacon).

Aktiv bankiigyletek {hitelezés (biztositékok), valtoleszamitolas, lizing, faktoralas,
forfetirozas}.

A pénz id6éértéke.

Bankszamlak fajtai.

Fizetési megbizasok teljesitése.

Fizetési forgalom lebonyolitasa.

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a gazdalkodo szervezeteknél.

Nemzetkdzi pénziigyi rendszer és a nemzetkdzi pénzforgalom.

Valuta, deviza, arfolyam.

Ertékpapirok csoportositasa.

Az értékpapirok jellemzoi (kotvény, részvény, kozraktarjegy, valto, allampapirok,
banki értékpapirok).

Biztositasi szerzOdés.

Biztositasi agazatok fajtai.

Befektetési és finanszirozési dontések.

Beruhazasi dontések gazdasdgossagi szamitasai (statikus, dinamikus szdmitasok).
A beruhéazésok finanszirozasi forrasai.

Befektetés a forgdeszkozokbe.

Forgbeszkdz finanszirozas.

Pénziigyi tervezés (statusz, forgalmi szemléletl terv).

Pénziigyi elemzések legfontosabb mutatoi.

Az allamhaztartas rendszere.

Adobzasi alapfogalmak.

Az adozés rendje (adohatosagok, adokotelezettség, ellendrzés,
jogkdvetkezmények).

Személyi jovedelemadod (alapfogalmak, 6ndllé - és nem 0Onalld tevékenységbodl
szarmazd  jOovedelem, egyéb jovedelem, szamitott add, adojovairas,
adokedvezmények, adoeldleg megallapitasa, kiilonad6z6 jovedelmek).

Az egyéni vallalkoz6 ad6zési formai a hatalyos jogszabalyok szerint.

Tarsasagok jovedelemadozasa a hatalyos jogszabalyok szerint.

Altalanos forgalmi adé (adofizetési kotelezettség keletkezése, adoémentesség,
elézetesen felszamitott ado).

Helyi 6nkormanyzat altal kivetett adok.

Jarulékfizetési kotelezettség.

A szakmai készségek a szint megjelélésével

Szint

A DhbBAWW

Szakmai készség

Olvasott szakmai szoveg megértése.

Hallott szakmai szOveg megértése.

Kész szoftverek hasznalata.

Jogszabaly-alkalmazas készsége.

Adobevalléasok készitésének gyakorlata.

Elektronikus ad6- és jarulékbevallasok készitésének gyakorlata.
Adonaptar-kezelés készsége.



3 Szakmai kommunikécio.
4 Szadmnagysagok érzékelése.

Személyes kompetenciak:
Onallosag.
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.
Pontossag.

Tarsas kompetencidk:

Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
Hatarozottsag.

Kapcsolatteremtd ¢s —fenntarto készség.
Visszacsatolasi készség.

Iranyithatosag.

Konfliktuskertiil6 és -megold6 készség.

Modszerkompetenciak:

Ismeretek helyén val6 alkalmazasa.
Attekinté képesség.

Rendszerezd képesség.
Modszeres munkavégzeés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informaciogyijtés.
Helyzetfelismerés.
Figyelemmegosztas.
Ellendrzéképesség.
Problémafeltaras és -megoldas.
Hibaelharitas.

Rendszerekben vald gondolkodas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1970-06 Konyvvezetés és beszamolokészités
A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil

Bizonylatokat el6késziti a konyveléshez.

Kony

veli:

az immaterialis javakkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket,

a targyi eszkozokkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket,

a vasarolt és sajat termelésti készletekkel kapcsolatos gazdasagi
eseményeket,

a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket,

a jovedelem-elszamolassal kapcsolatos gazdasagi eseményeket,

a tarsadalombiztositassal kapcsolatos gazdasagi eseményeket,

a hitelekkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket.

Elszdmolja:

a vevokkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket,
a készpénzforgalommal kapcsolatos gazdasagi eseményeket,
a betétszamlakkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket,



a hitel - (kolcson) - felvételekkel és torlesztésekkel kapcsolatos
gazdaséagi eseményeket,
a kamatokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket,
az értékesitéssel Osszefiiggd gazdasagi eseményeket.
—  Vezeti:
= az immaterialis javak analitikus nyilvantartasait,
a targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasait,
= a befektetett pénziigyi eszkdzok analitikus nyilvantartasait,
= a vasarolt és sajat termelésii készletek analitikus nyilvantartasait,
= a kovetelések analitikus nyilvantartasait,
= az értékpapirok analitikus nyilvantartasait,
= a jovedelemelszamolashoz kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat,
= a pénzeszkozokkel kapcsolatos analitikus nyilvantartasokat,
= a kotelezettségek analitikus nyilvantartasait,
= az iddbeli elhataroldsok analitikus nyilvantartasait vezeti.
—  Koltségeket szamol el a vallalkozas dontésétdl fiiggden (koltségnem, illetve
koltséghely, koltségviselok szerint).
—  Gazdasagi események hatasat konyveli a koltség és raforditasszamlékon.
—  Onkoltségszamitasi szabélyzat alapjan kalkulaciokat készit.
—  Altalanos forgalmi addval kapcsolatos elszamolasokat végez.
—  Személyi jovedelemadoval kapcsolatos elszamoldsokat végez.
—  Kozremiikodik a leltarozasi feladatok ellatasaban, a leltar készitésében.
—  Ellatja a leltarak dokumentalasaval kapcsolatos feladatokat.
—  Zarlati munkalatokat végez.
—  Kozremiikddik a mérleg dsszeallitasaban.
—  Kozremiikddik az eredménykimutatas dsszeallitdsaban.
—  Eredménykategoridk szamitasdhoz adatokat szolgaltat.
—  Kozremiikodik a kiilonféle szabalyzatok elkészitésében.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjelolésével

Tipus

OO awaaan

Szakmai ismeret

A szamviteli torvény. A beszamold és a konyvvezetési kotelezettség.
A vallalkozas vagyona. A leltar és a mérleg.

A konyvelési tételek szerkesztése, konyvelésiik.

A szamlakeret.

Az analitikus nyilvantartdsok vezetése.

Targyi eszkozokkel kapcsolatos elszdmolasok.

Immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolasok.

Vasarolt és sajat termelésii készletek elszdmolésa.
Jovedelemelszamolas.

Pénziigyi és hitelmtiveletekkel kapcsolatos elszamoléasok.

A kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok.

Az aktiv és passziv idébeli elhatarolasok.

A koltségekkel kapcsolatos elszamolédsok.

Viasarolt és sajat termelésti készletek értékesitésével és kiszamlazott szolgaltatassal
kapcsolatos elszdmolasok.



C A konyvviteli zarlat és az éves beszamolo.

A szakmai készségek a szint megjeldlésével
Szint Szakmai készség

WA Wk wWW

Olvasott szakmai szoveg megértése.
Hallott szakmai szoveg megértése.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Szakmai kommunikacio6.
Szamnagysagok érzékelése.

Kész szoftverek hasznalata.

Személyes kompetenciak:

Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.
Pontossag.
Onallosag.

Tarsas kompetencidk:

Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
Kozérthetoség.

Kapcsolatteremtd €s —fenntarto készség.
Visszacsatolasi készség.

Iranyithatosag.

Konfliktuskeriilé és —megold6 készség.

Modszerkompetenciak:

Ismeretek helyén val6 alkalmazasa.
Problémamegoldas, hibaelharités
Attekint képesség.

Rendszerezd képesség.

Modszeres munkavégzeés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informaciogytijtés.

Figyelem megosztas.
Ellendrzéképesség.

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1971-06 Szamitogépes programcsomag hasznalata
A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil

Konyvviteli és pénziigyi szamitogépes program segitségével a rogzitési

munkakat elvégzi, informéciot szolgaltat és archival.

Dokumentumot, egyszerli tablazatos elrendezéseket, az adatdllomanyokbol

jelentést készit.

Adatokat szolgaltat a vallalkozasi tevékenység elemzéséhez.
Hataridore eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Hasznalja a szovegszerkesztd, tablazat- és adatbazis-kezeld¢ szamitogép

programokat, a beépitett fliggvényeket.
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Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjelolésével
Tipus Szakmai ismeret
Szoftverjogi és etikai ismeretek, adatvédelem.
Kovetelményrendszer, programok kozti kapcsolatok.
Fokonyvi és a folyoszamla konyveld program.
Bérelszamol6 program.
Készletnyilvantartd program.
Targyieszkdz-nyilvantartd program.
Integralt vallalati rendszer.
A statisztika alapfogalmai.
Az informaciostirités legjellemzébb mddszerei, eszkodzei (statisztikai sorok, tablak,
viszonyszdmok kozépértékek).
Erték-, ar-, volumenindex.
Grafikus abrazolas.

QA0 TOomwwwwman

A szakmai készségek a szint megjelolésével
Szint Szakmai készség
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés.
ECDL 4. m. Tablazatkezelés.
ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.
ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikacio.
Kész szoftverek hasznalata.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Szadmnagysagok érzékelése.
Olvasott szakmai szoveg megértése.
Hallott szakmai szoveg megértése.
Szakmai kommunikacio.

[\9)

W WWhk,MAbBDNDDNDDND

Személyes kompetenciak:
—  Onallésag.
—  Felel6sségtudat.
—  Megbizhatosag.
—  Pontossag (pontossag).

Tarsas kompetencidk:
—  Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
—  Hatarozottsag.
—  Kommunikécids rugalmassag.
—  Kapcsolatteremtd ¢s —fenntarto készség.
—  Visszacsatolasi készség.
—  Iranyithatosag.

Modszerkompetenciak:
—  Attekintd képesség.
—  Rendszerezd képesség.
—  Maoddszeres munkavégzeés.
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—  Gyakorlatias feladatértelmezés.

—  Informaciogytjtés.

—  Helyzetfelismerés.

—  Intenziv munkavégzés.

—  Figyelem megosztas.

—  Ellendrzéképesség.

—  Problémafeltaras és -megoldas.

—  Hibaelharitas.

—  Rendszerekben val6 gondolkodas.

Az 52 344 01 0000 00 00 azonosité szamu, Pénziigyi-szamviteli iigyintéz6 megnevezésii
szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositdja megnevezése

1968-06 Gazdalkodasi feladatok

1969-06 Pénziigyi feladatok

1970-06 Koényvvezetés és beszamolokészités

1971-06 Szamitdgépes programcsomag hasznalata
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8. A képzés szerkezete
Az 52 344 01 0000 00 00 azonosité szamu, Pénziigyi-szamviteli igyintéz0 megnevezésii szakképesités idoterve

1. szakképzési évfolyam
Heti maximalis 6raszam
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27
28
29
30
31
32
33
34
35
36

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35

A szakmai program készitésekor az idétervben feltiintetett szabad savot kotelezd kitdlteni Uj tananyagegységekkel, és/vagy a kozponti
programban szerepld kotelezd tananyagegységek idokeretének novelésével.

Uj tananyagegységek lehet:

— ECDL 2. m. Operacios rendszerek, ECDL 3. m. Szévegszerkesztés, ECDL 7. m. Informacié és kommunikéacio kovetelményeinek teljesitését
célz6 tananyagegységek.

Tovabbi 1) tananyagegységként a helyi igényeknek megfelelok is alkothatok.
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2. szakképzési évfolyam
Heti maximalis 6éraszam
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A szakmai program készitésekor az iddtervben feltiintetett szabad sdvot kotelezd kitdlteni 0j tananyagegységekkel, és/vagy a kozponti
programban szerepld kotelezd tananyagegységek idokeretének novelésével.

Uj tananyagegységek lehet:

— ECDL 2. m. Operacids rendszerek, ECDL 3. m. Szovegszerkesztés, ECDL 7. m. Informacié és kommunikacié kovetelményeinek teljesitését
célz6 tananyagegységek.

Tovabbi 1) tananyagegységként a helyi igényeknek megfelelok is alkothatok.

R
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Az 52 344 01 0000 00 00 azonositd szamu, Pénziigyi-szdmviteli ligyintéz6 megnevezésii
szakképesités szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek

A tananyagegység
< oraszama
g
N azonositoja megnevezése elmélet-
=
2 elméleti | igényes gyakorlati | dsszes
gyakorlati
Kozgazdasagtan-
1. | 287/1.0/1968-06 Mikrodkonmiai ismeretek 32 0 0 32
Kozgazdasagtan-
2. | 28720196806 1 \poyroskonomiai ismeretek| O 0 0 40
3. | 287/3.0/1968-06 | Gazdasagi jog 36 34 0 70
4. | 287/4.0/1968-06 | Marketing alapjai 36 0 0 36
5. | 287/5.01968-06 | Az et vallalkozas | g, 34 0 | 104
mitkodése
6. | 287/1.011969-06 | 2 Vallalkozdsok dltakinos | g 0 0 85
pénziigyei
7. | 287/2.0/1969-06 | Y Alalkozasok 80 0 0 80
finanszirozasa
8. | 287/3.0/1969-06 | Addzasi ismeretek 127 0 0 127
9. | 287/4.0/1969-06 | Penzigyi feladatok a 0 72 0 72
gyakorlatban
10. | 287/5.0/1969-06 | Adodzas a gyakorlatban 0 64 0 64
11. | 287/1.0/1970-06 | Szamviteli alapismeretek 32 0 0 32
12. | 287/2.01970-06 | Oizdasagl - események | 5 0 0 | 178
konyvelése
13. | 287/3.0/1970-06 | Zarlati munkalatok 30 0 0 30
14. | 287/4.0/1970-06 | Szamviteli - alapismereti | - 24 0 | 24
gyakorlatok
15. | 287/5.0/1970-06 | Kdnyvvezetési gyakorlat 0 80 0 80
16. | 287/6.0/1970-06 | Analitikus nyilvantartasok 0 52 0 52
17. | 287/1.0/1971-06 | Irodai ligyviteli alapok 18 72 0 90
18. | 287/2.0/1971-06 | Statisztikai alapismeretek 54 0 0 54
19. | 287/3.0/1971-06 | Statisztika gyakorlatok 0 36 0 36
Szamitéastechnikai és
20. | 287/4.0/1971-06 adatfeldolgozasi ismeretek 4 32 0 36
21. | 287/5.0/1971-06 | KOmywviteli & pénziigyi 0 66 66
szamitdgépes programok
Mindosszesen éra 822 566 1388

Az elméletigényes gyakorlati 6rdk a tanar szempontjabdl elméletnek, a tanuld szempontjabol
gyakorlatnak szamitanak, tehat ezt az id6t a képzési idobdl a gyakorlatra forditott idoként kell
figyelembe venni.
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9. A szakképesités/elagazasok vizsgaztatasi kovetelményei

A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

Iskolai rendszerii szakképzésben: az utolso szakképzd évfolyam eredményes elvégzése.
A szakmai vizsga részei

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1968-06 Gazdalkodasi feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A vallalkozasi forma kivalasztdsa, a gazdalkodas alapvetd folyamatainak
megtervezése, a vallalkozasi tevékenység gazdasagossdganak, a termelési
tényezOk hatékony felhaszndldsanak vizsgalata a PM altal kiadott feladatlap
alapjan.

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 90 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
A vallalkozasok 1étesitésével, miikodésével, megsziinésével kapcsolatos dontések;
tizleti vallalkozasok kornyezetével kapcsolatos ismeretek szdmonkérése a PM
altal kiadott szdbeli tételsor alapjan.

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szbbeli

Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  50%

2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1969-06 Pénziigyi feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Pénziigyi és banki alapismeretek, vallalkozasfinanszirozasi és adozasi ismeretek
alkalmazasa a PM éltal kiadott feladatlap alapjan.

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 180 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Megadott feltételek alapjan adobevallas készitése a PM altal kiadott feladatlap
alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
interaktiv

Id6tartama: 90 perc
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A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Pénziigyi és banki alapismeretek, vallalkozasfinanszirozasi és adozasi ismeretek
szamonkérése a PM altal kiadott szobeli tételsor alapjan.

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 40%
2. feladat 30%
3. feladat  30%

3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1970-06 Konyvvezetés és beszamolokészités

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Konyvvezetés és beszamolokészités (gazdasagi miveletek konyvelése, a
vallalkozas eredményének és vagyondnak megallapitdsa) a PM 4ltal kiadott
feladatlap alapjan.

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 180 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Konyvvezetési és beszamolokészitési ismeretek szamonkérése a PM altal kiadott
szobeli tételsor alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat  50%

4. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1971-06 Szamitogépes programcsomag hasznalata

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Megadott feltételek alapjan konyvelési feladat és analitika készitése a PM altal
kiadott feladatlap alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
interaktiv

Id6tartama: 90 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%
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A szakmai vizsga értékelése %-osan

Az 52344 01 0000 00 00 azonositd szamu, Pénziigyi-szamviteli iligyintézd megnevezési
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében:

1. vizsgarész: 20

2. vizsgarész: 35

3. vizsgarész: 30

4. vizsgarész: 15

A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei

Az a jelolt, aki a kozgazdasagi felsdoktatasban szerzett oklevelet, vagy rendelkezik az
52 3432 03 Vallalkozasi ligyintéz0 szakképesitéssel felmentést kap az 1. Gazdalkodasi
feladatok vizsgarész alol.

Amennyiben a vizsgdzo a szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi
teljesitését hitelt érdemlden igazolja, mentesiil a vizsgarész ismételt teljesitésének
kotelezettsége alol.

A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéro szempontjai

Az 1. Gazdalkodasi feladatok, a 2.Pénziigyi feladatok ¢és a 3.Konyvvezetés és
beszamolokészités vizsgarészek szobeli vizsgatevékenysége csak akkor kezdhetd meg, ha az
adott vizsgarész vizsgafeladatdhoz rendelt irasbeli vizsgatevékenység sordn a vizsgazod
legalabb 50%-os teljesitményt ért el.

A vizsgarész vizsgafeladataihoz rendelt vizsgatevékenységek sorrendjét a vizsgafeladatok
sorszama hatirozza meg.

A szakmai vizsgarész értékelésekor a vizsgafeladatonként elért szazalékos teljesitmények
sulyozott atlaganak %-os értékét egy tizedesre, az altalanos szabalyok szerint kerekitve kell
megallapitani.

A szakmai vizsgarész akkor eredményes, ha a vizsgafeladatonként elért szézalékos
teljesitmények sulyozott atlaga legalabb 50%.

A szakmai vizsga eredményét a vizsgarészenként elért %-os teljesitmények sulyozott
atlaganak %-os értéke alapjan, az altalanos szabalyok szerint kerekitve és egész %-ban
kifejezett értékhez rendelt osztalyzat alapjan kell megallapitani.

A vizsgarészenként elért %-os teljesitmények sulyozott atlaga alapjan az osztalyzat a
kovetkezo:
90 -100% jeles (5)
80 - 89% jo(4)
65 - 79% kozepes (3)
50 - 64% elégséges (2)
0- 49% elégtelen (1)
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Sikertelen vizsgarész(ek) a szakmai vizsgaszabalyzat szerinti jelentkezési lap kitoltését és a
szakképesitésért felelds miniszternek a szakmai vizsga elOkészitésérdl szold jelentés

megkiildését kovetden ismételhetd(ek) meg.

ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések minimuma

Iratrendezok

Irodatechnikai eszkdzok

Szamitogép

Szkenner

Nyomtato

Szoftverek

Internet hozzaférés

Kommunikacids eszk6zok

Ugyintézési eljarasrend

Formanyomtatvanyok

Jogszabaly gylijtemény

PP D X[ R < 4 | X Pénziigyi-szamviteli Tigyintéz6
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EGYEBEK

A képzés nyelve: magyar.
A szakmai vizsgabizottsdgban valo részvételre kijelolt szakmai szervezet:
Magyar Konyvvizsgaloi Kamara,

Magyar Szamviteli Szakemberek Egyesiilete.

A PM a szakmai vizsga megkezdése eldtt legalabb 30 nappal a honlapjan mindenki altal
hozzaférhetd modon kozzéteszi a szobeli tételeket.

A szakmai vizsgan kizarolag a PM honlapjan kozzétett segédeszkozok hasznalhatdak.
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I1. A kozponti program tananyagegységei

Az 52 344 01 0000 00 00 azonosité szamu, Pénziigyi-szamviteli iigyintézo
megnevezési szakképesités szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt

tananyagegységek
. Tananyagegységhez tartozo 6sszes tananyagelem
1. TANANYAGEGYSEG
oraszama
g
. , . azonositoja 2 |SH=| = g
azonositoja megnevezése jellege g c2| 2 2
el R
g o0 =0
o)
Kﬁzgazdaségtan_ Sza 287/1.1/1968-06 4 0 0
287/1.0/1968-06 Mikrodkonomiai sza 287/1.2/1968-06 10 0 0 32
ismeretek sza 287/1.3/1968-06 18 0 0

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak

szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idobdl a gyakorlatra forditott idoként kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/1.1/1968-06

A tananyagelem megnevezése:
Mikrogazdasagi alapok

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kozremiikddik a véllalkozés beinditasdhoz, atalakitasdhoz, megsziinéséhez
sziikséges adminisztrativ teendok ellatasaban.
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A vallalat helye a nemzetgazdasagban.
C tipus A vallalkozas 1étesitése, miikodése, megsziinése.
Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt modszerkompetencidk:

Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és —megoldas.
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Hozzérendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség.
Rugalmassag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tomor fogalmazas készsége.
Kapcsolatteremtd készség.

Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 40%.
Informéciok 6nallé rendszerezése 20%.
Vilaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
4 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Gazdasagi alapfogalmak.
Termelési tényezok.
Gazdasagi korforgas.
Piaci alapfogalmak, szerepldk, piaci mechanizmus.

2. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/1.2/1968-06

A tananyagelem megnevezése:
A fogyasztoi magatartas és a kereslet

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kozremtikodik a vallalkozas beinditasahoz, atalakitasahoz, megsziinéséhez
szlikséges adminisztrativ teenddk ellatasaban.

Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A vallalat helye a nemzetgazdasagban.
C tipus A vallalkozas stratégidja.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacid.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.
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Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és —megoldas.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség.
Rugalmassag.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége.
Kapcsolatteremtd készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 25%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 35%.
Informacidk 6nallo rendszerezése 20%.
Valaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
10 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A fogyaszt6i dontést befolyasold tényezok.
A fogyasztd dontési mechanizmusa, a racionalizalasi elv érvényesiilése a
fogyaszt6i magatartasban.
Az egyéni és a piaci kereslet.

3. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/1.3/1968-06

A tananyagelem megnevezése:
A vallalat termel6i magatartasa és a kinalat

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Részt vesz a vallalkozasi tevékenység gazdasagossaganak, a termelési
tényezok hatékony felhasznalasanak vizsgalataban.

Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Gazdalkodas és gazdasagossag.

C tipus A vallalkozas stratégiaja.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
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3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas.

Problémafeltaras, -megoldas.

Hozzérendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség.
Rugalmassag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Tomor fogalmazas készsége.

Kapcsolatteremtd készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 25%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 35%.

Irasos elemzések készitése 10%.

Informacidk 6nallo rendszerezése 10%.

Tesztfeladat megoldéasa 20%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési id6:

18 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A véllalat kornyezete, piaci kapcsolatai, formai.
A termelés technikai — gazdasagi osszefiiggései.
A termelés koltségei, a koltségfiiggvények.
A piac formai és a kinalat.
A piacszabdlyozas.

2. TANANYAGEGYSEG

Tananyagegységhez tartozo dsszes tananyagelem

oraszama
2
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3 TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo dsszes tananyagelem
oraszama
sza 287/2.4/1968-06 8 0 0
sza 287/2.5/1968-06 6 0 0

[/ — n —

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak

szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idobdl a gyakorlatra forditott idoként kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/2.1/1968-06

A tananyagelem megnevezése:
A makrogazdasag szerepldi és piacai

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kozremiikddik a véllalkozés beinditasdhoz, atalakitasdhoz, megsziinéséhez
sziikséges adminisztrativ teenddk ellatasaban.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A vallalat helye a nemzetgazdasagban.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség.
Rugalmassag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tomor fogalmazas készsége.

Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 25%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 35%.
Informacidk 6nallod rendszerezése 20%.
Valaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.
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A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1do:
4 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Makrogazdasagi fogalmak, gazdasagi folyamatok.
A makrogazdasag szerepldi, a gazdasagi szférak jellemzdi.
A makrogazdasag piacai.

2. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/2.2/1968-06

A tananyagelem megnevezése:
A jovedelemaramlas formai, a nemzetgazdasagi teljesitmény
mérése

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kozremiikodik a vallalkozas beinditdsdhoz, atalakitasdhoz, megsziinéséhez
sziikséges adminisztrativ teendok ellatdsaban.

Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A nemzetgazdasag teljesitmény-kategoriai és mérésiik.
C tipus A nemzetgazdasag és agazati rendszere.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikécio.

3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és -megoldas.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség.
Rugalmassag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tomor fogalmazas készsége.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg onallo feldolgozasa 25%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%.
Informaciodk feladattal vezetett rendszerezése 25%.
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Valaszadas irasban mondatszinti kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldéasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1do:
6 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Termékek és jovedelmek dramlasa.
A kibocsatas nemzetkdzi mutatoszdmai (SNA rendszer).

3. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/2.3/1968-06

A tananyagelem megnevezése:
Makrogazdasagi egyensuly/egyensulytalansag

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kozremiikodik a vallalkozas beinditdsdhoz, atalakitasdhoz, megsziinéséhez
sziikséges adminisztrativ teendok ellatdsaban.

Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A vallalat helye a nemzetgazdasagban.
C tipus A vallalkozas stratégiaja.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikécio.
3. szint Hallott szakmai sz6veg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és -megoldas.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség.
Rugalmassag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tomor fogalmazas készsége.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg onallo feldolgozasa 25%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 35%.
frasos elemzések készitése 10%.
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Valaszadas irasban mondatszinti kérdésekre 20%.
Tesztfeladat megoldéasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1do:
16 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A gazdasagi egyensuly kialakulasanak folyamata, jellemzoi.
Inflaci6d, munkanélkiiliség.
Gazdasagi novekedés.

4. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/2.4/1968-06

A tananyagelem megnevezése:
Az allam gazdasagpolitikaja

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kozremtikodik a vallalkozas beinditasdhoz, atalakitasahoz, megsziinéséhez
szlikséges adminisztrativ teenddk ellatdsaban.

Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A vallalat helye a nemzetgazdasagban.
C tipus A vallalkozas stratégidja.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és -megoldas.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség.
Rugalmassag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tomor fogalmazas készsége.

Tanuléi tevékenységformak:

Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 25%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 35%.
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Informacidk 6nallo rendszerezése 10%.
Valaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 20%.
Tesztfeladat megoldéasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
8 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Monetaris és fiskalis politika.
Gazdasagpolitikai alternativak (programok).

5. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/2.5/1968-06

A tananyagelem megnevezése:
Kiilgazdasagi kapcsolatok

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kozremiikodik a vallalkozas beinditdsdhoz, atalakitasdhoz, megsziinéséhez
sziikséges adminisztrativ teendok ellatasaban.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A vallalkozas stratégidja.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas.
Hibaelharitas.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség
Rugalmassag.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége.

Tanul6i tevékenységformak:

Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 15%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 55%.
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Informacidk 6nallo rendszerezése 10%.
Valaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldéasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
6 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Kiilgazdasagi alapfogalmak.
Vallalkozasok a nemzetkdzi piacokon.
Nemzetkdzi gazdasagi szervezetek ((IMF, IBRD, EU, WTO).

Gazdasagi és Monetaris Uni6 (torténelmi elézmények, a Maastrichti

szerz6dés, a konvergencia idészaka és az eurd bevezetése).

3. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo dsszes tananyagelem
oraszama
g
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tanar szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak

szamitanak, tehat ezt az idét a képzési idobdl a gyakorlatra forditott idéként kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/3.1/1968-06

A tananyagelem megnevezése:
Jogi alapismeretek

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Kozremiikddik a vallalkozés beinditasdhoz, atalakitasdhoz, megsziinésé¢hez

sziikséges adminisztrativ teendok ellatasaban.
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Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A vallalkozas létesitése, miikodése, megsziinése.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Logikus gondolkodas.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség.
Rugalmassag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tomor fogalmazas készsége.

Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 25%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 50%.
Informacidk 6nallod rendszerezése 5%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.
Vélaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1d6:
4 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Jogi és allamjogi alapismeretek.
Polgéri jog fogalma, forrasai.
A polgari térvénykonyv szerkezete.
Vagyontorvény. Az MNV Zrt. feladatai, szerepe.
A tulajdonjogviszony, a kotelem.

2. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/3.2/1968-06

A tananyagelem megnevezése:
Szerzodéskotések szabalyai

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kozremiikodik a szerz6déskotéseknél.
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Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A szerzddésekre vonatkozo szabalyok.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és -megoldas

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség.
Rugalmassag.
Feleldsségtudat.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tomor fogalmazas készsége.
Konfliktusmegold6 készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 30%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 40%.
Elemzés készitése tapasztalatokrol 15%.
Vilaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 5%.
Tesztfeladat megoldéasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési id6:
14 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Szerzddések fogalma, fajtai.
A szerzddésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerz6déskotés.
A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése.
A szerzddés teljesitése, a szerzodés megszegése.
A szerzddés megerdsitése, biztositékadas.
A szerzddések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, letét, megbizas,
vallalkozas, fuvarozas, hitel- és kélcsOnszerzodés, bankszamla- és
betétszerzodeés, folydszamla- szerzodés, lizing, kdvetelésvétel, biztositas.
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3. tananyagelem

A tananyagelem azonositoja:
287/3.3/1968-06

A tananyagelem megnevezése:
A vallalkozasok alapitasa, mikodtetése és megsziinése

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kozremiikodik a vallalkozas beinditdsdhoz, atalakitasdhoz, megsziinéséhez
sziikséges adminisztrativ teendok ellatasaban.

Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A vallalkozas létesitése, miikodése, megsziinése.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és -megoldas.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhatdsag.
Feleldsségtudat.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége.
Kapcsolatteremto készség.
Meggy6z0készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 5%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 70%.
Informaciok 6nallod rendszerezése 5%.
Vilaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 5%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 5%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
18 6ra elmélet osztalykeretben.
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A vallalkozasi formak és jellemzdjiik.
Egyéb gazdalkodo szervezetek.
A vallalkozasok atalakitasa, megsziinése.
Gazdasagi biincselekmények.

4. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/3.4/1968-06

A tananyagelem megnevezése:
Gazdasagi jog-gyakorlatok

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kozremtikodik a vallalkozas beinditasahoz, atalakitasahoz, megsziinéséhe)
szlikséges adminisztrativ teenddk ellatasaban.
Kapcsolatot tart a vevokkel, szallitokkal.
Elkésziti a megrendeléseket.
Kozremiikodik a szerzodéskotéseknél.
Kezeli a reklamécidkat.
Elvégzi az egyeztetéseket a nyilvantartasok alapjan.

Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A vallalkozas létesitése, miikodése, megsziinése.
C tipus A szerzddésekre vonatkozo szabalyok.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikécio.
4. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és -megoldas.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhatdsag.
Feleldsségtudat.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége.
Kapcsolatteremtd készség.
Konfliktusmegoldo készség.
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Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 15%.
Informaciodk feladattal vezetett rendszerezése 15%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitassal 50%.
Részvétel az tigyfélfogadason, esetmegfigyelés 5%.

A képzési helyszin jellege:
Taniroda.
Szamitogep-terem.

Képzési id6:
34 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A véllalkozas alapitdsahoz sziikséges adminisztrativ teendok.
Kisvallalkozasok miikodéséhez kapcsolddd adminisztracios feladatok
(megrendelések készitése, szerzodések értelmezése, reklamaciok kezelése,

egyeztetések).
, Tananyagegységhez tartozo6 6sszes tananyagelem
4. TANANYAGEGYSEG
oraszama
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tanar szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak

szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idobol a gyakorlatra forditott idokeént kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/4.1/1968-06

A tananyagelem megnevezése:
Marketing alapjai

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Ellatja a marketingtevékenységhez kapcsolddo ligyintézdi feladatokat.
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Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A marketing vallalati miikodése.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és -megoldas.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhatdsag.
Feleldsségtudat.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tomor fogalmazas készsége.
Kapcsolatteremtd készség.
Meggy6z0készség.

Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 5%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 60%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 5%.
Tapasztalatok ut6lagos ismertetése szoéban 15%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 5%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési id6:
36 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Marketing alapfogalmak.
A marketing szerepe a vallalkozasban.
Piackutatas.
Marketingmix.
Marketingstratégia.
A reklamtevékenység jogi eszkozei.
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Tananyagegységhez tartozoé 6sszes tananyagelem

5. TANANYAGEGYSEG
oraszama
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Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak

" _—

Megjegyzés: "sza

szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idobol a gyakorlatra forditott idoként kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:

A tananyagelem megnevezése:

A vallalkozas szervezete és vezetése

Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Kozremikodik a vallalkozas beinditasahoz, atalakitasahoz, megsziinéséhez
sziikséges adminisztrativ teendok ellatasaban.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

287/5.1/1968-06

C tipus A vallalkozas létesitése, miikodése, megsziinése.
C tipus A vallalkozas vezetése.

Hozzéarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas.
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Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség.
Rugalmassag.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége.

Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 5%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 75%.
Informaciok 6nall6 rendszerezése 5%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.
Esetleiras készitése 5%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1d6:
6 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A szervezet jellemzése.
A szervezet iranyitasa (tulajdonosi szervezet, munkaszervezet).
A vezetés szerepe, fobb feladatai.
A dontéshozatal, dontési mechanizmusok.

2. tananyagelem

A tananyagelem azonositoja:
287/5.2/1968-06

A tananyagelem megnevezése:
A vallalati stratégia

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kozremiikodik a vallalkozas beinditdsdhoz, atalakitasahoz, megsziinéséhez
sziikséges adminisztrativ teendok ellatasdban.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A vallalkozas stratégidja.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Logikus gondolkodas.

39



Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség.
Rugalmassag.

Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 5%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 75%.
Tapasztalatok utdlagos ismertetése szoban 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
6 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A stratégia fogalma, sziikségessége és részei.
A stratégiai tervezés folyamata.
Mindségbiztositas.
Specialis stratégiak.
A stratégiak megvalositasa.

3. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/5.3/1968-06

A tananyagelem megnevezése:
Gazdalkodas a vallalkozas eszkozeivel

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Ellatja az eszkozgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.
Részt vesz a vallalkozasi tevékenység gazdasagossaganak, a termelési
tényezok hatékony felhasznalasanak vizsgalataban.

Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A befektetett eszkozokkel vald gazdalkodas.
C tipus Készletgazdalkodas, a logisztikai rendszer.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikécio.
3. szint Hallott szakmai sz6veg megértése.
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Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és-megoldas.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhatosag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tomor fogalmazas készsége.

Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 15%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 50%.
Informacidk 6nall6 rendszerezése 5%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.
frasos elemzések készitése 15%.
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 5%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési id6:
24 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A véllalat eszkozei és azok csoportositasa.
Gazdalkodas a befektetett eszkdzokkel.
Az innovécié megvalositasa.
A logisztikai rendszer.

4. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/5.4/1968-06
A tananyagelem megnevezése:
Emberieréforras-gazdalkodas

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Ellatja a bér- és létszamgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus A munkaerd, mint emberi eréforras.
C tipus Bérpolitika, bérrendszerek.

Hozzarendelt szakmai készségek:

3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
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3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és -megoldas.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhatdsag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tomor fogalmazas készsége.

Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 15%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 50%.
Informacidk 6nall6 rendszerezése 5%.
Tesztfeladat megoldéasa 10%.
frasos elemzések készitése 15%.
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 5%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési id6:
18 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A munkaerd, mint emberi eréforras.
Munkaerd biztositasa, munkaerdsziikséglet kielégitése.
Bér- és jovedelemgazdalkodas.

5. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:

287/5.5/1968-06

A tananyagelem megnevezése:
Az iizleti vallalkozas miikodésének hatékonysaga

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Részt vesz a vallalkozasi tevékenység gazdasagossaganak, a termelési

tényezOk hatékony felhasznalasanak vizsgalataban.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Gazdalkodas és gazdasagossag.
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Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és -megoldas.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhatosag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tomor fogalmazas készsége.

Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 15%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 50%.
Informéciok rendszerezése mozaikfeladattal 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.
Esetleiras készitése 10%.
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 5%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
12 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Termelés és szolgaltatds megvalositasa.
A vallalkozas eredményessége.
A hatékonysag javitasanak fobb lehetdségei.

6. tananyagelem

A tananyagelem azonositoja:
287/5.6/1968-06

A tananyagelem megnevezése:
A vallalkozas valsaga

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Részt vesz a vallalkozasi tevékenység gazdasagossadganak, a termelési
tényezok hatékony felhasznaldsanak vizsgalataban.
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus A vallalkozas valsaga.
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Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Logikus gondolkodas.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség.
Rugalmassag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tomor fogalmazas készsége.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 5%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 75%.
Informacidk 6nall6 rendszerezése 5%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 5%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
4 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A valsag felismerésének nehézségei.
A valsag szakaszai, fajtai.
A kiilonbo6z6 tipust valsagok kezelése.
A valsag lehetséges kimenetei.

7. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/5.7/1968-06

A tananyagelem megnevezése:
A gazdalkodas gyakorlata

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Ellatja az eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a bér- és 1étszamgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.
Részt vesz a vallalkozasi tevékenység gazdasagossaganak, a termelési
tényezok hatékony felhasznaldsanak vizsgalatdban.
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Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A befektetett eszkozokkel vald gazdalkodas.
C tipus Készletgazdalkodas, a logisztikai rendszer.
C tipus A munkaerd, mint emberi eréforras.
C tipus Bérpolitika, bérrendszerek.
C tipus Gazdalkodas és gazdasagossag.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és -megoldas.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhatdsag.
Feleldsségtudat.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége.
Meggy6zOokészség.

Tanul6i tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 10%.
Valaszadas irasban mondatszintt kérdésekre 20%.
Tesztfeladat megoldasa 50%.
frasos elemzések készitése 10%.
Esetleiras készitése 5%.
Informaciok rendszerezése mozaikfeladattal 5%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
Uzemlatogatas egy kornyékbeli nagyvallalatnal.
Szamitogep-terem.

Képzési ido:

34 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Esettanulmanyok készitése:

A targyi eszkoz gazdalkodas szamitési feladattal.

A készletgazdalkodashoz kapcsolddo szamitési feladatok.

A munkatermelékenység mérésére, a munkabér szamitasanak
bemutatasara.

A hozam maximalizalaséra és a raforditas minimalizalasara.
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Tananyagegységhez tartozo 6sszes tananyagelem

6. TANANYAGEGYSEG
oraszama
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordak a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak

szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idobdl a gyakorlatra forditott idokent kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:

287/1.1/1969-06

A tananyagelem megnevezése:

A pénziigyi kozvetitorendszer intézményei

Hozzarendelt feladatkompetenciak:

Kozremiikodik a bankszamla-nyitasnal.

Kozremiikddik a banki termék kivalasztdsaban (kamat, dij, jutalékok

figyelembevételével).

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus
C tipus
C tipus
C tipus
C tipus
C tipus

C tipus

C tipus

Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika.

Jegybank ¢és a monetaris szabalyozas.

PSZAF, Magyar Bankszovetség, OBA.

Pénziigyi intézmények.

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok.
Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, forrasszerzés

a jegybanktol és a bankkozi piacon).

Aktiv bankiigyletek (hitelezés (biztositékok), valtdleszamitolas, lizing,

faktoralas, forfetirozas).
Bankszamlak fajtai.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.
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Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa.
Informacidgytjtés.
Helyzetfelismerés.

Hozzérendelt személyes kompetenciak:
Onallosag.
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
Kapcsolatteremtd és -fenntarto készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 40%.
Informaciok 6nall6 rendszerezése 20%.
Vilaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési id6:
25 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A pénz fogalma, a pénzhelyettesitok.
A pénz funkcioi.
Gazdasagpolitika — pénziigypolitika.
A pénziigypolitika eszkozei.
A bankrendszerek tipusai.
A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer.
A monetéris hatosag(ok) (MNB szervezete, felépitése, feladatai, PSZAF
tevékenysége, OBA szerepe).
A pénziigyi intézmények jellemzo6i és feladatai (pénziigyi szolgaltatasok, és
kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok).
A bankiigyletek tipusai.
A nem monetaris jellegli pénziigyi intézmények.
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2. tananyagelem

A tananyagelem azonositoja:
287/1.2/1969-06

A tananyagelem megnevezése:
Pénzforgalmi ismeretek

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kiallitja a pénzforgalmi nyomtatvanyokat, gondoskodik teljesitésiikrol.
Ki- és bevezeti a bankszamlan megjelend pénziigyi teljesitéseket.
Eljar a bankgarancia, fedezetigazolés és akkreditiv nyités ligyében.
Koveti a bankszamlakivonatok tartalmat, bankszamlak egyenlegeit.
Figyelemmel kiséri a valasztott devizaarfolyamokat.
Vezeti a bankszamla felett rendelkezésre jogosultak nyilvantartasat.
Gondoskodik a készpénzforgalom lebonyolitdsardl (pénznemenként).
Figyelemmel kiséri a fizetési hatariddket.

Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Bankszamlak fajtai.
C tipus Fizetési megbizasok teljesitése.
C tipus Fizetési forgalom lebonyolitésa.
C tipus Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a gazdalkodo szervezeteknél.
C tipus Nemzetko6zi pénziigyi rendszer €s a nemzetkozi pénzforgalom.
C tipus Valuta, deviza, arfolyam.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikécio.
4. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyén vald alkalmazasa.
Rendszerezo képesség.
Informacidgytijtés.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Pontossag.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Hatarozottsag.
Kapcsolatteremtd és -fenntart6 készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:

Olvasott szdveg 6nallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 40%.
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Informacidk 6nallo rendszerezése 20%.
Valaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldéasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
20 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

A pénzforgalom altalanos szabélyai (bankszdmlaszerzddés, bankszamlak

fajtai, bankszamlak feletti rendelkezési jog, bankszamlakivonat).
A fizetési megbizasok teljesitésének hatariddi.

Hazipénztar miikodése.

A fizetési modok fajtéi és jellemzojiik.

Valuta, deviza és az arfolyam.

Konvertibilitas.

Fizetési mérleg.

A nemzetkdzi pénziigyi rendszer mitkddési és intézményi keretei
Az Europai Unid és a Monetaris Unio.

3. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/1.3/1969-06

A tananyagelem megnevezése:
Ertékpapirok és hozamaik

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Informalodik a pénziigyi-piaci kondiciokrol.
Nyilvantartja az értékpapirok arfolyamait, hozamait.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus Ertékpapirok csoportositasa.
C tipus Az értékpapirok jellemzdi: kdtvény, részvény, kdzraktarjegy, valto,
allampapirok, banki értékpapirok.

Hozzarendelt szakmai készségek:

3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Attekinté képesség.
Helyzetfelismerés.
Informacidgytijtés.
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Hozzérendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Megbizhatosag.

Pontossag.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
Kapcsolatteremto ¢€s -fenntarto készség.
[ranyithatosag.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%.
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%.
Informacidk 6nallo rendszerezése 20%.
Valaszadas irasban mondatszinti kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
25 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az értékpapirok csoportositasa, jellemzoik (kotvény, részvény,
kozraktarjegy, valtd, allampapirok, banki értékpapirok).
Pénziigyi piac és a nemzetkozi pénziigyi piac.
Ertékpapirpiac jellemzdje.
A t6zsde, a tézsdei ligyletek.

4. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/1.4/1969-06

A tananyagelem megnevezése:
Biztositasi alapok

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kozremiikodik a biztositasi termék kivalasztasaban

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Biztositasi szerzddeés.

C tipus Biztositasi agazatok fajtai.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
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3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyén valo alkalmazasa.
Rendszerezd képesség.
Helyzetfelismerés.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Megbizhatosag.

Pontossag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag.
Konfliktuskertiil6 és -megold6 készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%.
Informacidk 6nalld rendszerezése 20%.
Tapasztalatok utdlagos ismertetése szoban 20%.
Vilaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
Latogatas egy helyi biztosito-tarsasaghoz.

Képzési ido:
15 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A biztositas alapelvei, célja.
Kockazat, karkockazat.
A biztositasi szerzddés, biztositasi dij.
Biztositasi 4gazatok és fajtak (életbiztositasok, nem élet tipust
biztositasok).
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7 TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo osszes tananyagelem
oraszama
g
> | €
= s = =< -
. i . azonositoja 2 | SH=| = 3
azonositoja megnevezése jellege - =T B 2
E|235| &| 2
o (9 &= = )
g o0 =0
o
szk 287/2.1/1969-06 25 0 0
A A k 287/2.2/1969- 2
287/2.0/1969-06 |\ lalkozasok = 87/2.2/1969-06 0 1 0 101
finanszirozasa szk 287/2.3/1969-06 20 0 0
szk 287/2.4/1969-06 10 0 0
Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak

szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idobol a gyakorlatra forditott idokeént kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/2.1/1969-06

A tananyagelem megnevezése:
Beruhazasok finanszirozasa

Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Vezeti a beruhdzasi nyilvantartasokat.
Adatokat szolgéltat a beruhdzasok gazdasdgossagi szamitasahoz.
Részt vesz a palyazatok készitésében, nyilvantartasaban, elszamolasaban.
Koézremiikodik a potldlagos forrassziikséglet meghatarozasaban.
Adatokat szolgéltat a hitelkérelem 0sszeallitasahoz.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Befektetési és finanszirozasi dontések.
C tipus Beruhéazasi dontések gazdasagossagi szamitasai: statikus, dinamikus
szamitasok.
C tipus A beruhazasok finanszirozasi forrasai.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikécio.
4. szint Szdmnagysagok érzékelése.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.
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Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa.
Rendszerezod képesség.
Helyzetfelismerés.

Hozzérendelt személyes kompetenciak:
Felelosségtudat.
Megbizhatdsag.

Pontossag.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag.
Konfliktuskeriil6 ¢és -megold6 készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 30%.
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Informacidk 6nalld rendszerezése 20%.
Valaszadas irasban mondatszinti kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
25 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Pénziigyi dontések tartalma, tipusai.
Finanszirozas fogalma csoportositdsa, finanszirozasi alapelvek.
Beruhazasi dontések (statikus, dinamikus gazdasagossagi szamitasok).
Beruhézasi javaslatok rangsoroldsa (statikus mutatok; NPV, PI).
Beruhazasok pénziigyi forrasai.
Belsd finanszirozas modjai.
Kiilsé finanszirozas forrasai.

2. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/2.2/1969-06

A tananyagelem megnevezése:
Forgoeszkoz-ellatas tervezése, forgoeszkozok

finanszirozasa

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
A forgdeszkoz-sziikséglet megallapitdsdhoz szdmitasokat végez.
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Ko6zremiikodik az éves statusz és az éves pénzforgalmi terv 0sszeallitdsaban.
Kozremiikodik a potlolagos forrassziikséglet meghatarozasaban.
Adatokat szolgaltat a hitelkérelem Osszeallitasahoz.

Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus Pénziigyi tervezés (statusz, forgalmi szemléleti terv).
C tipus Befektetés a forgdeszkozokbe.
C tipus Forgoeszkoz finanszirozas.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
4. szint Szamnagysagok érzékelése.
3. szint Hallott szakmai sz6veg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa.
Rendszerezd képesség.
Helyzetfelismerés.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Megbizhatosag.

Pontossag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag.
Konfliktuskertiil6 ¢és -megold6 készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg onallo feldolgozasa 30%.
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Informéciok 6nallo rendszerezése 20%.
Vilaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési id6:
25 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Forgoeszkoz-gazdalkodas.
A forgoeszkozsziikséglet megallapitasa (forgasi mutatok, mérlegmodszer).
A forgdeszkdzok finanszirozasa (finanszirozasi stratégiak).
A finanszirozas formai (kereskedelmi hitel, tartds passzivak, kereskedelmi
kotvény, rovid lejarata bankhitel).
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Pénziigyi egyensuly - rovid tava tervezés (allomanyi és forgalmi
szemléletl terv).

3. tananyagelem

A tananyagelem azonositoja:
287/2.3/1969-06

A tananyagelem megnevezése:
Pétlolagos forrassziikséglet biztositasa

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kozremiikodik a potldlagos forrassziikséglet meghatdrozésaban.
Adatokat szolgaltat a hitelkérelem Osszeallitasahoz.
Gondoskodik a torlesztd részletek kifizetésérol.
Figyeli a hitelkamatot és a hitelkeretet.
Figyelemmel kiséri a zalogjogok torlését.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus A beruhazasok finanszirozasi forrasai.
D tipus Pénziigyi tervezés (statusz, forgalmi szemléletii terv).
C tipus Forgoeszkoz finanszirozas.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikécio.
4. szint Szdmnagysagok érzékelése.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyén vald alkalmazasa.
Rendszerezo képesség.
Helyzetfelismer¢s.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Pontossag.

Hozzarendelt tarsas kompetenciadk:
Iranyithatosag.
Konfliktuskeriil6 és -megold6 készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 30%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Informacidk 6nalld rendszerezése 20%.
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Valaszadas irasban mondatszinti kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldéasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1do:
20 o6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Hitelezési alapelvek.
Hitelfajtak.
A hitelezés folyamata (hitelkérelem tartalmi és formai kdvetelményei, a
hitelkérelem befogadédsa, adosmindsités - hitelbiralat, biztositék mindsités,
kockazatelemzés - cenzura- eléterjesztés, cenzira dontés - szerzodéskotés,
hitelmonitoring, a folyamat lezaréasa - elutasitas).

4. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/2.4/1969-06

A tananyagelem megnevezése:
A pénziigyi teljesitmény értékelése

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Koézremiikodik a vallalkozas pénziigyi elemzésénél alkalmazott
legfontosabb pénziigyi mutatok kiszamitadsanal.

Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus Pénziigyi elemzések legfontosabb mutatoi.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacid.
4. szint Szamnagysagok érzékelése.
3. szint Hallott szakmai sz6veg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa.
Rendszerezd képesség.
Helyzetfelismerés.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Megbizhatosag.

Pontossag.
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Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag.
Konfliktuskeriild és -megoldo készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%.
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informacidk 6nalld rendszerezése 30%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
10 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A mutatok tipusai, megkozelitési modjai.
A mutatok fobb csoportjai (likviditasi, tokeattételi, miikodési -
jovedelmezdségi, hatékonysagi - piaci €s ndvekedési mutatok).

8. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo dsszes tananyagelem
oraszama
S
= =
= S < >
. i . azonositéja 2 [ &= = 3
azonositoja megnevezése jellege °E-’ 2| 2 2
T | E| B °
g o0 =0
C
szk 287/3.1/1969-06 15 0 0
287/3.0/1969-06 |Ado6zasi ismeretek szk 287/3.2/1969-06 14 0 0 | 127
szk 287/3.3/1969-06 98 0 0

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak

szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idébdl a gyakorlatra forditott idéként kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/3.1/1969-06

A tananyagelem megnevezése:
Az allamhaztartas rendszere
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Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Vezeti az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos elszamolasokat.
Kozremiikodik a személyi jovedelemado elszdmolasaval osszefiiggd
nyilvantartasi kotelezettség teljesitésében.
Kozremiikodik a vallalkozasok jovedelemtipust addinak.
megallapitasanal (pl. vallalkozoi személyi jovedelemado, egyszertisitett
vallalkozoi ado, tarsasagi ado).
Nyilvantartja a helyi adokat.
Nyilvéantartja az egyéb fizetési kotelezettségeket (pl. szakképzési
hozzéjarulas, kornyezetvédelemmel kapcsolatos dijak).

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus Az allamhaztartas rendszere.

Hozzéarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacid.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyén val6 alkalmazasa.
Informécidgytjtés.
Helyzetfelismerés.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Onallésag.
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazdsanak készsége.
Kapcsolatteremtd és -fenntart6 készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 40%.
Informaciok 6nall6 rendszerezése 20%.
Vilaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési id6:
15 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az allamhdaztartas rendszere, a rendszer egyes elemeinek kapcsolata.
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A gazdalkodasi tevékenység alapelvei.

A kozponti koltségvetés mérlegének bevételi és kiadasi strukturdja.

A helyi 6nkormanyzatok, a tarsadalombiztositasi alap ¢és az elkiilonitett
allami pénzalapok koltségvetése.

2. tananyagelem

A tananyagelem azonositoja:
287/3.2/1969-06

A tananyagelem megnevezése:
Az adézas rendje

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Ado- és jarulékbevallasokat készit.
Kezdeményezi az adok pénziigyi rendezését.
Ado- és jarulék-folydszamlat egyeztetet, kezel.
Kozremukodik az ellenérzésre jogosult szervek részére torténd
adatszolgaltatasban (APEH, KSH, ASz, KEHI, VPOP, konyvvizsgalo).

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Adozési alapfogalmak.
C tipus Az addzas rendje (adohatosagok, adokotelezettség, ellendrzés,
jogkovetkezmények).

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikécio.
4. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyén vald alkalmazasa.
Informaciogytijtés.
Helyzetfelismer¢s.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Onallosag.
Feleldsségtudat.
Megbizhatosag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
Iranyithatosag.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg onallo feldolgozasa 30%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 45%.
Informacidk 6nall6 rendszerezése 5%.
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Tesztfeladat megoldéasa 10%.
Valaszadas irasban mondatszint(i kérdésekre 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1do:
14 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az adopolitika, az addztatas alapelvei.
Adoétani alapfogalmak.
Az adokotelezettség részletes szabalyai.
Nyilvantartasi, adatszolgaltatasi eldirasok.
Adodigazgatasi eljaras (ellendrzés, hatosagi eljaras).
Jogkdvetkezmények.

3. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/3.3/1969-06

A tananyagelem megnevezése:
Adoénem ismeret

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kozremiikodik a személyi jovedelemado elszamolasaval 6sszefiiggd
nyilvantartasi kotelezettség teljesitésében.
Elvégzi a személyi jovedelemaddval kapcesolatos elszamolasokat.
Kozremtikodik a vallalkozasok jovedelemtipusu adoinak
megallapitasanal (pl. vallalkozoi személyi jovedelemadd, egyszeriisitett
vallalkozoi ado, tarsasagi ado).
Vezeti az altalanos forgalmi addval kapcsolatos elszamolasokat.
Nyilvéntartja a helyi adokat.
Nyilvantartja az egyéb fizetési kotelezettségeket (pl. szakképzési
hozzajarulas, kornyezetvédelemmel kapcsolatos dijak).

Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus Személyi jovedelemado (alapfogalmak, 6nallo - és nem 6nalld
tevékenységbdl szarmazo jovedelem, egyéb jovedelem, szamitott ado,
adgjovairas, adokedvezmények, adoéeldleg megallapitasa, kiilonadozo
jovedelmek).

C tipus Az egyéni vallalkoz6 addzasi formai a hatalyos jogszabalyok szerint.

D tipus Tarsasagok jovedelemadodzasa a hatalyos jogszabalyok szerint.

D tipus Altalanos forgalmi ado (adéfizetési kotelezettség keletkezése,
adomentesség, elozetesen felszamitott add).

C tipus Helyi 6nkormanyzat altal kivetett adok.

Hozzarendelt szakmai készségek:
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3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.

4. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.

3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyén valo alkalmazasa.
Informaciogyiijtés.
Helyzetfelismerés.
Rendszerekben vald gondolkodés.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Onallosag.
Feleldsségtudat.
Megbizhatosag.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 30%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 25%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informacidk 6nall6 rendszerezése 5%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.
Valaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1d6:
98 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Altalanos forgalmi ado (jellemzdje, szabalyainak alkalmazasa a normal
eljarasban).
Az egyéni vallalkoz6 jovedelemadozasi formai (vallalakozdi személyi
jovedelemado, atalanyado és az egyszerisitett vallalkozoi add).
Személyi jovedelemad¢ (jellemzdje, az add megallapitasanak szabalyai,
Osszevont adoalap addja, kedvezmények, adoeldleg-fizetési kotelezettség,
kiilonad6zo jovedelmek - vagyonatruhazas, tokejovedelmek, vegyes
jovedelmek - adomentességek).
Egyéni vallalkoz6 jovedelemadozasa (vallalkozoi személyi jovedelemado,
atalanyado, egyszerusitett vallalkozoi ado).
Tarsasagi ado (az ad6 célja, alapja, mértéke, adoalapkorrekcios tételek, mérleg
szerinti eredmény).
Helyi 6nkormanyzat addbevételei (gépjarmiiado, helyi add térvény adoi).
Egyéb adok és jarulékok.
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9. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo dsszes tananyagelem
oraszama
g
. , . azonositéja 2 &= = g
azonositoja megnevezése jellege g c2| 2 2
el R
g o0 =0
)
szk 287/4.1/1969-06 0 10 0
Pénziievi feladatok szk 287/4.2/1969-06 0 10 0
287/4.0/1969-06 | Cr usYl €aqatoRAa ok 287/4.3/1969-06 o | 4 o]
gyakorlatban
szk 287/4.4/1969-06 0 12 0
szk 287/4.5/1969-06 0 36 0
Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak

szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idobdl a gyakorlatra forditott idoként kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:

287/4.1/1969-06

A tananyagelem megnevezése:

Vallalkozas és a hitelintézet kapcsolata

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Kozremiikodik a bankszdmla-nyitasnal.

Eljar a bankgarancia, fedezetigazolds és akkreditiv nyitas tigyében.
Koveti a bankszamlakivonatok tartalmat, bankszamlédk egyenlegeit.
Vezeti a bankszamla felett rendelkezésre jogosultak nyilvantartasat.
Kozremiikddik a banki termék kivalasztdsaban (kamat, dij, jutalékok

figyelembevételével).

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa,
forrasszerzés a jegybanktol és a bankkozi piacon).
C tipus Aktiv bankiigyletek (hitelezés (biztositékok), valtoleszamitolas, lizing,

faktoralas, forfetirozas).

Hozzarendelt szakmai készségek:

. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.

. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.

. szint Hallott szakmai széveg megértése.

. szint Kész szoftverek haszndlata.

W A W W
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Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyén valo alkalmazasa.
Informaciogyijtés.
Helyzetfelismerés.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Onallosag.
Felelosségtudat.
Pontossag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
Kapcsolatteremtd és -fenntartd készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Tapasztalatok utdlagos ismertetése szoban 15%.
Informéciok rendszerezése mozaikfeladattal 20%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 5%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Taniroda.
Tanterem.
Latogatas az MNB latogat6 kdzpontjaba és egy helyi hitelintézetbe.

Képzési id6:
10 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Bankszamla nyitas, bankszdmlaszerzddés értelmezése Bankszamlafajtak
(tanul6csoportok esettanulmanya).
Bankszamlék feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartd lapja.
Bankiigyletek tipusai (konkrét kornyékbeli hitelintézeti példak alapjan).

2. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/4.2/1969-06

A tananyagelem megnevezése:
Pénzforgalmi gyakorlatok

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kiallitja a pénzforgalmi nyomtatvanyokat, gondoskodik teljesitésiikrol.
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Gondoskodik a készpénzforgalom lebonyolitasardl (pénznemenként).
Kezeli és feltolti a bankkartyakat.

Kiallitja a bevételi- és kiadasi bizonylatokat.

Vezeti a pénztarjelentést, a pénztarnaplot.

Vezeti a szigoru szdmadasi nyomtatvanyok analitikajat.
Figyelemmel kiséri a valasztott devizaarfolyamokat.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus Bankszamlék fajtai.
C tipus Fizetési megbizasok teljesitése.
C tipus Fizetési forgalom lebonyolitasa.
C tipus Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a gazdalkodo szervezeteknél.
C tipus Valuta, deviza, arfolyam.

Hozzarendelt szakmai készségek:

. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.

. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.

. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

. szint Kész szoftverek haszndlata.

Wbk W W

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Modszeres munkavégzeés.
Informacidgytijtés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Figyelemmegosztas.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Onallosag.
Feleldsségtudat.
Pontossag.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Hatarozottsag.
Kapcsolatteremtd és -fenntart6 készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 15%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informéciok rendszerezése mozaikfeladattal 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.
Vilaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.

A képzési helyszin jellege:
Taniroda.
Tanterem.
Latogatas egy vallalkozas pénziigyi osztalyan.
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Képzési 1do:

10 ora elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Bankszamlakivonat tartalma.

A fizetési forgalomban leggyakrabban alkalmazott nyomtatvanyok
elkészitése, tovabbitasa.

Hazipénztarban alkalmazott bizonylatok.

Pénziigyi programok hasznalata.

3. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:

287/4.3/1969-06

A tananyagelem megnevezése:

Vevoi és szallitoi szamlak kezelése

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Nyilvantartja ¢és egyezteti a vevok analitikajat (kovetelések, teljesitések,
késedelmi kamat).

Figyelemmel kiséri a fizetési hatariddket.

Elkésziti és elkiildi a fizetési felszolitasokat.

Teljesitést igazoltat, és ellendrzi (alaki €s tartalmi) a szamlakat.

A hibés szamladkat egyezteti a partnerekkel, intézi a reklaméciot.

Vezeti és egyezteti a szallitoi analitikat (kotelezettségek, teljesitések).
Felszereli a bankszamlakivonatot (bankszamlakivonat + a mozgashoz
kapcsolodo bizonylatok).

A teljesitések alapjan elkésziti, nyilvantartja és tovabbitja a szamléakat.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Fizetési megbizasok teljesitése.
C tipus Fizetési forgalom lebonyolitésa.
C tipus Valuta, deviza, arfolyam.

Hozzarendelt szakmai készségek:

Wbk W W

. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.

. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.

. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

. szint Kész szoftverek haszndlata.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:

Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informacidgyiijtés.
Ellenérzoképesség.
Attekinté képesség.
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Hozzérendelt személyes kompetenciak:

Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Visszacsatolasi készség.
Konfliktuskeriild és -megoldo készség.
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 15%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Tesztfeladat megoldéasa 10%.
Vilaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.

A képzési helyszin jellege:
Taniroda.
Tanterem.

Képzési ido:
4 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Vevoi, szallitoi szamlak kezelése (nyilvantartés, vevo és szallitoi ana-
litika egyeztetése, fizetési hataridok kdvetése, szamlak alaki és tartalmi
ellendrzése, fizetési megbizasok teljesitése, reklamaciok intézése).
Egyeztetési feladatok a szdmvitellel, a készletgazdalkodassal.
Pénziigyi programok hasznélata.

4. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/4.4/1969-06

A tananyagelem megnevezése:
Pénziigyi szamitasok

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Koézremiikodik a banki termék kivalasztasdban (kamat, dij, jutalékok
figyelembevételével).
Kiszamolja a késedelmi kamatokat, intézi a reklamaciokat.
Informalodik a pénziigyi-piaci kondiciokrol.
Nyilvantartja az értékpapirok arfolyamait, hozamait.
Gondoskodik a torlesztd részletek kifizetésérol.
Figyeli a hitelkamatot ¢és a hitelkeretet.
Ellatja a valtomiiveletekkel kapcsolatos teenddket.
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Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A pénz idoértéke.
C tipus Ertékpapirok csoportositasa.
C tipus Az értékpapirok jellemzdi (kotvény, részvény, kozraktarjegy, valto,
allampapirok, banki értékpapirok).
C tipus Valuta, deviza, arfolyam.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
4. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.
3. szint Hallott szakmai sz6veg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Problémafeltaras és —megoldas.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Megbizhatosag.

Pontossag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Hatarozottsag.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%.
frasos elemzések készitése 15%.
Tesztfeladat megoldéasa 25%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
Szamitogép-terem.

Képzési ido:

12 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Pénz idoértéke (jelenérték, jovoérték) szamitas.

Ertékpapirok arfolyamanak, hozaménak szamitésa.

Valuta- és devizaszamitasok.
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5. tananyagelem

A tananyagelem azonositoja:
287/4.5/1969-06

A tananyagelem megnevezése:
Vallalkozas-finanszirozas gyakorlata

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Adatokat szolgéaltat a beruhdzasok gazdasadgossagi szamitdsdhoz.
A forgdeszkoz-sziikséglet megallapitasahoz szamitasokat végez.
Informalédik a pénziigyi-piaci kondiciokrol.
Kozremikodik a vallalkozas pénziigyi elemzésénél alkalmazott
legfontosabb pénziigyi mutatok kiszamitdsanal.
Kozremtikodik az éves statusz és az éves pénzforgalmi terv
Osszeallitasaban.
Kozremukodik a potldlagos forrassziikséglet meghatarozasaban.
Adatokat szolgéltat a hitelkérelem Osszeéllitasahoz.
Ellatja a valtomiiveletekkel kapcsolatos teenddket.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Beruhazasi dontések gazdasagossagi szamitasai: statikus, dinamikus
szamitasok.
C tipus A beruhazasok finanszirozasi forrasai.
D tipus Pénziigyi tervezés (statusz, forgalmi szemléleti terv).
D tipus Pénziigyi elemzések legfontosabb mutatoi.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacid.
4. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.
3. szint Hallott szakmai sz6veg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Problémafeltaras és —megoldas.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Pontossag.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
Visszacsatolasi készség.
Iranyithatosag.

Tanul6i tevékenységformak:

Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
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Informacidk feladattal vezetett rendszerezése 20%.
Irasos elemzések készitése 15%.
Tesztfeladat megoldéasa 25%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
Taniroda.

Képzési 1do:
36 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Beruhazéasok gazdasagossagi szamitasa.
Forgoeszkdzsziikséglet megallapitasa, forgoeszkdz-finanszirozas.
Alloményi- és forgalmi szemléletii terv értelmezése.
Kereskedelmi hitelezés - valtomiiveletekkel kapcsolatos szamitasok.
Torlesztotervek készitése.
A pénziigyi teljesitmény értékelésére alkalmazott mutatok kiszdmitasa.

Pénziigyi programok hasznalata.

10. TANANYAGEGYSEG

Tananyagegységhez tartozo 6sszes tananyagelem

oraszama

. i ] azonositoja
azonositoja megnevezése jellege
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elméletigényes
gyakorlati
gyakorlati

osszes
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szk 287/5.1/1969-06 0

287/5.0/1969-06 |Ado6zas a gyakorlatban
szk 287/5.2/1969-06 0 32 0
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tanar szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak
szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idobdl a gyakorlatra forditott idokent kell figyelembe venni.
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1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/5.1/1969-06

A tananyagelem megnevezése:
Addszamitasi gyakorlat

Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Vezeti az altalanos forgalmi addval kapcsolatos elszamolasokat.
Ko6zremiikddik a személyi jovedelemado elszamolasaval 6sszefiiggd
nyilvantartasi kotelezettség teljesitésében.
Elvégzi a személyi jovedelemaddval kapcsolatos elszamolasokat.
Kapcsolatot tart az egészségiigyi- €s nyugdijpénztarakkal.
Koézremiikodik a véllalkozasok jovedelemtipusu addinak megallapitdsdnal
(pl. vallalkozdi személyi jovedelemado, egyszertsitett vallalkozoéi ado,
tarsasagi ado).
Nyilvantartja a helyi adokat.

Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus Személyi jovedelemado (alapfogalmak, 6nallo - és nem 6nalld
tevékenységbdl szarmazod jovedelem, egyéb jovedelem, szamitott ado,
adojovairas, adokedvezmények, adoeldleg megallapitasa, kiilonad6zo
jovedelmek).

C tipus Az egyéni vallalkozd adozési formai a hatalyos jogszabalyok szerint.

D tipus Tarsasagok jovedelemadozasa a hatalyos jogszabalyok szerint.

D tipus Altalanos forgalmi ado (adofizetési kotelezettség keletkezése,
adomentesség, eldzetesen felszamitott ado).

C tipus Helyi dnkormanyzat altal kivetett adok.

C tipus Jarulékfizetési kotelezettség.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.

3. szint Szakmai kommunikacid.

4. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.

3. szint Hallott szakmai sz6veg megértése.

3. szint Adobevallasok készitésének gyakorlata.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Informaciogytijtés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Ismeretek helyén val6 alkalmazasa.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Pontossag.
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Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
Visszacsatolasi készség.
Iranyithatosag.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 15%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informaciok rendszerezése mozaikfeladattal 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Tesztfeladat megoldéasa 10%.
Részvétel az ligyfélfogadason, esetmegfigyelés 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
Taniroda.
Latogatas a helyi APEH kirendeltségnél.

Képzési ido:
32 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Altalanos forgalmi ado fizetési kotelezettség.
Személyi jovedelemado eldleg és -jovedelemadd szamitasa.
Egyéni véllalkozok személyi jovedelemado fizetési kotelezettsége.
Az egyszerUsitett vallalkoz6i adé meghatarozasa.
Tarsasagi ado és a mérleg szerinti eredmény meghatarozasa.
Helyi adok szdmitasa.
Munkavallal6é és munkaltato tarsadalombiztositasi- és egyéb jarulékfizetési
kotelezettsége.

2. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/5.2/1969-06

A tananyagelem megnevezése:
Elektronikus adobevallas gyakorlata

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Adonaptart vezet és figyelemmel kiséri azt.
Adobevallasokat készit.
Kezdeményezi az adok pénziigyi rendezését.
Ado- ¢és jarulék-folydszamlat egyeztetet, kezel.
Koézremiikodik az ellendrzésre jogosult szervek részére torténd
adatszolgaltatasban (APEH, KSH, ASZ, KEHI, VPOP, konyvvizsgal6).

Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Az addzas rendje (adohatosagok, adokotelezettség, ellendrzés,
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jogkdvetkezmények).

C tipus Személyi jovedelemado (alapfogalmak, 6nallo - és nem 6nallo
tevékenységbol szarmazé jovedelem, egyéb jovedelem, szamitott ado,
adojovairas, adokedvezmények, adoeldleg megallapitasa, kiillonad6zo
jovedelmek).

C tipus Az egyéni vallalkoz6 adozasi formai a hatalyos jogszabalyok szerint.

D tipus Tarsasagok jovedelemadozasa a hatalyos jogszabalyok szerint.

D tipus Altalanos forgalmi ad6 (adofizetési kotelezettség keletkezése,
adomentesség, eldzetesen felszamitott ado).

C tipus Helyi 6nkorményzat altal kivetett adok.

C tipus Jarulékfizetési kotelezettség.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikécio.
4. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.
3. szint Elektronikus adobevallasok készitésének gyakorlata.
4. szint Adonaptar-kezelés készsége.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Modszeres munkavégzeés.
Figyelemmegosztas.
Rendszerben val6 gondolkodas.
Hibaelharitas.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Onallosag.
Megbizhatosag.
Pontossag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Konfliktuskeriil6 és -megoldo6 készség.
Kapcsolatteremtd és -fenntartd készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 15%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informacidk rendszerezése mozaikfeladattal 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%.

A képzési helyszin jellege:
Taniroda.

Szamitogep-terem.

Képzési 1d6:
32 ora elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az egyes adonemek bevallasa elektronikus tton (4ltaldnos forgalmi ado,

személyi jovedelemado, egyszerusitett vallalkozéi ado, tarsasagi ado, helyi
adok, jarulékfizetési kotelezettségek).

A kotelezettségek pénziigyi rendezése.

Nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettség.

Pénziigyi programok hasznalata.

11. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo osszes tananyagelem
oraszama
g

fre , . azonositoja 2 | &=l = g
azonositoja megnevezése jellege g c2| 2 2
el R
g o0 =0
o)
Szamviteli sza 287/1.1/1970-06 12 0 0
287/1.0/19670-06 | PN Y 32
pismerete sza 287/1.2/1970-06 20 0 |0
Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak szamitanak,
tehat ezt az idot a képzési idobol a gyakorlatra forditott idokent kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/1.1/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
Szamviteli szabalyozas

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Koézremiikodik a kiilonféle szabalyzatok elkészitésében.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A szamviteli torvény. A beszamold €s a konyvvezetési ktelezettség.

C tipus A konyvviteli zarlat és az éves beszamolo.

Hozzéarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
4. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.
3. szint Hallott szakmai sz6veg megértése.
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Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa.
Informacidgytjtés.
Attekintd képesség.
Figyelem megosztas.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Precizitas.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
Kozérthetdség.
Iranyithatosag.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 40%.
Informacidk 6nalld rendszerezése 20%.
Vilaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
12 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A szamvitel feladatai, teriiletei.
A szamvitel szabalyozasa (kiilsO €s belsO szabalyozas).
A szamviteli torvény fejezetei.
A szamviteli alapelvek.
A vallalkozasok szamviteli politikéja.
A szamviteli bizonylatok
A beszamolo6 szerepe, a beszdmolo részei.
A beszamolok formai.
Beszamolas ¢s konyvvezetés.
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2. tananyagelem

A tananyagelem azonositoja:
287/1.2/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
Mérleg és eredménykimutatas

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kozremiikodik a leltarozasi feladatok ellatasaban, a leltar készitésében.
Ellatja a leltarak dokumentalasaval kapcsolatos feladatokat.
Koézremiikodik a mérleg dsszeallitdsban.
Kozremiikodik az eredménykimutatas 6sszeallitasaban.
Eredménykategoridk szamitasahoz adatokat szolgaltat.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazéasok:
C tipus A vallalkozas vagyona. A leltar és a mérleg.
C tipus A konyvviteli zérlat és az éves beszamolo.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacid.
4. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.
3. szint Hallott szakmai sz6veg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa.
Informaciégytijtés.
Ellenérzoképesség.
Figyelem megosztas.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Precizitas.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
Kozérthetoség.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%.
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%.
Informéacidk 6nallo rendszerezése 10%.
Valaszadas irasban mondatszinti kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.
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A képzési helyszin jellege:

Tanterem

Képzési ido:

20 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A leltar fogalma, fajtai.
A mérleg fogalma, jellemzdi, fajtai.
A mérlegfécsoportok tartalma, definicigja.
Az eszkoz- és forrasoldal sorainak tartalma.
Az eredménykimutatas fogalma, jellemzdi és valtozatai.
Az eredménykimutatas kategoriainak tartalma.
Ertékelés a szamvitelben (bekeriilési érték, konyv szerinti érték).
Targyi eszk6zok értékelése, készletek értékelése, értékvesztés.

12. TANANYAGEGYSEG

Tananyagegységhez tartozoé 6sszes tananyagelem

oraszama
3
>z | =
= S s = @
‘ore , . azonositéja 2 | SH=| = 3
azonositoja megnevezése jellege g 2| =2 2
s |8 S| S
g o &)
=
sza 287/2.1/1970-06 16 0 0
szk 287/2.2/1970-06 20 0 0
szk 287/2.3/1970-06 24 0 0
Gazdasisi tnvek szk 287/2.4/1970-06 20 0 0
287/2.0/1970-06 |, 27Casagl esemenyek 287/2.5/1970-06 20| o [o]178
konyvelése
szk 287/2.6/1970-06 8 0 0
szk 287/2.7/1970-06 4 0 0
szk 287/2.8/1970-06 30 0 0
szk 287/2.9/1970-06 36 0 0

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak szamitanak,

tehat ezt az idot a képzési idobol a gyakorlatra forditott idokent kell figyelembe venni.
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1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/2.1/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
Konyvelési tételek szerkesztése

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Bizonylatokat eldkésziti a konyveléshez.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A konyvelési tételek szerkesztése, konyvelésiik.
C tipus A szamlakeret.

Hozzéarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacid.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyén val6 alkalmazasa.
Informécidgytjtés.
Ellen6érzéképesség.
Figyelem megosztas.
Attekintképesség.
Rendszerezo képesség.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag.

Precizités.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kozérthetdség.
Kapcsolatteremtd és —fenntartod készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg onallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%.
Informacidk feladattal vezetett rendszerezése 20%.
Informacidk 6nallé rendszerezése 10%.
Vélaszadas irasban mondatszint(i kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
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Képzési 1do:
16 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A konyvviteli szamlak
A szamlakeret felépitése és szerkezete.
A véllalati szamlarend tartalma.
A szamlék nyitésa.
Id6soros €s szamlasoros konyvelés.
Koltség- és eredményszamlak.
Az analitikus ¢€s szintetikus konyvelés kapcsolata.

2. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/2.2/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
Befektetett eszkozok

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Konyveli:
— az immateridlis javakkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket,
—  atargyi eszkozokkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket.

Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Téargyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok.
C tipus Immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolasok.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai széveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.
4. szint Szamnagysagok érzékelése.

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa.
Informéaciogytijtés.
Ellenérzoképesség.
Rendszerez6 képesség.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Precizitas.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
Kapcsolatteremtd és —fenntartd készség.
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Visszacsatolasi készség.

Tanuloi tevékenységformak:

Olvasott szoveg 0nallo feldolgozasa 20%.

Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%.
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%.
Informécidk 6nallo rendszerezése 10%.
Valaszadas irasban mondatszint(i kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldéasa 10%.

A képzési helyszin jellege:

Tanterem

Képzési 1d6:

20 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Immaterialis javak fajtai.

Immaterialis javak beszerzésének konyvelése.

Immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése €s terven feliili
értékesokkenése.

Targyi eszk6zok fajtai.

Belfoldi beruhazasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonb6zo
finanszirozassal).

A felujitas fogalma, konyvelése.

Sajat eldallitasu targyi eszkdzokkel kapcsolatos elszamolasok.

A terv szerinti értékcsokkenés és értékcsokkenési leirds szamitasai és
konyvelése.

Terven feliili értékcsokkenési leiras.

Befektetett eszk6zok egyéb dllomanyvaltozasai, értékhelyesbités.

3. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:

287/2.3/1970-06

A tananyagelem megnevezése:

Vasarolt és sajat termelésii készletek

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Konyveli:
—  avasarolt és sajat termelésti készletekkel kapcsolatos gazdasagi
eseményeket,
—  aszallitokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket.
Altalanos forgalmi adéval kapcsolatos elszamolasokat végez.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus Vasarolt és sajat termelésti készletek elszdmolasa.
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Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.
4. szint Szamnagysagok érzékelése.

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa.
Informéciogytijtés.
Ellenérzoképesség.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Precizitas.
Rendszerezd képesség.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%.
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%.
Informacidk 6nallé rendszerezése 10%.
Vélaszadas irasban mondatszint(i kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési id6:
24 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Visarolt és sajat eldallitast készletek fajtai.
A vasarolt készletek elszamolasakor alkalmazhato ar.
Készletvaltozasok fokonyvi elszamolasa.
Anyagok konyvvitele.
Aruk konyvvitele.
Gongyolegek konyvvitele.
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4. tananyagelem

A tananyagelem azonositoja:
287/2.4/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
Jovedelemelszamolas

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Konyveli:
—  ajovedelemelszamolassal kapcsolatos gazdasagi eseményeket,
—  atarsadalombiztositassal kapcsolatos gazdasagi eseményeket.
Személyi jovedelemaddval kapcsolatos elszdmolasokat végez.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Jovedelemelszdmolés

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.
4. szint Szdmnagysagok érzékelése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyén valo alkalmazasa.
Informaciogyiijtés.
Ellendrzéképesség.
Rendszerezd képesség.

Hozzérendelt személyes kompetenciak:
Felelosségtudat.
Megbizhatosag.

Precizitas.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%.
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%.
Informaciok 6nallo rendszerezése 10%.
Valaszadas irasban mondatszintl kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
20 6ra elmélet osztalykeretben.
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A munkabérbdl torténd levonasok keletkezése ¢s konyvelése.
A jovedelemkifizetés €s a levonasok elszamolasa és konyvelésiik.
A bérfeladas konyvelése.
A munkabérek kozterheinek és jarulékainak szamitasa és konyvelése.
Fel nem vett jarand6sagok elszamolasa, konyvelése.
Elszamolasra kiadott el6legek konyvelése.

5. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/2.5/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
Pénziigyi és hitelmiiveletek

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elszamolja:
—  akészpénzforgalommal kapcsolatos gazdasagi eseményeket,
—  abetétszamlakkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket,
—  akamatokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket.

Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.
4. szint Szamnagysagok érzékelése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyén valo alkalmazasa.
Informaciégyiijtés.
Ellendrzéképesség.
Modszeres munkavégzeés.
Attekintd képesség.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Precizités.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Konfliktuskeriil6 ¢s —megoldo készség.

Tanuloi tevékenységformak:

Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%.
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Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%.
Informaciok 6nallé rendszerezése 10%.
Valaszadas irasban mondatszinti kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldéasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1do:
20 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Bankszamlat és pénztarszamlat érintd gazdasagi események.
Valtoval kapcsolatos gazdasagi miiveletek.
Kotvény, részvény (beszerzése, értékesitése, hozamok elszamolésa).
Koltségvetési kapcesolatok konyvelése.
Altalanos forgalmi adéval kapcsolatos elszamolasok.

6. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/2.6/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Konyveli:
—  aszallitokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket,
— ahitelekkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket.

Elszamolja:
— ahitel - (kolcson) - felvételekkel és torlesztésekkel kapcsolatos

gazdasagi eseményeket,

—  akamatokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket.

Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.
4. szint Szdmnagysagok érzékelése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyén valo alkalmazasa.
Informaciogytijtés.
Ellendrzéképesség.
Attekinté képesség.
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Rendszerez6 képesség.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Precizités.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg onallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%.
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%.
Informacidk 6nallé rendszerezése 10%.
Vélaszadas irasban mondatszint(i kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
8 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Kotelezettségek fajtai.
Hitel és kolcsontartozas.
Viltotartozas elszamolasa.
Kotvénykibocsatas és —torlesztés.

Szallitok és mas rovidlejarata kotelezettségek elszamolasa.

7. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:

287/2.7/1970-06

A tananyagelem megnevezése:

Aktiv és passziv idébeli elhatarolasok

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Vezeti az iddbeli elhataroldsok analitikus nyilvantartasait.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Az aktiv és passziv idébeli elhatarolasok.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikécio.
3. szint Hallott szakmai sz6veg megértése.
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4. szint Szamnagysagok érzékelése.

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa.
Informéciogytijtés.
Ellenérzoképesség.
Rendszerez6 képesség.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Megbizhatosag.

Precizités.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg onallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%.
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%.
Informacidk 6nallé rendszerezése 10%.
Vélaszadas irasban mondatszint(i kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldéasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
4 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Aktiv id6beli elhatarolasok €s csoportositasuk.
Passziv id6beli elhatarolasok €s csoportositasuk.
Az id6beli elhatarolasok és a mérleg, valamint az idébeli elhatarolasok és
az eredménykimutatas kapcsolata.

8. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/2.8/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
Koltségek elszamolasa és a raktarravétel

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Koltségeket elszamol a vallalkozas dontésétdl fliggden (koltségnem,
illetve koltséghely, koltségviseldk szerint).
Gazdasagi események hatasat konyveli a koltség €s raforditasszamlakon.
Onkoltségszamitasi szabalyzat alapjan kalkulaciokat készit.
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Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A koltségekkel kapcsolatos elszamolasok.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.
4. szint Szamnagysagok érzékelése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyén vald alkalmazasa.
Informaciogyiijtés.
Ellen6rzoképesség.
Attekinté képesség.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Megbizhatosag.

Pontossag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg onallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%.
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%.
Informacidk 6nallé rendszerezése 10%.
Vélaszadas irasban mondatszint(i kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési id6:
30 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Koltségekkel kapcsolatos fogalmak.
A termelési koltségek elszamolasanak lehetdségei.
A koltségek csoportositasa.

A koltségnemek tartalma és a koltségnemek konyvelése.
Az lizemi altalanos koltségek tartalma, csoportositasuk és felosztasuk.
Az értékesitési, igazgatasi koltségek és az egyéb altalanos koltségek

tartalma.

A koltségelszamolas elsddleges koltségnem, masodlagos koltséghely,

koltségviseld elszamolassal.
A raktarravétel konyvelése.

Koltségelszamolas elsddleges koltséghely, koltségviseld, masodlagos
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koltségnem konyvelésnél.
A raktarravétel konyvelése.
A termék onkoltségének megallapitasa utdkalkulacioval.

9. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/2.9/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
Ertékesitéssel kapcsolatos elszamolasok

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elszamolja:
—  az értékesitéssel Osszefliggd gazdasagi eseményeket,
— avevokkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket.
Altalanos forgalmi adéval kapcsolatos elszdmolasokat végez.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus Vasarolt és sajat termelésii készletek értékesitésével és kiszamlazott
szolgaltatassal kapcsolatos elszdmolasok.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.
4. szint Szamnagysagok érzékelése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Informéaciogytijtés.
Ellenérzoképesség.
Rendszerez6 képesség.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Precizités.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%.
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%.
Informaciok 6nallo rendszerezése 10%.
Valaszadas irasban mondatszintl kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.
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A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
36 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az értékesités konyvelése — készletcsokkeneés.
Visszaru és a mindségi engedmény szamitasa €s konyvelése.
Arbevétel, fizetend6 afa elszamolasa.
A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa.

13. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo osszes tananyagelem

oraszama

azonositoja

osszes

azonositoja megnevezése jellege

elméleti
elméletigényes
gyakorlati
gyakorlati

287/3.0/1970-06 Zarlati munkalatok szk 287/3.1/1970-06 30 0 0 30

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tanar szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak szamitanak,
tehat ezt az iddt a képzési idébdl a gyakorlatra forditott idokeént kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/3.1/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
A konyvviteli zarlat és az éves beszamolo

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Zarlati munkalatokat végez.
Kozremiikodik a mérleg osszeallitasban.
Kozremiikodik az eredménykimutatas osszeallitdsaban.
Eredménykategoriak szamitasahoz adatokat szolgaltat.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A konyvviteli zérlat és az éves beszamolo.
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Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.
4. szint Szamnagysagok érzékelése.

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Informacidgytjtés.
Ellen6érzéképesség.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Precizités.
Attekintd képesség.
Rendszerezo képesség.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%.
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%.
Informacidk 6nallod rendszerezése 10%.
Vilaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
30 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A konyvviteli zarlat célja, feladatai.
Havi, negyedéves zaras feladatai.
Ev végi zarlati teendék.
Beszamolokészités.
Vagyonrészek értékelése a mérlegben.
Az éves beszdmold eredménykimutatasa.
A kiegészité melléklet készitésének célja, tartalma.
Az lizleti jelentés készitésének célja, tartalma.
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14. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo osszes tananyagelem

oraszama

azonositoja

0sszes

azonositoja megnevezése jellege

elméleti
elméletigényes
gyakorlati
gyakorlati

—_
(o)}
S

Szamviteli szk 287/4.1/1970-06 0

287/4.0/1970-06 alapismereti 24
gyakorlatok szk 287/4.2/1970-06 0 8 0

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulé szempontjabol gyakorlatnak
szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idobol a gyakorlatra forditott idoként kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/4.1/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
Szamviteli jogszabaly-alkalmazas

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Koézremiikodik a kiilonféle szabalyzatok elkészitésében.
Kozremikodik a leltarozasi feladatok ellatasaban, a leltar készitésében.
Ellatja a leltarak dokumentaldsaval kapcsolatos feladatokat.
Kozremikodik a mérleg osszeallitasban.
Koézremiikddik az eredménykimutatas osszeallitdsaban.
Eredménykategoridk szamitasahoz adatokat szolgaltat.
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A szamviteli torvény. A beszamold €s a konyvvezetési ktelezettség.
C tipus A vallalkozas vagyona. A leltar és a mérleg.
C tipus A konyvviteli zérlat és az éves beszamolo.

Hozzarendelt szakmai készségek:

. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.

. szint Hallott szakmai széveg megértése.

. szint Szamnagysagok érzékelése.

. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.

AW W W

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Informécidgytjtés.
Problémamegoldas, hibaelhéritas.
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Hozzérendelt személyes kompetenciak:
Felelosségtudat.
Megbizhatosag
Precizitas.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag.
Kozérthetdség.
Kapcsolatteremtd és —fenntartod készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 15%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informaciok rendszerezése mozaikfeladattal 30%.
Tesztfeladat megoldasa 15%.
Valaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 20%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
Taniroda.
Latogatas egy vallalkozas szamviteli osztalyan.
Képzési ido:
16 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Bizonylatok a véllalkozasnal.
A véllalkozas vagyona.
Ertékelés a szamvitelben.
Leltarkészités.
Meérlegkészités.

2. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/4.2/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
Konyvelési tételek szerkesztése

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Bizonylatokat el6késziti a konyveléshez.

Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A konyvelési tételek szerkesztése, konyvelésiik.

C tipus A szamlakeret.

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
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3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.
4. szint Szamnagysagok érzékelése.

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa.
Informéciogytijtés.
Rendszerezd képesség.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat.
Megbizhat6sag.

Precizitas.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
Kapcsolatteremtd és -fenntart6 készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informaciok rendszerezése mozaikfeladattal 30%.
Informacidk 6nalld rendszerezése 10%.
Valaszadas irasban mondatszinti kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.

Taniroda.

Képzési id6:
8 ora elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Alapvet6 gazdasagi miiveletek konyvelése.
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15. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo osszes tananyagelem
oraszama
g
> | €
= s = < >
e i . azonositoja 2 [H=E| = 3
azonositoja megnevezése jellege g cS| 2 ;
— - S ] H=)
v R N
g o o0
3
szk 287/5.1/1970-06 0 10 0
szk 287/5.2/1970-06 0 12 0
szk 287/5.3/1970-06 0 10 0
0 ési 2 .4/1970-
287/5.0/1970-06 Konyvvezetési szk 87/5.4/1970-06 0 10 0 20
gyakorlatok szk 287/5.5/1970-06 0 6 0
szk 287/5.6/1970-06 0 10 0
szk 287/5.7/1970-06 0 12 0
szk 287/5.8/1970-06 0 10 0

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak szamitanak,

tehat ezt az idot a képzési idobol a gyakorlatra forditott idokent kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/5.1/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
Befektetett eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok

Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Konyveli:
—  az immaterialis javakkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket.
—  atargyi eszkozokkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket.

Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Téargyi eszkdzokkel kapcsolatos elszamolasok.
C tipus Immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolasok.

Hozzarendelt szakmai készségek:

. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikaci6.

. szint Hallott szakmai széveg megértése.

. szint Szamnagysagok érzékelése.

. szint Kész szoftverek hasznalata.

W A W W W
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Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Attekintd képesség.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Ellendérzéképesség.

Hozzérendelt személyes kompetenciak:
Felelosségtudat.
Megbizhatdsag.

Precizitas.
Onallosag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag.
Konfliktuskertil6 és -megold6 készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informaciodk feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Tesztfeladat megoldasa 15%.
Valaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
Taniroda.

Képzési ido:
10 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Immaterialis javak beszerzésének konyvelése.
Immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése €s terven feliili
értékesokkenése.
Belfoldi beruhazasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonb6zo
finanszirozassal).
A felyjitas konyvelése.
Sajat eloallitast targyi eszkdzokkel kapcsolatos elszamolasok.
A terv szerinti értékcsokkenés és értékcsokkenési leiras szamitasai és
konyvelése.
Terven feliili értékcsokkenési leiras.
Befektetett eszkdzok egyéb allomanyvaltozasainak elszdmolasa.
Ertékhelyesbités.
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2. tananyagelem

A tananyagelem azonositoja:
287/5.2/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
Vasarolt és sajat termelésii készletek konyvelése

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Konyveli:
—  avasarolt és sajat termelésti készletekkel kapcsolatos gazdasagi
eseményeket.
—  aszallitokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket.
Altalanos forgalmi adéval kapcsolatos elszamolasokat végez.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Vasarolt és sajat termelésii készletek elszamolasa.

Hozzarendelt szakmai készségek:

. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.

. szint Hallott szakmai széveg megértése.

. szint Szamnagysagok érzékelése.

. szint Kész szoftverek hasznalata.

W B~ W W W

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Attekintd képesség.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Ellendrzéképesség.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Precizitas.
Onallosag.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag.
Konfliktuskeriild és -megoldd készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informaciodk feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Tesztfeladat megoldasa 15%.
Vilaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
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Taniroda.

Képzési 1do:
12 ora elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Sajat eldallitasu készletek elszdmolasa.
Készletvaltozasok fokonyvi elszdmolasa.
Anyagok konyvvitele (anyagbeszerzés - visszakiildés, engedmény konyvelése
- anyagfelhasznélds szdmitasa és konyvelése, az értékvesztés szamitdsa és
konyvelése, az anyagok értékesitése).
Aruk konyvvitele.
Nagykereskedelmi arukészlet beszerzése, és értékesitése, visszakiildés,
engedmény.
Kiskereskedelmi arukészlet beszerzése, és értékesitése, visszakiildés,
engedmény.
Gongyolegek konyvvitele (idegen gongyodleg elszamolas, sajat gongyoleg
elszdmolésa.

3. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/5.3/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
Jovedelemelszamolassal kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Konyveli:
—  ajovedelemelszamolassal kapcsolatos gazdasagi eseményeket.
—  atarsadalombiztositassal kapcsolatos gazdasagi eseményeket.
Személyi jovedelemaddval kapcsolatos elszdmolasokat végez.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Jovedelemelszdmolés

Hozzarendelt szakmai készségek:

. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.

. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

. szint Szdmnagysagok érzékelése.

. szint Kész szoftverek haszndlata.

W B W W W

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Attekinté képesség.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Ellenérzoképesség.
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Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Precizitas.
Onallosag.

Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag.
Konfliktuskeriild és -megoldo készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Tesztfeladat megoldasa 15%
Vilaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
Taniroda.

Képzési id6:
10 ora elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A jovedelemkifizetés és a levondsok elszamolasa és konyvelésiik.
A bérfeladas konyvelése.
A munkabérek kozterheinek és jarulékainak szamitasa és konyvelése.

Fel nem vett jarandosagok elszamolasa, konyvelése.
Elszamolasra kiadott el6legek konyvelése.

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
287/5.4/1970-06
A tananyagelem megnevezése:
Pénziigyi és hitelmiiveletek konyvelése

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Elszdmolja:

—  akészpénzforgalommal kapcsolatos gazdasagi eseményeket,

—  abetétszamlakkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket,
—  akamatokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket.
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Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok

Hozzarendelt szakmai készségek:

W B W W W

. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.

. szint Hallott szakmai szOveg megértése.

. szint Szamnagysagok érzékelése.

. szint Kész szoftverek haszndlata.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:

Attekinté képesség.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Ellen6rzoképesség.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.
Precizités.
Onallosag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Iranyithatosag.
Konfliktuskertiil6 és -megold6 készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:

Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informaciodk feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Tesztfeladat megoldasa 15%.

Valaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.

A képzési helyszin jellege:

Tanterem.
Taniroda.

Képzési ido:

10 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Bankszamlat és pénztarszamlat érint6 gazdasagi eseményeket konyvel.
Viltoval kapcsolatos gazdasagi miiveleteket elszamol.

Ertékpapirokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket elszamol (kotvény,
részvény beszerzése, értékesitése, hozamok elszamolasa).

Koltségvetési kapcesolatok konyvelése.

Altalanos forgalmi adéval kapcsolatos elszamolasok.

Aktiv és passziv id6beli elhatarolasok konyvelése.
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5. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/5.5/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
Kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Konyveli:
— aszallitokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket,
—  ahitelekkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket.
Elszdmolja:
— ahitel - (kolcson) - felvételekkel és torlesztésekkel kapcsolatos
gazdasagi eseményeket,
—  akamatokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok.

Hozzarendelt szakmai készségek:

. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.

. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

. szint Szamnagysagok érzékelése.

. szint Kész szoftverek haszndlata.

W B W W W

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Attekinté képesség.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Ellenérzoképesség.

Hozzérendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Megbizhatosag.

Precizitas.
Onallosag.

Hozzérendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag.
Konfliktuskeriil6 és -megold6 készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informaciodk feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Tesztfeladat megoldéasa 15%.
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Valaszadas irasban mondatszint kérdésekre 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
Taniroda.

Képzési 1do:
6 ora elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Hosszu lejaratu kotelezettségekhez kapcesolodo gazdasagi események
elszdmolésa.
Rovid lejarath kotelezettségekhez kapcsolodo gazdasagi események
konyvelése.

6. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/5.6/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
Koltségek elszamolasa és a raktarravétel elszamolasa

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Koltségeket elszamol a vallalkozas dontésétdl fliggden (koltségnem, illetve
koltséghely, koltségviselok szerint).
Gazdasagi események hatasat konyveli a koltség és raforditasszamlakon.
Onkéltségszamitasi szabalyzat alapjan kalkulaciokat készit.

Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A koltségekkel kapcsolatos elszamolasok.

Hozzarendelt szakmai készségek:

. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.

. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

. szint Szamnagysagok érzékelése.

. szint Kész szoftverek hasznalata.

W B~ W W W

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Attekinté képesség.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Ellen6rzoképesség.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Precizités.
Onallosag.
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Hozzérendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag.
Konfliktuskeriil6 és -megold6 készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Tesztfeladat megoldasa 15%.
Vilaszadas irasban mondatszintti kérdésekre 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
Taniroda.

Képzési ido:
10 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A koltségnemek konyvelése.
Az lizemi altalanos koltségek felosztasa.
A koltségelszamolas elsddleges koltségnem, masodlagos koltséghely,
koltségviseld elszamoldssal.
A raktarravétel konyvelése.
Koltségelszamolas elsddleges koltséghely, koltségviseld, masodlagos
koltségnem konyvelésnél.
A raktérravétel konyvelése.
A termék onkoltségének megallapitasa utokalkulacioval.

7. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/5.7/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
Az értékesités elszamolasa

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elszamolja:
— az értékesitéssel Osszefliggd gazdasagi eseményeket,
— avevokkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket.
Altalanos forgalmi addval kapcsolatos elszamolasokat végez.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus Vasarolt és sajat termelést készletek értékesitésével és kiszamlazott
szolgéltatassal kapcsolatos elszamolasok.
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Hozzarendelt szakmai készségek:

. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.

. szint Hallott szakmai szOveg megértése.

. szint Szamnagysagok érzékelése.

. szint Kész szoftverek haszndlata.

W B W W W

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Attekinté képesség.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Ellen6érzoképesség.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat.
Megbizhat6sag.

Precizités.
Onallosag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag.
Konfliktuskertiil6 és -megold6 készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 30% Kis csoportos szakmai
munkavégzés iranyitassal 15%.
Tesztfeladat megoldasa 15%.
Valaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
Taniroda.

Képzési ido:
12 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az értékesités konyvelése - készletcsokkenés elszamolasa.
Visszaru és a mindségi engedmény szdmitasa és konyvelése.
Arbevétel, fizetend§ afa elszamolasa.
A sajat termelésii készletek dllomanyvaltozasanak meghatarozésa.

102



8. tananyagelem

A tananyagelem azonositoja:
287/5.8/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
A konyvviteli zarlat és az éves beszamolo

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Zarlati munkalatokat végez.
Kozremiikodik a mérleg dsszeéllitasban.
Ko6zremiikodik az eredménykimutatas 0sszeallitasaban.
Eredménykategoridk szamitasdhoz adatokat szolgéltat.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A konyvviteli zarlat és az éves beszamolo.

Hozzarendelt szakmai készségek:

. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.

. szint Hallott szakmai széveg megértése.

. szint Szamnagysagok érzékelése.

. szint Kész szoftverek hasznalata.

W B~ W W W

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Figyelemmegosztas.
Modszeres munkavégzeés.
Informéciogytijtés.
Figyelem megosztas.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Precizités.
Onallosag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag.
Konfliktuskeriil6 és -megold6 készség.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informaciodk feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Tesztfeladat megoldasa 15%.
Valaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.
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A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
Taniroda.

Képzési 1do:
10 ora elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Havi, negyedéves zaras feladatai, év végi zarlati teendok.
Evnyitas utani rendezd tételek konyvelése.
Beszamolokészités.
Vagyonrészek értékelése a mérlegben.
Az éves beszamold eredménykimutatasa.

16. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo 6sszes tananyagelem

oraszama
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak
szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idobdl a gyakorlatra forditott idokent kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/6.1/1970-06

A tananyagelem megnevezése:
Analitikus nyilvantartasok vezetése 1.

Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Vezeti:
—  az immaterialis javak analitikus nyilvantartasait,

— atargyi eszk6zok analitikus nyilvantartasait,

—  a befektetett pénziigyi eszkdzok analitikus nyilvantartasait,

—  avasdrolt és sajat termelésii készletek analitikus nyilvantartasait,

— ajovedelemelszamolashoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat.
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Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az analitikus nyilvantartasok vezetése.

Hozzarendelt szakmai készségek:

. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.

. szint Hallott szakmai szOveg megértése.

. szint Szamnagysagok érzékelése.

. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.

. szint Kész szoftverek hasznalata.

WA B WWWW

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Modszeres munkavégzeés.
Informaciogytijtés.
Figyelemmegosztas.
Attekintd képesség.
Rendszerezo képesség.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Onallosag.
Megbizhatdsag.
Precizitas.
Onallosag.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd és -fenntartd készség.
Konfliktuskeriil6 ¢és -megold6 készség.
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazdsanak készsége.

Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Tesztfeladat megoldasa 15%.
Vilaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.

A képzési helyszin jellege:
Taniroda.
Szamitogep-terem.
Latogatas egy konyveldirodaban.

Képzési ido:
28 ora elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az egyes analitikus nyilvantartasok tartalma, alkalmazasanak jelentdsége, tovabbi
felhasznalasa.
Az analitikus nyilvantartasok vezetése.
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2. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/6.2/1970-06

A tananyagelem megnevezése:

Analitikus nyilvantartasok vezetése II.

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Vezeti:
— a kovetelések analitikus nyilvantartésait,
— az értékpapirok analitikus nyilvantartasait,

— a pénzeszkdzokkel kapcesolatos analitikus nyilvantartadsokat,

— a kotelezettségek analitikus nyilvantartasait,

- az idébeli elhatarolasok analitikus nyilvantartasait.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az analitikus nyilvantartasok vezetése.

Hozzarendelt szakmai készségek:

. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.

. szint Hallott szakmai széveg megértése.

. szint Szamnagysagok érzékelése.

. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.

. szint Kész szoftverek hasznalata.

WA B~ WWLW

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Modszeres munkavégzeés.
Informaciogytijtés.
Figyelemmegosztas.
Attekinté képesség.
Rendszerezd képesség.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Onallésag.
Megbizhatdsag.
Precizités.
Onallosag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kapcsolatteremtd és -fenntart6 készség.
Konfliktuskertiil6 és -megold6 készség.
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informacidk feladattal vezetett rendszerezése 30%.
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Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Tesztfeladat megoldéasa 15%.
Vilaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.

A képzési helyszin jellege:
Taniroda.
Szamitogép-terem.
Latogatas egy konyvelbdirodaban.

Képzési id6:
24 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az egyes analitikus nyilvantartdsok tartalma, alkalmazésanak jelentdsége, tovabbi
felhasznalasa.
Az analitikus nyilvantartdsok vezetése.

17. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo dsszes tananyagelem
oraszama
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak

szamitanak, tehat ezt az idot a képzési id6bdl a gyakorlatra forditott idéként kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/1.1/1971-06

A tananyagelem megnevezése:
Tizujjas vakiras

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Dokumentumot, egyszeri tdblazatos elrendezéseket, az adatallomanyokbol
jelentést készit.
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Hasznélja a szovegszerkesztd, tablazat- ¢és adatbazis-kezeld szamitdgép
programokat, a beépitett fliggvényeket.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Fokonyvi és a folyoszamla konyveld program.
B tipus Bérelszamolo6 program.
B tipus Készletnyilvantartd program.
B tipus Targyieszkdz-nyilvantartd program.

Hozzéarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés.
. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés.
. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.
. szint Kész szoftverek hasznalata.
. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.
. szint Hallott szakmai sz6veg megértése.

W W W KA NN

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Attekintd képesség.
Rendszerezo képesség.
Modszeres munkavégzeés.
Figyelem megosztas.
Intenziv munkavégzés.
Hibaelharitas.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Onallosag.
Precizitas (pontossag).
Megbizhatdsag.

Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Hatarozottsag.
Kommunikacids rugalmassag.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 40%.
Muveletek gyakorlasa 50%.
Leiras készitése 10%.

A képzési helyszin jellege:
Szamitogép-terem.

Taniroda.

Képzési ido:
36 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Tizujjas vakirassal a betlik, szdmok, jelek és kezelObillentyiik kapcsolasa a
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homogén gatlas pszichologiai elvének érvényesitésével.

Szécesoportok, sorok, mondatok és 0sszefliggd szovegek masolasa sortartassal.

A jelek szabalyai.

A kiemelési modok 6nalld6 meghatirozasanak gyakorlésa a szovegosszefiiggés

ismérvei alapjan.
A gépelt level adott idészakban érvényes szabalyai.

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
287/1.2/1971-06

A tananyagelem megnevezése:
A szovegformazas

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Dokumentumot, egyszerli tdblazatos elrendezéseket, az adatallomanyokbol
jelentést készit.
Hasznalja a szovegszerkesztd, tablazat- és adatbazis-kezeld szamitdogép
programokat, a beépitett fliggvényeket.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
B tipus Foékonyvi és a folydszamla konyveld program.
B tipus Bérelszamolo6 program.
B tipus Készletnyilvantart6 program.
B tipus Téargyieszkdz-nyilvantartd program.

Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés.
. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés.
. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.
. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.
. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

W LW W KN

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Attekinté képesség.
Figyelem megosztas.
Intenziv munkavégzés.
Hibaelhdritas.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Onalloésag.
Precizitds (pontossag).
Megbizhatosag.
Figyelem megosztas.
Intenziv munkavégzés.
Hibaelharitas.
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Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Hatéarozottsag.
Kommunikacios rugalmassag.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 40%.
Miveletek gyakorlasa 50%.
Leiras készitése 10%.
A képzési helyszin jellege:
Szamitogép-terem.
Taniroda.

Képzési 1d6:
36 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A szovegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozésa betlik, szamok, jelek
irasanak adott idészakban érvényes szabalyai.

3. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/1.3/1971-06

A tananyagelem megnevezése:
Levelezés

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Adatokat szolgaltat a vallalkozasi tevékenység elemzéséhez.
Hatéridore eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Hasznalja a szovegszerkesztd, tablazat- és adatbazis-kezeld szamitdogép
programokat, a beépitett fliggvényeket.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus Szoftverjogi és etikai ismeretek, adatvédelem.
C tipus Kovetelményrendszer, programok kozti kapcsolatok.

Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése ¢és értelmezése.
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacid.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Attekinté képesség.
Informaciogytijtés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
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Figyelem megosztas.
Intenziv munkavégzés.
Hibaelhdritas.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Precizitas (pontossag).

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
[ranyithatosag.
Kapcsolatteremt6 és -fenntartd készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Informacidk 6nalld rendszerezése 20%.
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%.
Tapasztalatok utdlagos ismertetése szoban 20%.

A képzési helyszin jellege:
Taniroda.
Tanterem.

Képzési ido:
14 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A levél fajtéi, formai ismérvei.
A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai.
A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.).
Az egyszerl ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.).
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités,
meghivd, igazolas, engedély stb.), a szerz6désekkel kapcsolatos ligyiratok.
A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzokonyv, emlékezteto,
feljegyzés stb.).
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas
stb.).
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz,palyazat, munkaszerz6dés stb.).

4. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/1.4/1971-06

A tananyagelem megnevezése:
Iratkezelés

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

111



Adatokat szolgaltat a vallalkozasi tevékenység elemzéséhez.
Hataridore eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus Szoftverjogi és etikai ismeretek, adatvédelem.
C tipus Kovetelményrendszer, programok kozti kapcsolatok.

Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikacio.
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikécio.
4. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Informaciogytijtés.
Helyzetfelismer¢s.
Figyelemmegosztas.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Onallosag.
Feleldsségtudat.

Precizitds (pontossag).

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Hatarozottsag.
Kommunikacids rugalmassag.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Informacidk feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%.
Csoportos helyzetgyakorlat 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%.

A képzési helyszin jellege:
Taniroda.
Tanterem.

Képzési ido:
4 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az ligyiratkezelés alapfogalmai.

Az irattarozas kellékei, eszkozei.
Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.).
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18. TANANYAGEGYSEG

Tananyagegységhez tartozoé 6sszes tananyagelem

oraszama
S
> | €
E= S = =< -
‘o , ] azonositoja 2 |2l = 3
azonositoja megnevezése jellege ‘g S| S 2
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)
sza 287/2.1/1971-06 6 0 0
Statisztikai sza 287/2.2/1971-06 22 0 0
287/2.0/1971-06 [ >ratisztikal s7a | 28723197106 | 8 | 0 | 0 | 54
alapismeretek
sza 287/2.4/1971-06 12 0 0
sza 287/2.5/1971-06 6 0 0

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulé szempontjabol gyakorlatnak

szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idobol a gyakorlatra forditott idoként kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:

A tananyagelem megnevezése:

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Dokumentumot, egyszerii tablazatos elrendezéseket, az adatdllomanyokbdl
jelentést készit.

Adatokat szolgéltat a vallalkozasi tevékenység elemzéséhez.
Hataridore eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A statisztika alapfogalmai.

Hozzéarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 7. m. Inform4ci6 és kommunikacio.
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikécio.
3. szint Hallott szakmai sz6veg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Informécidgytjtés.
Helyzetfelismerés.
Figyelemmegosztas.

287/2.1/1971-06
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Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Onallosag.
Felelosségtudat.

Precizitas (pontossag).

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Hatarozottsag.
Kommunikacids rugalmassag.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%.
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%.
Informacidk 6nallé rendszerezése 10%.
Vélaszadas irasban mondatszint(i kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
Taniroda.

Képzési ido:
6 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A statisztika, a statisztikai sokasag fogalma, fajtai.
A statisztikai ismérv fogalma, fajtai.
A statisztikai adat.

Az informacidk forrasai, az informacidszerzés eszkozei.

A statisztikai torvény.
A KSH helye és szerepe.

2. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:

287/2.2/1971-06

A tananyagelem megnevezése:

Az informaciosiirités legjellemzébb maédszerei, eszkozei

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Adatokat szolgaltat a véllalkozasi tevékenység elemzéséhez.

Hataridore eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Dokumentumot, egyszerli tdblazatos elrendezéseket, az adatallomanyokbol
jelentést készit.

Hasznalja a szovegszerkesztd, tdblazat- és adatbazis-kezeld szamitdgép
programokat, a beépitett fliggvényeket.
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Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus Az informaciostirités legjellemzobb modszerei, eszkozei (statisztikai sorok,

tablak, viszonyszamok kozépértékek).

Hozzarendelt szakmai készségek:

W B W W W

. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikécio.

. szint Hallott szakmai széveg megértése.

. szint Szamnagysagok érzékelése.

. szint Kész szoftverek hasznalata.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:

Informaciogyiijtés.
Rendszerezd képesség.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.
Precizitas (pontossag).

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

Iranyithatosag.
Kapcsolatteremto és —fenntarto készség.
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.

Tanuléi tevékenységformak:

Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
frasos elemzések készitése 10%.

Tesztfeladat megoldasa 15%.

A képzési helyszin jellege:

Tanterem.
Taniroda.

Képzési ido:

22 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Viszonyszamok szédmitasa, értelmezése (dinamikus viszonyszam, bazis- és
lancviszonyszam, és ezek dsszefiiggései, megoszlasi, koordinacios viszonyszam
¢s Osszefiliggései, intenzitasi viszonyszam).

A kozépértékek fogalma, fajtai, helyzeti kozépértékek:

A mennyiségi sorok elemzése szdmitott kozépértékekkel (szdmtani atlag,
harmonikus atlag, négyzetes atlag).

Iddsorok elemzése kozépértékekkel (kronologikus 4tlag, mértani atlag).

A szorddas vizsgalata (fogalma, mutatoi, értelmezése).
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3. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/2.3/1971-06

A tananyagelem megnevezése:
Az Osszetett intenzitasi viszonyszamok idébeni 6sszehasonlitasa

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Adatokat szolgaltat a vallalkozasi tevékenység elemzéséhez Hataridére
eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Dokumentumot, egyszerli tdblazatos elrendezéseket, az adatallomanyokbol
jelentést készit.
Hasznalja a szovegszerkesztd, tablazat- és adatbazis-kezeld szamitogép
programokat, a beépitett fliggvényeket.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus Az informaciostirités legjellemzobb modszerei, eszkozei (statisztikai sorok,
tablak, viszonyszamok kozépértékek).

Hozzarendelt szakmai készségek:

. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.

. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

. szint Szdmnagysagok érzékelése.

. szint Kész szoftverek hasznalata.

W B~ W W W

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Informacidgytijtés.
Rendszerezo képesség.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Megbizhatosag.

Pontossag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag.
Kapcsolatteremtd és —fenntartd készség.
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informacidk feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
frasos elemzések készitése 10%.
Tesztfeladat megoldéasa 15%.
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A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
Taniroda.

Képzési 1do:
8 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A standardizalas modszere.
Indexek szamitasa a standardizalas alapjan (féatlag index, részatlag index,
Osszetételhatas indexe).
Osszefiiggések az indexek kozott Indexek elemzése, alkalmazasi teriiletek.

4. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/2.4/1971-06

A tananyagelem megnevezése:
Az érték-, ar- és volumenindex

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Adatokat szolgaltat a véllalkozasi tevékenység elemzéséhez.
Hataridore eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Dokumentumot, egyszerli tdblazatos elrendezéseket, az adatallomanyokbol
jelentést készit.
Hasznalja a szovegszerkesztd, tdblazat- és adatbazis-kezeld szamitdgép
programokat, a beépitett fliggvényeket.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus Erték-, ar-, volumenindex.

Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Kész szoftverek hasznalata.
. szint Szamnagysagok érzékelése.
. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikaci6.
. szint Hallott szakmai széveg megértése.

W W W A~

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Informacidgytijtés.
Rendszerezo képesség.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.

Megbizhatosag.
Pontossag.
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Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag.
Kapcsolatteremtd €s —fenntarto készség.
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informacidk feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
frasos elemzések készitése 10%.
Tesztfeladat megoldasa 15%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
Taniroda

Képzési ido:
12 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A termelési, forgalmi érték meghatarozasa, nagysagara hato tényezok.
Az értékindex, az arindex, a volumenindex.
Osszefiiggés az indexek kozott.
A termelési, forgalmi érték valtozasanak hatasa a vallalkozas, a lakossag
szempontjabol.

5. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/2.5/1971-06

A tananyagelem megnevezése:
A grafikus abrazolas

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Hasznalja a szovegszerkesztd, tdblazat- és adatbazis-kezeld szamitdgép
programokat, a beépitett fliggvényeket.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Grafikus abrazolas.

Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikacio.
. szint Kész szoftverek hasznalata.
. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikécio.
. szint Hallott szakmai széveg megértése.

W W W AN
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Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Rendszerezd képesség.
Informéciogytijtés.
Helyzetfelismerés.

Hozzérendelt személyes kompetenciak:
Onallosag.
Megbizhatosag.

Precizitas (pontossag).

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kommunikacids rugalmassag.
Hatarozottsag.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%.
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%.
Informaciok 6nallo rendszerezése 10%.
Grafikon készitése 40%.
frasos elemzések készitése 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
Taniroda.

Képzési ido:
6 ora elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Grafikus abrazolas eszkozei.
Grafikus abrak készitése.
Alkalmazasi tertiletei.
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19. TANANYAGEGYSEG

Tananyagegységhez tartozoé 6sszes tananyagelem

oraszama
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gyakorlatok
Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak

szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idobol a gyakorlatra forditott idoként kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:

A tananyagelem megnevezése:

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Adatokat szolgéaltat a véllalkozasi tevékenység elemzéséhez.
Hataridore eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

287/3.1/1971-06

Statisztikai gyakorlatok

Dokumentumot, egyszerii tdblazatos elrendezéseket, az adatallomanyokbdl
jelentést készit.
Hasznalja a szovegszerkesztd, tablazat- ¢s adatbazis-kezeld szamitdogép
programokat, a beépitett fliggvényeket.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

D tipus Az informaciostirités legjellemzébb modszerei, eszkozei (statisztikai sorok,

tablak, viszonyszamok kozépértékek).
D tipus Erték-, ar-, volumenindex.
C tipus Grafikus abrazolas.

Hozzarendelt szakmai készségek:

2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés.

szint ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikacio.
szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.

szint Kész szoftverek hasznalata.

szint Szamnagysagok érzékelése.

2.
2.
4.
4.
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3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.
3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informacidgyjtés.
Figyelemmegosztas.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Precizitas (pontossag).

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazdsanak készsége.
Irdnyithatdsag.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
frasos elemzések készitése 10%.
Tesztfeladat megoldasa 15%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
Szamitogep-terem.

Képzési id6:
36 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Viszonyszamok szdmitasa, értelmezése (dinamikus viszonyszam, bazis- és
lancviszonyszam, és ezek Osszefliggései, megoszlasi, koordindcios
viszonyszam és 0sszefliggései, intenzitdsi viszonyszam).
A kozépértékek szamitdsa, értelmezése:
A mennyiségi sorok elemzése szamitott kdzépértékekkel (szdmtani atlag,
harmonikus atlag, négyzetes atlag).
Iddsorok elemzése kozépértékekkel (kronologikus atlag, mértani atlag)
A szorddas vizsgalata mutatokkal.
Indexek szamitdsa a standardizalas alapjan (féatlag index, részatlag index,
Osszetételhatas indexe).
Az értékindex, az arindex, a volumenindex szamitasa, értelmezése.
Grafikus abrak készitése.
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20. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo dsszes tananyagelem
oraszama
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak

szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idobol a gyakorlatra forditott idoként kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/4.1/1971-06

A tananyagelem megnevezése:
Informatikahoz kapcsolodo szoftverjogi és etikai ismeretek

Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Konyvviteli és pénziligyi szamitogépes program segitségével a rogzitési
munkékat elvégzi.
Konyvviteli €s pénziligyi szamitdogépes program segitségével informaciot
szolgéltat.
Konyvviteli €s pénziligyi szamitdgépes program segitségével archival.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Szoftverjogi és etikai ismeretek, adatvédelem.

Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Kész szoftverek hasznalata.
. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.
. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.
. szint Hallott szakmai széveg megértése.

W W W A

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Helyzetfelismerés.
Informécidgytjtés.
Attekintd képesség.
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Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.
Onallosag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kommunikacios rugalmassag.

Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%.
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%.
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%.
Informaciok 6nall6 rendszerezése 10%.
Vélaszadas irasban mondatszintli kérdésekre 10%.
Tesztfeladat megoldasa 10%.

A képzési helyszin jellege:
Tanterem.
Szamitogép-terem.

Képzési ido:
4 6ra elmélet osztalykeretben.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Adatok felhasznalasanak korlatai.
Adatvédelem, személyek adatainak védelme.
Virusok, a virusok elleni védelem.

2. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/4.2/1971-06

A tananyagelem megnevezése:
A programok kozotti kapcsolatok

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Hasznalja a szovegszerkesztd, tdblazat- és adatbazis-kezeld szamitdgép
programokat, a beépitett fliggvényeket.
Konyvviteli és pénziigyi szdmitogépes program segitségével a rogzitési
munkakat elvégzi.
Konyvviteli és pénziigyi szamitdgépes program segitségével informaciot
szolgaltat.
Konyvviteli és pénziigyi szamitdgépes program segitségével archival.

Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Kovetelményrendszer, programok kozti kapcsolatok.
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Hozzarendelt szakmai készségek:

2.
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szint ECDL 3. m. Szévegszerkesztés.

. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés.

. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.

. szint ECDL 7. m. Informacié és kommunikacio.

. szint Kész szoftverek hasznalata.

.szint Szakmai szoveg megfogalmazasa szdban ¢€s irasban.

Hozzarendelt modszerkompetencidk:

Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informaciogytijtés.
Intenziv munkavégzés.

Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Onallosag.
Pontossag.
Megbizhatosag.

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

Kapcsolatteremtd és -fenntartd készség.
Visszacsatolasi készség.
Kommunikacids rugalmassag.

Tanul6i tevékenységformak:

Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
frasos elemzések készitése 10%.

Tesztfeladat megoldasa 15%.

A képzési helyszin jellege:

Szamitogép-terem.

Képzési ido:

32 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Informacids piramis, feldolgozassal szemben tamasztott igények meghatarozasa,
a feldolgozasbdl szdrmazo informacidk fontossaga.
Adatfeldolgozasi programok..
Adatbéziskezelés:
Adatallomany létrehozasa, rendezése, modositas.
Jelentés készitése, nyomtatas.
Lekérdezés adatallomanyokbdl szempontok szerint.
Szovegszerkesztés:
Dokumentum 1étrehozas, formazas.
Objektumok beillesztése, levél, korlevél készitése E-mail, internet:
Bejelentkezés a levelezérendszerbe.
Levél elokészitése és elkiildése, beérkezett dokumentumok hasznalata.
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Keresdprogramok hasznalata.
Tablazatkezelés:

Tablazat készitése (blokkmiveletek, nyomtatas) Grafikon készitése és

nyomtatasa.

Pénziigyi és statisztikai fiiggvények hasznalata.

Elemzések.

21. TANANYAGEGYSEG

Tananyagegységhez tartozo dsszes tananyagelem

oraszama
g
=< | €
= S < >
. i . azonositéja 2 [ &= = 3
azonositoja megnevezése jellege °E-’ 2| 2 2
T 2R 5| °
g o0 =0
C
szk 287/5.1/1971-06 0 18 0
Konyvviteli és szk 287/5.2/1971-06 0 12 0
287/5.0/1971-06 pénziigyi szamitéogépes| szk 287/5.3/1971-06 0 12 0 66
programok szk 287/5.4/1971-06 0 18 0
szk 287/5.5/1971-06 0 6

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tanar szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak

szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idobdl a gyakorlatra forditott idoként kell figyelembe venni.

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:

287/5.1/1971-06

A tananyagelem megnevezése:

Fokonyvi és folyészamla konyveloprogram

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Konyvviteli és pénziigyi szamitogépes program segitségével a rogzitési
munkakat elvégzi, informéciot szolgéltat és archival.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus Fokonyvi és a folyoszamla konyveld program.

Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Kész szoftverek hasznalata.
4. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.
4. szint Szdmnagysagok érzékelése.
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
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3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Problémafeltaras és —megoldas.
Rendszerben valo gondolkodas.
Ellendérzéképesség.

Hozzérendelt személyes kompetenciak:
Onallosag.
Feleldsségtudat.

Precizitas (pontossag).

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kommunikaciés rugalmassag.
Hatarozottsag.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 10%.
Tesztfeladat megoldasa 15%.

A képzési helyszin jellege:
Taniroda.
Szamitogep-terem.

Képzési id6:

18 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Torzsadatok felvitele.

Alapadatok és bizonylatok rogzitése.
Nyitési - zarasi miiveletek.

Lekérdezések készitése (listdzas, napld, fokonyvi karton, folydszamla

kimutatds, AFA kimutatds, mérleg, fOkonyvi kivonat,
kimutatas).
Mentések, archivalas, visszatoltés.
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2. tananyagelem

A tananyagelem azonositoja:
287/5.2/1971-06

A tananyagelem megnevezése:
Bérelszamolo-program

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Konyvviteli és pénziigyi szamitdgépes program segitségével a rogzitési munkakat
elvégzi, informaciot szolgaltat és archival.

Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Bérelszamol6 program.

Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Kész szoftverek hasznalata.
. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.
. szint Szamnagysagok érzékelése.
. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.
. szint Hallott szakmai szoveg megértése.
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Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Problémafeltaras és —megoldas.
Rendszerben val6 gondolkodas.
Ellenérzoképesség.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Onallosag.
Feleldsségtudat.

Precizitds (pontossag).

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kommunikaciés rugalmassag.
Hatarozottsag.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informaciodk feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 10%.
Tesztfeladat megoldasa 15%.

A képzési helyszin jellege:

Taniroda.
Szamitogép-terem.
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Képzési 1do:
12 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Torzsadatok rogzitése.
Bérszamfejtés, bérjegyzek készitése.
Kimutatasok (adotabla, SZJA, TB, munkaadoi, munkavallaloi jarulék).
Mentések, archivalas, visszatoltés.

3. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/5.3/1971-06

A tananyagelem megnevezése:
Készletnyilvantarté program

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Konyvviteli €s pénziigyi szamitdgépes program segitségével a rogzitési
munkakat elvégzi, informéciot szolgaltat és archival.

Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Készletnyilvantart6 program.

Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Kész szoftverek hasznalata.
. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.
. szint Szamnagysagok érzékelése.
. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikacio.
. szint Hallott szakmai szoveg megértése.
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Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Problémafeltaras és —megoldas.
Rendszerben val6 gondolkodas.
Ellenérzoképesség.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Onallosag.
Feleldsségtudat.

Precizitds (pontossag).

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kommunikaciés rugalmassag.
Hatarozottsag.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
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Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 10%.
Tesztfeladat megoldéasa 15%.

A képzési helyszin jellege:
Taniroda.
Szamitogép-terem.

Képzési ido:
12 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Alapadatok rogzitése.
Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan.
Kimutatasok készitése, leltar elokészitése.
Ertékelési eljarasok alkalmazasa.
Mentések, archivalas, visszatoltés.

4. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/5.4/1971-06

A tananyagelem megnevezése:
Targyieszkoz-nyilvantarté program

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Konyvviteli €s pénziigyi szamitdgépes program segitségével a rogzitési
munkdékat elvégzi, informacidt szolgéltat és archival.

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Targyieszkoz-nyilvantartd program.

Hozzarendelt szakmai készségek:

. szint Kész szoftverek hasznalata.

. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.

. szint Szamnagysagok érzékelése.

. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
. szint Szakmai kommunikécio.

. szint Hallott szakmai széveg megértése.
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Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Problémafeltaras és —megoldas.
Rendszerezo képesség.
Ellenérzoképesség.
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Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Onallosag.
Felelosségtudat.

Precizitas (pontossag).

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kommunikacios rugalmassag.
Hatarozottsag.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informaciodk feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 10%.
Tesztfeladat megoldasa 15%.

A képzési helyszin jellege:
Taniroda.
Szamitogép-terem.

Képzési ido:
18 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Torzsadatok felvitele, bizonylatok rogzitése.
Allomanyvaltozas és értékcsokkenés konyvelése.
Lekérdezési lehetoségek.

Mentések, archivalas, visszatoltés.

5. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
287/5.5/1971-06

A tananyagelem megnevezése:
Integralt vallalati rendszerek

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Konyvviteli és pénziigyi szamitdgépes program segitségével a rogzitési
munkakat elvégzi, informéciot szolgaltat és archival.

Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Integralt véllalati rendszer

Hozzarendelt szakmai készségek:

4. szint Kész szoftverek hasznalata.
4. szint Jogszabaly-alkalmazas készsége.
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4. szint Szamnagysagok érzékelése.

3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése.
3. szint Szakmai kommunikacio.

3. szint Hallott szakmai szoveg megértése.

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Problémaelemzés, -feltaras és —megoldas.
Rendszerben val6 gondolkodas.
Ellendrzéképesség.

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Onallosag.
Feleldsségtudat.
Pontossag.

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kommunikaciés rugalmassag.
Hatarozottsag.
Visszacsatolasi készség.

Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%.
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%.
Informaciodk feladattal vezetett rendszerezése 30%.
Kis csoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 15%.
Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 10%.
Tesztfeladat megoldéasa 15%.

A képzési helyszin jellege:
Taniroda.
Szamitogép-terem.

Képzési ido:
6 ora elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban.
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Bejelentkezés a rendszerbe.
Részrendszerek hasznalata.
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