SZAKKEPZESI KERETTANTERYV
a(z)
XXIV. KOZGAZDASAG
agazathoz tartozo
54 343 01

PENZUGYI TERMEKERTEKESITO (BANK, BEFEKTETES,
BIZTOSITAS)

SZAKKEPESITESHEZ

A(z) XXIV. KOZGAZDASAG agazathoz az alabbi szakképesitések tartoznak:
— 54 344 04 Allamhéztartési tigyintéz6
— 54 343 01 Pénziigyi termékértékesitd (bank, befektetés, biztositas)
— 54344 01 Pénziigyi-szamviteli igyintézd
— 54340 01 Uzleti szolgaltatasi munkatars
— 54 344 02 Vallalkozasi és bériigyintézd
— 54 344 03 Vam-, jovedéki- és termékdij ligyintézo

I. A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv
— anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
— aszakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVII. térvény,

valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzekrdl és az Orszadgos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrend;jérdl szol6 150/2012. (VII. 6.) Kormanyrendelet,
— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl szo6lo
217/2012. (VIIL. 9.) Kormanyrendelet,
— a(z) 54 343 01 szamu, Pénziigyi termékértékesitd (bank, befektetés, biztositas)
— megnevezésii szakképesités szakmai és vizsgakdvetelményeit tartalmaz6 rendelet
alapjan késziilt.

II. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 54 343 01

Szakképesités megnevezése: Pénziigyi termékértékesitd (bank, befektetés, biztositas)
A szakmacsoport szdma és megnevezése: 15. Kozgazdasag

Agazati besorolas szama és megnevezése: XXIV. Kozgazdasag

Iskolai rendszerii szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év

Elméleti képzési id6 aranya: 70%

Gyakorlati képzési id6 aranya: 30%

Az iskolai rendszerti képzésben az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat idotartama: -



II1. A szakképzésbe torténé belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetencidk: —

Szakmai eléképzettség: —

Eldirt gyakorlat: —

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: nincsenek
Pélyaalkalmassagi kvetelmények: nem sziikségesek

IV. A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény ¢€s a szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény eldirasainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagdgus és egyéb szakember vehet részt.

Ezen til az alabbi tantdrgyak oktatdsdra az aldbbi végzettséggel rendelkezd szakember
alkalmazhat6:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség
Bankjegyfelismerés, . e
bankjegyvizsgilat MNB bankjegyszakértd
Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitdsahoz sziikséges eszk6zok ¢és felszerelések felsoroldsat a
szakképesités szakmai €s vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi részletei
az alabbiak: Nincs.

Ajéanlas a szakmai képzés lebonyolitdsahoz sziikséges tovabbi eszkozokre és felszerelésekre:
Nincs.

V. A szakképesités oraterve nappali rendszerii oktatasra

A szakgimnaziumi képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyaménak (2/14.)
szakmai tartalma, tantargyi rendszere, Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés
érettségi utani évfolyamanak szakmai tartalmaval, tantargyi rendszerével, orakeretével. A két
évfolyamos képzés elsé szakképzési évfolyamanak (1/13.) dgazati szakgimnaziumi szakmai
tartalma, tantargyi rendszere, 0sszes Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12.
kozépiskolai évfolyamokra jutd agazati szakgimnaziumi szakmai tantargyainak tartalmaval,
Osszes Oraszamaval.

Szakgimnaziumi képzés esetén a heti és éves szakmai 6raszdmok:

évfolyam heti 6raszdm éves Oraszam
9. évfolyam 11 ora/hét 396 ora/év
10. évfolyam 12 éra/hét 432 ora/év
Ogy. -




11. évfolyam 10 ora/hét 360 ora/év
Ogy. -

12. évfolyam 10 ora/hét 310 6ra/év
5/13. évfolyam 31 ora/hét 961 ora/év
Osszesen: 24509 o6ra

Amennyiben a kerettantervek kiaddsanak ¢és jovahagyasanak rendjérdl szolo
rendeletben a szakgimnaziumok 9-12. évfolyama szamadra kiadott kerettanterv oraterve
alapjan a kotelezden valaszthato tantargyak koziil a szakmai tantargyat valasztja a
szakképzo iskola akkor a 11. évfolyamon 72 ora és a 12. évfolyamon 62 6ra idokeret
szakmai tartalmardl a szakképzd iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

¢vfolyam heti 6raszam ¢ves Oraszam
1/13. évfolyam 31 6ra/hét 1116 6ra/év
Ogy -
2/14. évfolyam 31 ora/hét 961 oOra/év
Osszesen: 2077 ora

(A kizéarolag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakgimnazium 9-12., és
ezt kovetd 13. évfolyaman megszervezett képzésben az azonos tantargyakra meghatarozott
oraszamok kozotti csekély eltérés a szorgalmi iddszak heteinek eltérd szama, és az 6raszamok
oszthatdsaga miatt keletkezik!)



A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti 6raszama évfolyamonként

1. szamn tablazat

9. 10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
heti heti heti heti heti heti heti
oraszdm | 6raszdm | oy | Oraszam | oy Oraszam Oraszam oraszim | 5oy | Oraszdm
e gy |¢| 8y e | 8y e gy e gy e gy e gy
Osszesen 7 4 9| 3 9| 1 45 (55|21,5 (95| 205 | 9 21,5 | 9,5
A 16 szakképesitésre
. 0 0 0
vonatkozoan: .
Osszesen 11,0 12,0 10 10 31,0 29,5 31,0
11499-12 .
Foglalkoztatas II. Foglalkoztatas II. 0,5 0,5
11498-12
Foglalkoztatas I. (érettségire | Foglalkoztatas 1. 2 2
épiilo képzések esetén)
GaZ(.lasagl és jogi 4 3 o
alapismeretek
Ugyviteli ismeretek 3 3
Ugyviteli gyakorlatok 4 4
Altalanos statisztika 2 2
11504-16 Gazdalkodasi Statisztika gyakorlat 1 1
alaptevékenység elltasaa Pénziigyi alapismeretek 2 1 0,5 3,5
Pénziigy gyakorlat 1 1
Addzasi alapismeretek 1 1
Adozas gyakorlat 1 1
Szamviteli alapismeretek 2 2 4
Szamvitel gyakorlat 1 1 2




Banki tigyfélkapcsolat és
kommunikaci610137-12

Banki értékesitési
ismeretek

Kommunikaciés gyakorlat
a banki
iigyfélkapcsolatban

Biztositasi tigyfélkapcsolat és
kommunikacié 10142-16

Biztositasi értékesitési
ismeretek

Kommunikacios gyakorlat
a biztositasi
iigyfélkapcsolatban

Banki, befektetési és biztositasi
jogi feladatok 10138-16

Polgarjogi alapfogalmak
és biztositasi jog

Pénziigyi szervezetek
szabalyozasa és pénziigyi
szervezetek
szolgaltatasainak
szabalyozasa

Szolgaltatasi és
fogyasztovédelmi
szabalyozas gyakorlata

0,5

0,5

Banki piac termékeinek
értékesitése 10136-12

Pénziigyi szolgaltatasok és
termékek, pénzforgalom

3,5

3,5

Pénziigyi szolgaltatas
gyakorlata

Befektetési piac termékeinek
értékesitése 10140-16

Befektetési szolgaltatasok
és termékek

Befektetési dontések

0,5

0,5

Biztositasi piac termékeinek
értékesitése 10141-16

Biztositastani ismeretek

Biztositasmatematikai
ismeretek

Biztositas gyakorlata a
szolgaltatoi piacon

Biztositastechnikai feladatok
ellatasa 10143-16

A biztosité miikodése és
miikodésének pénziigyi
garanciai




Biztositasi gyakorlat 1 1
Fiiggetlen
biztositaskozvetitoi 2.5 2,5
Fiiggetlen biztositaskozvetitsi | mikodés elmélete
miikodés 10144-16 Fiiggetlen
biztositaskozvetitoi 0,5 0,5
miikodés gyakorlata
Specialis iligyintézoi 05 05
Specidlis ligyintéz6i feladatok | ismeretek ’ ’
ellatasa 10146-16 Specidlis iigyintézéi 0.5 0.5
feladatok gyakorlata i ’
Bankjegyfelismerés, Bankjegyismeret 0,5 0,5
bankjegyvizsgilat végzése | Bankjegyvizsgalat 0.5 0.5
10139-16 gyakorlata ’ ’

Projekttervezés 11884-16

Tamogatasi alapismeretek

Gazdalkodasi statisztika

Folyamat- és pénziigyi

. 1,5
tervezeés
Ta tasi tievvitel
Tamogataskezelés 11885-16 z,lmoga ?SI ugyvite
Tamogatas menedzsment 2

A kerettanterv szakmai tartalma - a szakképzésrdl szol6 2011. évi CLXXXVIL torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden - a nappali rendszerti

oktatasra meghatarozott tanuloi éves kotelezd szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legalabb 90%-at lefedi.
Az id6keret fennmaradé részének (szabadsav) szakmai tartalmarol a szakképzd iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

A szakmai és vizsgakdvetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat aranyanak a teljes képzési id6 sordn kell teljesiilnie.




2. szamu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

£ g £
10. 1. 12. s |85 2§ 5/13. £ 1/13. 2/14. £
iz B — .Aé o 25 s} o)
T |258] 23 8 8
= 3 ?D:Q b o N 2] 3
§6 | g2 g gg 8 8
Sz | FN & © 3 3
e gy e gy | ogy e gy |ogy | ¢ gy | €° |242| 28 e gy =5 e gy | ogy e gy =
N ° O % 2 < <
2 o 88 s B 2
e < <
Osszesen 252 | 144 | 324 | 108 108 | 0 46 | 62 668 | 293 738 | 324 668 | 293
A6 Osszesen 396 432 108 108 961 1062 961
szakképe- | Elméleti oraszamok o s o A . o 5 0
sitésre | (ardny dgy-vel) o6t évfolyamos képzés egészében: 1398 ora (69,8%) 1044 453 1044 2005 1406 6ra (69,5%) 2023
vonatkoz6: P .
Gyakorlati raszdmok 5t évfolyamos képzés egészében: 607 ora (30,2%) 617 6ra (30,5%)
(arany ogy-vel)
2 Foglalkoztatas II. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 15 0 15 0 0 15 0 15
SI' £ Munkajogi alapismeretek 0 3 3 0 0 3 0 3
% é = | Munkaviszony létesitése 0 4 4 0 0 4 0 4
=% | Allaskereses 0 4 4 oo 4 0o | 4
= Munkanélkiiliség 0 4 4 0 0 4 0 4
Foglalkoztatas 1. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 62 0 62 0 0 62 0 62
.0~
H o=
~ 8 gﬁ% Nyelvtani rendszerezés 1 0 6 6 0 0 6 0 6
TE 0 8
X SEHN
=R 2 | Nyelvtani rendszerezés 2 0 7 8 0 0 8 0 8
— =5 N
o0
© & & Nyelvi készségfejlesztés 0 24 24 [0 | o 24 | 0 | 24
Munkavallaléi szokincs 0 24 24 0 0 24 0 24
s e s e . 0 252
., | Gazdasagiés jogi 144 0 [108| 0 0 | o 0| 0o | 252 0 0 | 252 [25:2| 0 0 0 | 252
‘%8 alapismeretek
!iig %’ § Mikrogazdasagi alapok 12 12 12 12 0 0 0 12
TZSE|A fogyasztdi magatartas és
noog= 24 24 24 24 0 0 0 24
Z8g° a kereslet
CR= -
= | Avallalat termelSi 18 18 18 | 18| 0 o | o | 18
magatartasa ¢és a kinalat




A vallalkozasok alapitasa,

1 e s 22 22 22 22 0 0 0 22
miikodése
A gazdasagl ¢let §zerep101, 24 24 24 24 0 0 0 24
az allam feladatai
A nemzetgazdasag agazati 23 3 23 23 0 0 0 23
rendszere
Marketing és dru- 16 28 44 44 | 44 | o 0 0 | 44
kodrendszer
Jogi alapismeretek 25 25 25 25 0 0 0 25
Tulajdonjog 20 20 20 20 0 0 0 20
A kotelmi jog 35 35 35 35 0 0 0 35
Ugyviteli ismeretek 108 0 0 108 108 108 108 0 0 0 108
Mugkavedelml 4 4 4 4 0 0 0 4
alapismeretek
Levelezés és iratkezelés 58 58 58 58 0 0 0 58
Uzleti kommunikacid 36 36 36 36 0 0 0 36
Informa’c19-kommun1kac1o 10 10 10 10 0 0 0 10
technologia
Ugyviteli gyakorlatok 0 144 | O 144 144 144 0 | 144 0 0 144
Tizujjas vakiras 108 108 108 0 108 0 0 108
Szovegformazas 36 36 36 0 36 0 0 36
Altalanos statisztika 0 0o | 72 72 72 72 7200 0 0 72
A statisztika alapfogalmai 4 4 4 4 0 0 0 4
Az informaciosirités
legjellemzébb modszerei, 26 26 26 26 0 0 0 26
eszkozei
Foatlagok, dsszetett
intenzitasi viszonyszamok 22 22 22 22 0 0 0 22
Osszehasonlitasa
Az érték, dr-¢s 16 16 16 | 16 | 0 o | o | 16
volumenindex
A grafikus abrazolas 4 4 4 4 0 0 0 4




Statisztika gyakorlat 0 36 0 0 0 36 36 36 0 36 0 0 36

Az informacidstrités

legjellemzébb modszerei, 16 16 16 0 16 0 0 16

eszkozei

Foatlagok, dsszetett

intenzitasi viszonyszamok 8 8 8 0 8 0 0 8

Osszehasonlitasa

Az érték-., ar-és 3 3 3 0 3 0 0 3

volumenindex

Esettanulmany készitése 4 4 4 0 4 0 0 4
123

Pénziigyi alapismeretek 72 0 36 15 0 123 123 126 0 0 0 126

Penzug}’ll s_zektor ] ] 3 8 0 0 0 3

alapvetései

Penzigyi 18 4 22 2 |20 0 0| 22

intézményrendszer

A pénzforgalom 18 4 22 22 22 0 0 0 22

A pénziigyi piac ¢ 28 30 6 64 64 | 67 | 0 0 0| 67

termékei

Biztositasi alapismeretek 6 1 7 7 7 0 0 0 7

Pénziigy gyakorlat 0 36 0 0 0 36 36 36 0 36 0 0 36

A pénz id6értéke 8 8 8 0 8 0 0 8

Ertékpapirok értékelése 22 22 22 0 22 0 0 22

Valuta, deviza-arfolyama 6 6 6 0 6 0 0 6

Adézasi alapismeretek 0 0 0 31 0 31 31 31 36 0 0 0 36

Az allamhaztartas 3 3 3 3 0 0 0 3

rendszere

Adozasi alapfogalmak 2 2 2 2 0 0 0 2

Kiemelt adonemek 26 26 26 31 0 0 0 31

Adézas gyakorlat 0 0 0 0 31 31 31 31 0 36 0 0 36

Személyi jovedelemado 15 15 15 0 16 0 0 16

Altalanos forgalmi ado 10 10 10 0 12 0 0 12

Helyi adok 6 6 6 0 8 0 0 8
144

Szamviteli alapismeretek 72 0 72 0 0 144 144 144 0 0 0 144




A szamviteli térvény 10 10 10 10 0 0 0 10
A vallalkozas vagyona 22 22 22 22 0 0 0 22
A konyvelési tételek
szerkesztése, a 16 16 16 16 0 0 0 16
szamlakeret
Targyi eszkbz0k 24 24 24 | 24 | 0 0 0 24
elszamolasa
A vasarolt készletek 2% 2% 2% 2% 0 0 0 2%
elszamolasa
A jovedelem elszamolas 16 16 16 16 0 0 0 16
A sajat termelésii
készletek elszamolasa 14 14 14 14 v 0 v 14
Termékértékesités
elszamolasa, az eredmény 16 16 16 16 0 0 0 16
megallapitasa
Szamvitel gyakorlat 0 36 0 31 67 67 0 0 67 0 72 0 0 72
A pénzkezeléshez
kapcsolodo bizonylatok 12 12 12 0 12 0 0 12
A targyi eszkdzok 12 12 12 0 12 0 0 12
nyilvantartasa
A vasarolt .keszletek 12 12 12 0 12 0 0 12
bizonylatai
Komplex szamviteli 20 20 20 0 25 0 0 25
esettanulmanyok
Pénziigyi analitika 1 11 1 0 1 0 0 11
szdmitogépen
. 7 7 o) 0
Banki értkesitést 0| o 0 0 0 31 [ o] 31 |0 | o 31 | o0 | 31
B ismeretek
Rl Banki értékesitési
on
% > tertiletek és fazisok 0 19 19 0 v 19 v 19
g
T3 Marketingkommunikacios
?,3 é eszkozok a banki teriileten 0 12 12 0 0 12 0 12
f=J=]
=z &
fé g Kommunikaciés 0
m ~ gyakorlat a banki 0 0 0 0 0 0 62 62 0 0 0 62 62
iigyfélkapcsolatban

10




Onismeret és

kommunikacio = 19 0 E 19
Ugyféligények felmérése 29 29 0 29 29
Kapcsolatfelvétel és
fenntartas, banki termék 14 14 0 14 14
értékesitése soran
Q Biztositisi értékesitési 31 0 31 31 0 31
p= ismeretek
Q Biztositasi értékesitési
g teriiletek és fazisok 19 19 19 0 19
§ Marketingkommunikacios
& eszkoz0k a biztositasi 12 12 12 | o 12
2 teriileten
‘§ © Kommunikacios
< 7 | gyakorlat a biztositasi 0 62 62 0 62 62
g iigyfélkapcsolatban
< -
= Onismeret és
“:'% kommunikacio L 19 0 = 19
= Ugyféligények felmérése 29 29 0 29 29
32 Kapcsolatfelvétel és
% fenntartas, biztositasi 14 14 0 14 14
M termék értékesitése soran
5 Polgarjogi alapfogalmak
2 olgarjogi alapfog
K és biztositasi jog 3 0 3 3 0 3
<
R T ——
5 olgari jog ¢s tarsasagi jog p 3 3 0 p
.S alapjai
I
S zerzOdések jogi
£ szabdlyozasanak ismerete 8 8 8 0 8
g
N Biztositasi jog 15 15 15 0 15
< Pénziigyi szervezetek
% szabalyozasa és pénziigyi
o) szervezetek 31 0 31 31 0 31
o . L.
Lo szolgaltatasainak
g szabalyozasa
M . .
Pénziigyi kozvetités 5 5 5 0 5

11




alapjainak gyakorlata

Bankszabalyozas 0 5 5 0 0 5 0 5
Toke,p1ac1,1ntezmeny1 0 5 5 0 0 5 0 5
szabalyozas
Biztositok szabalyozasa 0 5 5 0 0 5 0 5
Szcﬂgfll?atasok ) ' 0 5 5 0 0 5 0 5
nyUjtasanak szabalyozas
Ertékpapirjog 0 6 6 0 0 6 0 6
Szolgaltatasi és
fogyasztovédelmi 0 0 0 15 15 0 0 0 15 15
szabalyozas gyakorlata
Jogalkalmazas,
fogyasztovédelem 0 15 15 0 0 0 15 15
alkalmazasa
S
& Pénziigyi szolgaltatasok
s és termékek, 0 0 109 0 109 0 0 109 0 109
= pénzforgalom
[}
£ | Abank tevékenysége 0 8 8 0] o 8 0 8
[}
& Aktiv bankiigyletek 0 25 25 0 0 25 0 25
E Passziv bankiigyletek 0 25 25 | 0 | 0 25 | 0 | 25
2 Banki termékek 0 23 23 0 0 23 0 23
% Fizetési rendszer 0 14 14 0 0 14 0 14
g Fizetési forgalom 0 14 14 0 0 14 0 14
[}
2 Pénziigyi szolgaltatas 0 0 0 31 31 0 0 0 31 31
a gyakorlata
% Betét elfogadasa 0 10 10 0 0 0 10 10
= Hitelbiralat 0 21 21 0 0 0 21 21
”q:) Befektetési
‘5o szolgaltatasok és 0 0 62 0 62 0 0 62 0 62
g2 termékek
EX
§ % Befektetési szolgaltatasok 0 31 31 0 0 31 0 31
§ i§ Befektetési termékek 0 31 31 0 0 31 0 31
0 O
ﬁ o Befektetési dontések 0 0 0 15 15 0 0 0 15 15
3? 5 Befektetés-elemzés
2 0 15 15 0 0 0 15 15
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“—IJ Biztositastani ismeretek 62 0 62 62 0 62
S B1z:c1(251to ryukodese és 19 19 19 0 19
Y tevekenysege
7 Blzto§1ta53 termékek és 43 M3 3 0 43
9 szolgaltatasok
O
1: . e . .
R Blztosnasmatematlkal 62 0 62 62 0 62
5 ismeretek
=)
'_o:) Biztositasi szamitasok 31 31 31 0 31
g Biztositési statisztika 31 31 31 0 31
Q . rer
o Blzt0§1tas,g.ya.korlata a 0 31 31 0 31 31
= szolgaltatdi piacon
z Biztositasi szamitasok 19 19 0 19 19
‘% Blz’t.o,s1t’as1 szolgaltatasok 12 12 0 12 12
A nyujtasanak gyakorlata
;% A biztosité miikodése és
= miikodésének pénziigyi 62 0 62 62 0 62
ﬁ garanciai
Q
_;;: - 1'312t051t2'1'51'1geny, termék 29 29 29 0 29
= S és szerzOdés
(S|
= Biztositasi lizemtan 33 33 33 0 33
s 3
E = Biztositasi gyakorlat 0 31 31 0 31 31
8 Kockézat biralata 19 19 0 19 19
2}
3
Z Szerz6dési, statisztikai és
fg adminisztracios feladatok 12 12 0 12 12
)
Fiiggetlen
2 2 | biztositaskozvetitoi 78 0 78 78 0 78
- 83 |miikédés elmélete
283 [y .
5 22 agyon- és
o~
;.B@ & | felel8sségbiztositas 18 18 18 L 18
H=EN= ]
= 22 | Személybiztositas 26 26 26 0 26
= -
2 8 |Pénziigyi tervezés 26 26 26 0 26
Biztositas marketing 8 8 8 0 8
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Fiiggetlen
biztositaskozvetitoi 0 0 0 16 16 0 16 16
miikodés gyakorlata
Vagyon- és
felel6sségbiztositas 0 4 4 0 4 4
Személybiztositas 0 4 4 0 4 4
Pénziigyi tervezés 0 4 4 0 4 4
Biztositas marketing 0 4 4 0 4 4
% speclalls ligyintézoi 0 0 16 0 16 16 0 16
= ismeretek
23 [Penzvilis 0 11 11 11 | o | 1
;S X, Pénzmosas megelézése 0 5 5 5 0 5
Qo
R=R Specialis iigyintézo6i
gﬁ % feladatok gyakorlata 0 0 0 15 15 0 15 15
2 = | Ugyfél-atvilagitas 0 7 7 0 7 7
é Penzkyezeles, arfolyamok 0 8 3 0 8 8
o jegyzése
:f Bankjegyismeret 0 0 15 0 15 15 0 15
[N . . , .
g Bankj ggyek biztonsagi 0 8 3 8 0 8
w2 elemei
L o . s
g § Bgfll(rjeg.yek készitésének 0 7 7 7 0 7
Z 20 eljarasai
& z . . .
o Bankjegyvizsgalat 0 0 0 15 15 0 15 15
28 gyakorlata
' ©n
g E Bankjegyek biztonsagi 0 ] 3 0 g ]
@ & |clemeinek ellendrzése
BN - 1z
é Bank,J egy \{alodlsaganak 0 7 7 0 7 7
8 megallapitasa
o) . o
= Tam.ogataSI 7 31 103 103 0 103 0 0 0
St alapismeretek
o0 , o
= ",famc.)ga,tam rendszerek 27 27 27 0 0 0
3 attekintése
N
I p - .
2 Ta’mog?tz}m lehetdségek 14 14 14 0 0 0
2 elérhetésége
=~
4 p . "
% | Tamogatisok f6bb 31 31 31 |0 0 0
& jellemzdi
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Tamogatasi felhivasok

rendszerek alkalmazasaval

. ) 31 31 31 0 0 0 0 0
értelmezése
72
Gazdalkodasi statisztika 72 0 0 0 72 72 0 0 0 0 0
Vallalkozasok mindsitési 10 10 10 0 0 0 0 0
rendszere
Gazddlkoddsi mutatk 36 36 3 [ 0] 0 0 0 0
szamitasa és tervezése
Munkaerégazdalkodss 26 26 2% |0 o 0 0 0
statisztikai vonzatai
Folyamat- és pénziigyi 0 |36 0 |46 | 82 82 82 |0 | o 0 0 0
tervezés
A folyamat fogalma,
értelmezése € 6 6 0 Y 0 v 0
Folyamatok iitemezése 30 30 30 0 0 0 0 0
Pénziigyi tervezés 46 46 46 0 0 0 0 0
Tamogatasi iigyvitel 72 0 62 0 134 134 134 0 0 0 0 0
Adminisztracids 3 32 ) 0 0 0 0 0
alapfogalmak
Tampgatasok igyviteli 40 40 40 0 0 0 0 0
rendje
Folyamatok
o megvaldsulasanak 40 40 40 0 0 0 0 0
e nyomonkdvetése
o)
- Zarasi és utankovetési
% feladatok 22 22 22 0 0 0 0 0
) . . 62
8 Tamogatas 0 | o 0 | 62| 62 62 | 0] o 0 0 0
% menedzsment
go Irodai és
g infokommunikacios
& eszkozok gyakorlati 16 16 16 0 0 0 0 0
alkalmazasa
Elektronikus iktatas, 30 30 30 0 0 0 0 0
elektronikus ligyintézés
Tamogataskezelés online 16 16 16 0 0 0 0 0
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Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakorlat; 6gy/0sszefiiggd szakmai gyakorlat

A szakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVII. torvény 8.§ (5) bekezdésének megfeleléen a tiblazatban a nappali rendszerli oktatdsra
meghatarozott tanuldi éves kotelezé szakmai elméleti és gyakorlati éraszam legalabb 90%-a felosztasra kertilt.

A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat aranyanak a teljes képzési id6 sordn kell teljesiilnie.

A tantargyakra meghatarozott idokeret kotelezo érvényti, a témakorokre kialakitott 6raszam pedig ajanlas.
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A
11499-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas II.

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11499-12 azonositd szamu Foglalkoztatas I1. megnevezésli szakmai kdvetelménymodulhoz
tartozo tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd kompetencidk

Foglalkoztatas II.

FELADATOK
Munkaviszonyt létesit
Alkalmazza a munkaerdpiaci technikakat
Feltérképezi a karrierlehetdségeket
Vallalkozast hoz Iétre és mikodtet

Motivacios levelet €s dnéletrajzot készit
Diakmunkat végez
SZAKMAI ISMERETEK

Munkavallal6 jogai, munkavallald
kotelezettségei, munkavallalo feleldssége

R RN T

Munkajogi alapok, foglalkoztatasi formak X

Specialis jogviszonyok (6nkéntes munka,
didkmunka)

Allaskeresési modszerek

Vallalkozasok létrehozasa és miikddtetése
Munkaiigyi szervezetek
Munkavallalashoz sziikséges iratok
Munkaviszony létrejotte

b

SRR Rl e

A munkaviszony ad6zasi, biztositasi, egészség-
¢és nyugdijbiztositasi osszefliggései

b

A munkanélkiili (allaskereso) jogai,
kotelezettségei és lehetdségei

A munkaerdpiac sajatossagai (allasborzek és
palyavalasztasi tanacsadas)

SZAKMAI KESZSEGEK
Koznyelvi olvasott szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Elemi szintli szamitogép hasznalat
Informacioforrasok kezelése
Koznyelvi beszédkészség
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onfejlesztés
SzervezOkészség X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség X
Hatarozottsag
MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodas X
Informaciogyijtés X

P X
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1. Foglalkoztatas II. tantargy 15 ora/15 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

1.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, munkaviszony létesités€¢hez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

1.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

1.3. Témakorok

1.3.1. Munkajogi alapismeretek 3ora/3ora
Munkavallalé jogai (megfeleld koriilmények kozotti foglalkoztatds, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerzodés modositas, szabadsag), kotelezettségei (megjelenés,
rendelkezésre allas, munkavégzés, magatartdsi szabalyok, egyiittmikddés,
tajékoztatds), munkavallald felelossége (vétkesen okozott karért valo felelOsség,
megorzési feleldsség, munkavallaloi biztositék).
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony Iétesitése,
munkakor, munkaszerz6dés modositasa, megsziinése, megsziintetése, felmondas,
végkielégités, pihen6iddk, szabadsag.
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgélati jogviszony.
Specidlis jogviszonyok: egyszeriisitett foglalkoztatas: fajtai: atipikus munkavégzési
formak az 0j munka térvénykonyve szerint (tdvmunka, bedolgozdéi munkaviszony,
munkaerd-kolcsonzes, rugalmas munkaiddben torténd foglalkoztatds, egyszeriisitett
foglalkoztatds (mezOgazdasagi, turisztikai idénymunka ¢és alkalmi munka),
onfoglalkoztatds, Ostermeldi jogviszony, héztartasi munka, iskolaszovetkezet
keretében végzett didkmunka, 6nkéntes munka.

1.3.2. Munkaviszony létesitése 4 ora/4 ora
Munkaviszony létrejotte, fajtai: munkaszerzdés, teljes- és részmunkaidd, hatarozott
¢s hatarozatlan munkaviszony, minimalbér €s garantdlt bérminimum, képviselet
szabdlyai, elallas szabalyai, probaido.

Munkavallalashoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a munkaltato
altal kiadando dokumentumok.

Munkaviszony ado6zasi, biztositdsi, egészség- és nyugdijbiztositasi Osszefliggései:
munkaado6 jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalé ado- és jarulékfizetési
kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatasok fajtadi (pénzbeli és
természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

1.3.3. Alldskeresés 4 ora/4 ora
Karrierlehetoségek  feltérképezése:  Onismeret, realis  célkitlizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi
tamogatasok ismerete.

Motivacios levél és onéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi kritériumai,
szakmai Onéletrajz fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai tipusu, onéletrajzban
szerepld email cim és fénykép megvalasztasa, motivacios levél felépitése.

Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes
kapcsolatok, kapcsolati halézat fontossaga, EURES (Eurdpai Foglalkoztatasi
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Szolgalat az Eurdopai Unidban torténd allaskeresésben), munkaligyi szervezet
segitségével torténd allaskeresés, cégek adatbazisaba torténd jelentkezés, kozosségi
portalok szerepe.

Munkaerdpiaci technikdk alkalmazasa: Foglalkozési Informécios Tandcsadd (FIT),
Foglalkoztatasi Informaciés Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacids Portal (NPP).
Allasinterji: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjun, testbeszéd szerepe.

1.3.4. Munkanélkiiliség 4 ora/4 ora
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetdségei: allaskeresoként
torténd nyilvantartasba vétel; a munkaiigyi szervezettel torténd egylittmiikodési
kotelezettség fobb  kritériumai; egylittmikddési  kotelezettség megszegésének
szankcioi; nyilvantartds sziinetelése, nyilvantartasbol vald torlés; munkaiigyi
szervezet altal nytjtott szolgaltatasok, kiemelten a munkakdzvetités.

Allaskeresési ellatasok (,,passziv eszkozok”™): allaskeresési jaradék és nyugdij eltti
allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.

Foglalkoztatast helyettesitd timogatas.

Kozfoglalkoztatas:  kozfoglalkoztatds célja, kozfoglalkozatds  célcsoportja,
kozfoglalkozatéds fobb szabalyai

Munkatigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatdsi Szervezet (NFSZ) felépitése,
Nemzeti Munkaiigyi Hivatal, munkaiigyi kozpont, kirendeltség feladatai.

Az éllaskeresOk részére nyujtott tdmogatasok (,,aktiv eszk6zok™): onfoglalkoztatas
tamogatasa, foglalkoztatast eldsegitd tamogatasok (képzések, béralapu tdmogatasok,
mobilitasi tAmogatasok).

Villalkozasok létrehozasa ¢és miikodtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni
vallalkozas, mezdgazdasagi Ostermeld, nyilvantartasba vétel, mikodés, vallalkozas
megsziinésének, megsziintetésének szabalyai.

A munkaerépiac sajatossagai, NFSZ szolgaltatasai: pélyavalasztasi tandcsadas,
munka- ¢s palyatandcsadas, allaskeresési tanacsadas, allaskeresd klub, pszicholdgiai
tanacsadas.

1.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

1.5. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

1.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatési yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete .
modszer neve felszerelések
egyeéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. megbeszélés X

3. vita X

4, szemléltetés X

5. szerepjaték X

6. héazi feladat X
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1.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkézok &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszA0zok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | keret
1. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal <
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . i X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . R X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. , X
rendszerezése
17 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. Leiras készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszintii X
- kérdésekre
23 Tesztfeladat megoldasa X

1.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11498-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas I.
(érettségire épiilo képzések esetén)

megnevezesu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, ttmakorei
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A 11498-12 azonositdé szaml Foglalkoztatds 1. (érettségire ¢épiild képzések esetén)
megnevezeésit szakmai kdvetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak €s témakorok oktatasa soran
fejlesztend6 kompetencidk

f§
8
N
S
=
=
it
FELADATOK
Idegen nyelven:
bemutatkozik (személyes és szakmai X
vonatkozassal)
alapadatokat tartalmaz6 formanyomtatvanyt X
kitolt
szakmai O6néletrajzot és motivacios levelet ir X
allasinterjiin részt vesz X
munkakdriilményekrol, karrier X
lehetdségekrol tajékozodik
idegen nyelvii szakmai iranyitas, X
egylittmiikodés melletti munkat végez
munkéaval, szabadid6vel kapcsolatos X
kifejezések megértése, hasznalata
SZAKMAI ISMERETEK
Idegen nyelven:
szakmai 6néletrajz és motivacios levél X
tartalma, felépitése
egy szakmai allasinterju lehetséges X
kérdései, illetve valaszai
kdzvetlen szakmajara vonatkozo gyakran <
hasznalt egyszerii szavak, szokapcsolatok
a munkakor alapkifejezései X
SZAKMAI KESZSEGEK
Egyszerii formanyomtatvanyok kit6ltése idegen X
nyelven
Szakmai allasinterjin elhangzo idegen nyelven
feltett kérdések megértése, illetve azokra valod X
reagalas értelmezd, sszetett mondatokban
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejlodoképesség, onfejlesztés X
TARSAS KOMPETENCIAK
Nyelvi magabiztossag X
Kapcsolatteremt6 készség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Informaciogytjtés
Analitikus gondolkodas
Deduktiv gondolkodas
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2. Foglalkoztatas 1. tantargy 62 0ra/62 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

2.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitdsanak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvii
allasinterjun eredményesen ¢és hatékonyan részt venni.

Ehhez kapcsoléddan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni, a munkavallalashoz kapcsoloddéan pedig egy egyszera
formanyomtatvanyt kitolteni.

Cél, hogy a rendelkezésre all6 64 tanora egység keretén beliil egyrészt egy nyelvtani
rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeidok, segédigék, illetve az allasinterjihoz
kapcsolddoan a legalapvetdbb mondatszerkesztési eljarasok elsajatitdsa révén. Majd erre
épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés €s az induktiv
nyelvtanulési készségfejlesztés 6 alapvetd, a mindennapi élethez kapcsolddo tarsalgasi
témakdoron keresztiil. Végiil ezekre az ismertekre alapozva valosuljon meg a szakméjahoz
kapcsolddo idegen nyelvi kompetenciafejlesztés.

2.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

2.3. Témakorok

2.3.1. Nyelvtani rendszerezés 1 6 ora/6 ora
A 8 orés nyelvtani rendszerezés alatt a tanulok a legalapvetdbb igeidOket atismétlik,
illetve begyakoroljak azokat, hogy munkavallalashoz kapcsolédoan, hogy az
allasinterjil soran ne okozzon gondot a multra, illetve a jovére vonatkozd kérdések
megértése, illetve az azokra adandd valaszok megfogalmazédsa. Tovabba alkalmas
lesz a tanuld arra, hogy egy szakmai allasinterjun elhangzott kérdésekre Osszetett
mondatokban legyen képes reagalni, helyesen hasznalva az igeid6 egyeztetést.
Az igeiddk helyes begyakorldsa lehetdvé teszi szdmara, hogy mint leendd
munkavallalo képes legyen arra, hogy a munkaszerzodésben megfogalmazott
tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovobeli karrierlehetdségeket feltérképezze.
A célként megfogalmazott idegen nyelvi magbiztossag csak az igeidok helyes
hasznalata révén fog megvaldsulni.

2.3.2. Nyelvtani rendszerezés 2 8 ora/8 ora
A 8 oras témakor sordn a diak a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult ideji
feltételes mod, illetve a modbeli segédigék (lehetdséget, kotelességet,
sziikségességet, tiltast kifejezd) hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen nyelven
sokkal egzaktabb mddon tud bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozasban
egyarant. A segédigék jelentéstartalmanak preciz és pontos ismerete alapjan alkalmas
lesz arra, hogy tudjon t4jékozodni a munkahelyi és szabadidd lehetdségekrol.
Precizen meg tudja majd fogalmazni az allasinterjun idegen nyelven feltett
kérdésekre a valaszt kihasznalva a segédigék altal biztositott nyelvi precizitads adta
kereteket. A kérdésfeltevés alapvetd szabalyainak elsajatitasa révén alkalmassa valik
a didk arra, hogy egy munkahelyi allasinterjin megértse a feltett kérdéseket, illetve
esetlegesen 6 maga is tisztazo kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatas
soran. A szorend, a prepoziciok és a kotdszavak pontos hasznalatanak elsajatitdsaval
olyan egyszerli mondatszerkesztési eljarasok birtokdba jut, amely altal alkalmassa
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valik arra, hogy az allasinterjun elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni,
illetve képes legyen tdjékozodni a munkakoriillményekrol és lehetdségekrol.

2.3.3. Nyelvi készségfejlesztés 24 ora/24 ora
(Az induktiv nyelvtanuldsi képesség ¢€és az idegen nyelvi asszociativ memoria
fejlesztése fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve)

A 24 6rés nyelvi készségfejlesztd blokk soran a didk rendszerezi az idegen nyelvi
alapszokincshez kapcsolddo ismereteit. E szokincset alapul véve valdsul meg az
induktiv nyelvtanuldsi képességfejlesztés ¢és az idegen nyelvi asszociativ
memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgési témakor szavai, kifejezésein keresztiil. Az
induktiv nyelvtanuldsi képesség 4altal egy adott idegen nyelv strukturgjat
meghatdroz6 szabalyok kikovetkeztetésére lesz alkalmas a tanuld. Ahhoz, hogy a
diak koherensen lassa a nyelvet, és ennek szellemében tudjon idegen nyelven
reagalni, feltétleniil sziikséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése.
Ehhez szorosan kapcsolodik az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami az
idegen nyelvli anyag megtanulasanak képessége: képesség arra, hogy 1étrej6jjon a
kapcsolat az ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) ¢és a valaszok (a célnyelv
szavai ¢s kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkdznapi tarsalgasi témakorok
elsajatitasa soran valosul meg.

Az elsajatitando témakorok:

- személyes bemutatkozas

- a munka vilaga

- napi tevékenységek, aktivitas

- lakas, haz

- utazas,

- étkezés

Ezen a témakdron keresztiil valosul meg a fonetikai dekddolasi képességftejlesztés is,
amely sordan a célnyelv legfontosabb fonetikai szabalyaival ismerkedik meg a
nyelvtanulo.

2.3.4. Munkavallaloi szokincs 24 ora/24 ora
A 24 O6ras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 6ras 3 alapozd témakdr
elsajatitasa utan lehetséges. C¢l, hogy a témakdr végére a didk folyékonyan tudjon
bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozassal. Képes lesz a munkalehetdségeket
feltérképezni a célnyelvi orszdgban. Begyakorolja az alapadatokat tartalmazo
formanyomtatvany kitoltését, illetve a szakmai Onéletrajz és a motivacios levél
megirasahoz sziikséges rutint megszerzi. Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset,
ami alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetdségekrdl, munkakdriilményekrdl
tajekozodjon. A témakdr tanulasa soran kozvetleniil a szakméjara vonatkoz6 gyakran
hasznalt kifejezéseket sajatitja el. A munkaszerz6dések kulcskifejezéseinek
elsajatitasa ¢és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a leend6 sajat
munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Az ordk kb. 50%-a egyszerli tanteremben torténjen, egy masik fele pedig szamitdgépes
tanterem, hiszen az oktatds egy jelentds részben digitalis tananyag altal tdmogatott
formaban zajlik.
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2.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

A tananyag kb. fele digitalis tartalmu oktatasi anyag, igy specialisak mind a modszerek,
mind pedig a tanuloi tevékenységformak.

2.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti o
Alkalmazott oktatasi kerei; & Alkalmazand6 eszkozok és

modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

Sorszam

magyarazat X

kisel6adas

megbeszélés

vita

PR

szemléltetés

projekt X

kooperativ tanulas

szerepjaték X

Al Bl Pl Bl Rl Pl Pad S P

hazi feladat X

digitalis alapt
feladatmegoldas

H
e

2.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete , . a1
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalmazands e’szkozok e
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
l. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg onallo
1.1. , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal <
o vezetett feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.3. . R X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.4. . X X
feldolgozasa
Informéciok 6nalld
1.5. . X
rendszerezése
16 Informéciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Levéliras X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.2. o1 X
kérdésekre
23 Szoveges eldadas egyéni <
e felkésziiléssel
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3. Komplex informaciok korében
31 Elemzés készitése X
o tapasztalatokrol
4. Csoportos munkaformék korében
41 Fe}adattal vezete’tt kiscsoportos X
szovegfeldolgozas
40, Inforrpéciék rendszerezése X
mozaikfeladattal
4.3. Csoportos helyzetgyakorlat X

2.6. A tantargy értékelésének mddja

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.

értékeléssel.

évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
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A
11504-16 azonosito szamu

Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11504-16 azonositdé szamu Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa megnevezésli szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantirgyak ¢és témakorok oktatdsa sordn fejlesztendd
kompetenciak

Pénziigy gyakorlat
Adozas gyakorlat

Ugyviteli ismeretek
Statisztika gyakorlat

Ugyviteli gyakorlatok
Altalanos statisztika
Pénziigyi alapismeretek
Adozasi alapismeretek
Szamviteli alapismeretek
Szamvitel gyakorlat

Gazdasagi és jogi alapismeretek

FELADATOK

Kozremitkodik a vallalkozas
beinditasahoz, atalakitasahoz,
megsziinéséhez sziikséges adminisztrativ
teenddk ellatasaban

Ellatja a marketingtevékenységhez
kapcsolodo ligyintézoi feladatokat

Kapcsolatot tart a vevokkel, szallitokkal
Elkésziti a megrendeléseket
Kozremitkodik a szerzédéskotéseknél

Ismeri és alkalmazza a vallalkozas
jogkdvetd miitkodése érdekében a X
fogyasztovédelmi eldirdsokat

Kezeli a reklamaciokat X

Elvégzi a bejovo és kimend szamlak
egyeztetéseit a nyilvantartasok alapjan

Ellendrzi a vamtarifaszam (vtsz.)
meglétét és formai helyességét
Kozremitkodik a pénzforgalmi szamla
nyitasanal, kiallitja a pénzforgalmi
nyomtatvanyokat, gondoskodik
teljesitésiikrol, ki- és bevezeti a
pénzforgalmi szamlan megjelend
pénziigyi teljesitéseket

Eljar a garancia, fedezetigazolas és
akkreditiv nyitas tigyében, koveti a
pénzforgalmi-szamlakivonatok tartalmat,
azok egyenlegeit.

Vezeti a pénzforgalmi szamla felett
rendelkezésre jogosultak nyilvantartasat

Figyelemmel kiséri a valasztott
devizaarfolyamokat

Kozremiikddik a banki termékek (kamat,
dij, jutalékok figyelembevételével) és a X
biztositasi termék kivalasztasaban

Informalodik a pénziigyi-piaci
kondiciokrol, nyilvantartja az X | x
értékpapirok arfolyamait, hozamait

Gondoskodik a készpénzforgalom
lebonyolitasardl (pénznemenként), kezeli X
¢s feltolti a bankkartyakat
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Kiallitja a bevételi- és kiadasi
bizonylatokat, vezeti a pénztarjelentést, a
pénztarnaplot és a szigoru szamadasu
nyomtatvanyok analitikajat

Felszereli a bankszamlakivonatot
(bankszamlakivonat + a mozgashoz
kapcsolddo bizonylatok).

Megbizasabol értékesitett vagy vasarolt
kotvényekre, részvényekre és egyéb
értékpapirokra vonatkozo
nyilvantartasokat vezeti

Adatokat gyiijt a befektetési dontésekhez

El6késziti az adonyilvantartasokat az
adobevallashoz

Vezeti az ad6- és vamnyilvantartasokat

Nyilvantartja a bejovo és kimend szamlak
afa analitikajat

Kozremitkodik a helyi adokkal
kapcsolatos feladatok ellatasaban

Bizonylati renddel kapcsolatos
feladatokat 14t el (bizonylatok kiallitasa,
ellendrzése, tarolasa, tovabbitasa, szigora
szamadas alé tartozo bizonylatokrol
nyilvantartas vezetése, stb.)

Analitikus, fokonyvi konyvelésre
el6készit, kontiroz

Kozremukodik

— a pénzforgalmi szamlaval kapcsolatos
gazdasagi események konyvelésében

— a vevokkel kapcsolatos gazdasagi
események elszamolasaban

— a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi
események elszdmolasaban

— a termelési koltség elszamolasaban

— az értékesitéssel kapcsolatos gazdasagi
események konyvelésében

— a jovedelemelszamolassal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelésében

Kozremlkodik a leltarak felvételével,
dokumentalasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban

Ertelmezi a mérleget és az
eredménykimutatast

Adatokat, informaciokat gyijt, rogzit,
valogat, osztalyoz, nyilvantart és iktat

Betartja az adat- és titokvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyokat, utasitasokat

Hagyomanyos és digitalis
dokumentumokat rendszerez

Regisztralja és karbantartja az
ligyfélkapcsolatait

Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos
és digitalis forméaban

Hivatalos okmanyokat tolt ki
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A munkakoréhez kapcesolodo hivatalos

iigyeket intéz (kozigazgatasi szerveknél) XX
Rendszeres és eseti jelentéseket készit X | x
Az ligyiratok mozgasat folyamatosan X
figyelemmel kiséri
Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez X
Az adatokat értelmezi, feldolgozza, < | x
rendszerezi és munkéja soran hasznositja
Hataridére eleget tesz az adatszolgaltatasi <
kotelezettségnek
Hasznalja a szovegszerkesztd, tablazat- és
adatbazis-kezel6 szamitdgép X | X
programokat, a beépitett fliggvényeket
A termékhez, szolgaltatashoz kapcsolodo
kiséréokmanyokat az illetékesekhez X
eljuttatja
Kezeli a szamitogépet és tartozékait .
(adathordozok, scanner, nyomtatd stb.)
Szdveget, tablazatot, prezentaciot, excel

. X
grafikont készit, szerkeszt
Telefont, fénymasold gépet, scannert X
kezel
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos
mentési munkalatait ellatja, az anyagokat X
archivélja
Betartja a munkakoréhez kapcsolodo
munkabiztonsagi, munka-egészségiigyi, X
tliz és kornyezetvédelmi eldirasokat

SZAKMAI ISMERETEK

A gazdasagi élet alapveto tertiletei
(sziikségletek, termelés, javak,

munkamegosztas, gazdalkodas, piac, X
kereslet, kinalat)
A nemzetgazdasag szereploi €s X
kapcsolatai
A nemzetgazdasag ¢s agazati rendszere X
A nemzetgazdasag teljesitmény- <
kategoriai és mérésiik
Az allam feladatai, koltségvetési politika,
az allami koltségvetés legfontosabb X
bevételei és kiadasai
A vallalat helye a nemzetgazdasagban X
A vallalkozasok alapitasanak,
mitkodésének megsziinésének szabalyai
Gazdalkodas és gazdasagossag (koltség,
kiadas, raforditas, bevétel, fedezeti X
0sszeg, eredmény).
A marketing miikodése X
Versenyszabalyozas
A hazai és eurdpai unios

roox . s X
fogyasztovédelmi eldirasok
Vamtarifa (Nomenklatura) feladata és X
rendeltetése
Vamtarifaszam (vtsz.) felépitése és X
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rendeltetése

Vamtarifaszam a nemzeti
jogszabalyokban

Kornyezettudatos gazdalkodas

Jogi alapismeretek, joghierarchia,
szabalyzati hierarchia

A polgéri jog alapjai

A szerz6dés fogalma, érvényessége,
létrejotte, megsziinése, és a kovetelések
eléviilésének feltételei. Az érvényes

szerz6dés alaki és tartalmi kovetelményei.

Egyes szerzodéstipusok (adasvétel, csere,
vallalkozas, megbizas, bizomany, bérlet)
ismerete

Garanciaszerz6dés, kezességi szerzddés,
zalogjog, engedményezés, kotelezettség-
atvallalas

A szerz6dések alapvet6 tartalmi és formai
kovetelményei, jellemz6 szerzddésfajtak

Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Pénziigyi intézményrendszer

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd
pénziigyi szolgaltatasok

Passziv bankiigyletek (betétgyijtés,
értékpapirok kibocsatasa, forrasszerzés a
jegybanktol és a bankkdzi piacon) és az
aktiv bankiigyletek {hitelezés
(biztositékok), valtoleszamitolas, lizing,
faktoralas, forfetirozas}

A pénz idéértéke (egyszerti kamat,
kamatos kamat, annuitas szamitasa)

A pénzforgalmi szamlak fajtai.

Fizetési megbizasok lebonyolitasa, a
fizetési miivelet soran alkalmazhatd
fizetési modok

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a
gazdalkod6 szervezeteknél

Nemzetkdzi pénziigyi rendszer és a
nemzetkdzi pénzforgalom

Valuta, deviza, arfolyam

Pénziigyi piacok és termékei

Ertékpapirok csoportositésa

Az értékpapirok jellemz6i (kotvény,
részvény, kozraktarjegy, valto,
allampapirok, banki értékpapirok)

A tézsde

A biztositas szerepe

Biztositasi szerz0dés, biztositasi agak és
agazatok fajtai

Likviditas, jovedelmezdség és
hatékonysag

Pénziigyi dontések

Az allamhaztartas rendszere

Adozasi alapfogalmak
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A személyi jovedelemado (6sszevontan
adozd jovedelmek)

Az éltalanos forgalmi ado

Helyi adok fajtai

A szamviteli torvény. A beszamolo és
konyvvezetési kotelezettség

A vallalkozas vagyona. A leltar és a
mérleg

A konyvelési tételek szerkesztése, a
szamlakeret

Az analitikus nyilvantartasok vezetése

A targyi eszkozokkel kapcsolatos
alapesemények — beruhazas,
értékcsokkenés —elszamolésa

Anyagvasarlas és felhasznalas
elszadmolasa

Az arubeszerzés ¢€s az értékestés fokonyvi
elszamolasa

A bérkoltség és a bért terheld adok és
jarulékok elszamolasa

Munkavallalot terhel6 levonasok
elszamolasa és a bérek kifizetése,
atutalasa

A sajat termelésii készletek raktarba
vételével kapcsolatos elszamolasok

Termékértékesitéssel kapcsolatos
elszamolasok

Az eredmény megallapitasa

A statisztika alapfogalmai

Az informaciosirités legjellemzébb
modszerei, eszkdzei (statisztikai sorok,
tablak, viszonyszamok, kdzépértékek)

Erték-, ar-, volumenindex

Grafikus abrazolas

A levelezés (hagyomanyos és digitalis)
rendszerezésének, iktatdsanak menete,
szabalyai

A vevb-, ligyfélkapcsolatok
regisztralasanak, nyilvantartasanak és
kezelésének eljarasi szabalyai

A hivatalos levelek elkészitésének
(hagyomanyos és digitalis) szabalyai,
jellegzetes formai

A hivatalos okmanyok kezelésének és
felhasznalasanak szabalyai

Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az
iddszakos jelentések elkészitésének
szabalyai

A termékek é€s szolgaltatasok kisérd
okmanyainak szerepe, kezelése, jellemz6
tipusai

A szamitogép billentylizetének szakszer(
hasznalata

A szamitogép és tartozékainak
(adathordozok, scanner, nyomtato stb.)
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kezelése
Prezentacio és excel grafikon-készités,
szerkesztés tartalmi és formai X | X
kovetelményei
A tablazatok készitésének tartalmi és
formai kovetelményei x|
Az elektronikus tigyintézés, levelezés, az
internet és az intranet hasznalata X
Elektronikus adatbazisok biztonsagi
mentésének, archivalasanak modjai x|
SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott és hallott szakmai szoveg
megértése X [ X[ X |[x|x|x|x|x|x|x|X
Szakmai kommunikécid X | x| x| x|x|x|x|x|x|x]|X
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa X X | x| X
Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis-
kezelés * *
Informaciogyjtés X | x| x| x| x|x|x|x|x]|x]|X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Precizitas (pontossag) X X | X | X X | x| x| x| x
Megbizhatdsag X | X | x| x| x|x|xX|X|xX]|X]|X
Felel6sségtudat X | x| x| x| X X | x| x| x| x
SzervezOkészség X | X X X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Motivalhatosag X | X | x| x| x|x|xX|X|xXx]|X]|X
Kapcsolatteremtd készség X X X | x| x| x| x|x|Xx
Meggy06z0készség X | x| x| x| x|x|x|x|x]|x|X
Konfliktusmegoldo készség X | X | x| x| x|[x|x|xX|x]|x]|X
MODSZERKOMPETENCIAK
Informéciogytijtés X | X | x| x| x|x|xX|X|xX]|X]|X
Attekint6 és rendszerez képesség X | x| x| x| x| x| x|x|x|Xx]|X
Problémamegoldas, hibaelharitas X [ x| x| x| x| x|x|x]|x|X]|X
Gyakorlatias feladatértelmezés X [ X | x| x| x|[x|xX|xX]|x]|Xx]|X
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3. Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 252 6ra/252 o6ra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

3.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuléval megismertesse a gazdasagi élet kiilonbozo teriileteihez kapcsolddod
fogalmakat és az azok kozotti Osszefiiggéseket, a vallalkozasok és a nemzetgazdasag
egyes teriileteinek tobb irdnyu kapcsolatat, a kozgazdasagi elmélet és a gyakorlati
gazdasagi ¢let Osszefliggéseit.

3.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Ugyviteli gyakorlatok tantargy
Témakor: Uzleti kommunikécid
Tartalmak: A szerzddéskotés gyakorlata: szerzédések készitése gyakorlati szituaciok
alapjan

3.3. Témakorok
3.3.1. Mikrogazdasagi alapok 12 ora/12 ora
Gazdasagi alapfogalmak
Termelési tényezok
Gazdasagi korforgas

3.3.2. A fogyasztoi magatartds és a kereslet 24 ora/24 ora
Piaci alapfogalmak, szerepldk, piaci mechanizmus
A fogyaszt6i dontést befolyasolo tényezok
A fogyasztd dontési mechanizmusa, a racionalizalasi elv érvényesiilése a fogyasztoi
magatartasban
Az egyéni és a piaci kereslet

3.3.3. A vallalat termeloi magatartdsa és a kindlat 18 ora/18 ora
A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai, formai
A termelés technikai, gazdasagi 0sszefliggései
A termelés koltségei, a koltségfiiggvények
A piac formai és a kinalat
A piacszabalyozas
Gazdalkodas, gazdasagossag
Koltség, kiadas, raforditas bevétel fogalma
A fedezeti Osszeg
A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye

3.3.4. A vallalkozasok alapitasa, miikodése 22 ora/22 ora
A vallalkozasokrol altaldban, a mikro-, kis- és kozépvallalkozasok jellemzdje
Az egyéni vallalkozas jellemzdi, alapitdsa, sziineteltetése, megsziinése
A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai
A tarsas vallalkozasok alapitadsa, miikodése
A taras vallalkozasok megsziinése
Csddeljaras, felszamolasi eljaras
Cégnyilvantartas
A véllalkozas szervezete
A vezetés fogalma, vezetési szintek

35



A vezetdi tulajdonsagok, vezetok feladatai
A vezetés ¢€s iranyitas informacid bazisa
A controlling tevékenység szerepe

3.3.5. A gazdasagi élet szereploi, az dllam feladatai 24 ora/24 ora
Makrogazdasagi fogalmak, gazdasagi folyamatok.
A makrogazdasag szerepldi, a gazdasagi szférak jellemzoi
A makrogazdasag piacai
Az allam feladatadatai, az allam gazdasagi szerepe
Monetaris és fiskalis politika
Az allamhdaztartas rendszere
A kozponti koltségvetés szerkezete, fobb bevételi forrasai és kiadésai

3.3.6. A nemzetgazdasdg dgazati rendszere 28 ora/28 ora
A nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere
A gazdasagi alanyok (szereplok) fobb csoportjai (vallalat, haztartds, allam, stb.)
A termelés tényez6i (fold, munka, téke, vallalkozas, informécio) és kolcsonhatasuk
A tulajdonviszonyok és gazdasagi koordinacidés mechanizmusok Nemzetgazdasagi
agak, dgazatok, aldgazatok ¢és szakagazatok,a nemzetgazdasag teljesitménykategoriai
és mérésiik
A brutto kibocsatas, a bruttd és nettd hazai termék
A bruttd és nettdé nemzeti jovedelem nominal- és redlértéke
A gazdaséagi novekedés, a nemzeti vagyon fogalma, részei

3.3.7. Marketing és aru-kodrendszer 44 ora/44 ora
Marketing alapfogalmak
A marketing szerepe a vallalkozasban
Piackutatas
Marketingmix
Marketingstratégia
A reklamtevékenység jogi eszkozei
Versenyszabalyozas
Fogyasztovédelmi alapismeretek
Piacfeliigyeleti alapfogalmak
Kereskedelmi torvény fogyasztovédelmi rendelkezései
Szavatossagra ¢€s jotallasra vonatkozé tudnivalok
Vamtarifa (Némenklatira) szerepe az arubesorolasban és a kereskedelemben
Vamtarifak kialakuldsanak torténete
VET (briisszeli) Nomenklatara
HR Nomenklatara
Kombinalt Nomenklatara
Ko6z6s Vamtarifa
TARIC
A magyar nemzeti vamtarifa kialakulasa
Véamtarifa felépitése
Vamtarifaszam jelentésége
Vamtarifaszam a nemzeti jogszabalyokban
Noémenklatara idéallapota
Aruosztalyozas és aruismeret kapcsolata
Ko6z06sségi jogalkotés szerepe az druosztalyozassal kapcsolatosan
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Eurdpai Bizottsag
Véamkodex Bizottsag
Komitologiai tilések

3.3.8. Jogi alapismeretek 25 ora/25 ora
A jog lényege, fogalma, funkcioi
A jogforras és jogforrasi hierarchigja
A jogviszony
A jogi norma szerkezete, megjelenése, érvényessége
A jogalkotés. A jogrendszer felépitése, tagozodasa
A gazdasag és a jog kozotti viszony, a jogrend szerepe a gazdasagban
A jogszabalyok értelmezése, jogalkalmazas

3.3.9. Tulajdonjog 20 ora/20 ora
A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok
A birtoklas ¢és birtokvédelem
A hasznalat és hasznok szedése
A rendelkezés joga
A tulajdonjog korlatozasai
Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

3.3.10. A kotelmi jog 35 ora/35 ora
Szerzddések fogalma, fajtai
A szerzddésekre vonatkozo k6zos szabalyok: szerzodéskotés
A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése
A szerzddés teljesitése, a szerzédés megszegése
A szerzddés megerdsitése, biztositékadas (foglalok, kotbér, kezesség)
A szerzddések legfontosabb szabdlyai: addsvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas,
szallitmanyozas, fuvarozas, hitel- és szamlaszerzddés, lizing, biztosités

3.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

3.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

3.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatési yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete .
modszer neve : felszerelések
egyeéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. kiselbadas X

3. megbeszélés X X

4, szemléltetés X X

5. hazi feladat X
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3.5.2.A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszrozok €
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. ; X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
13, leasott szoveg feldolgozésa X X .
jegyzeteléssel
14, Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. , X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
Valaszolas irasban mondatszintii
2.1. 1z X
kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
73 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
Tapasztalatok utodlagos
2.4. . , , X
ismertetése szoban
3. Komplex informéciok korében
3] Elemzgés készitése X
o tapasztalatokrol
4, Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. , X
szovegfeldolgozas
Kiscsoportos szakmai
4.2. e X
munkavégzés iranyitassal

3.6. A tantargy értékelésének mddja
A nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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4. Ugyviteli ismeretek tantargy 108 o6ra/108 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

4.1. A tantargy tanitasanak célja

Az tigyviteli ismeretek tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanulok

- képesek legyenek tigyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és
tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatéra,

- megismerjék az iizleti €let etikajat, elsajatitsak az iizletfelekkel valo kommunikacios
szabalyokat az {izleti targyalasok ¢és az {lgyfelekkel torténd kapcsolattartas
vonatkozéasaban

4.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjeldlt kozismereti és gazdasagi és
jogi ismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

4.3. Témakorok
4.3.1. Munkavédelmi alapismeretek 4 ora/4 ora
A munkakdrnyezet és a munkavégzeés hatdsa a munkat végzo ember egészségére €s
testi épségére
A munkavallalok egészségét ¢és Dbiztonsagat veszélyeztetd kockazatok, a
munkakoriilmények  hatdsai, a  munkavégzésb6l eredd — megterhelések,
munkakdrnyezet koroki tényezok.
A megel6zés fontossaga és lehetdségei
A munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének megovasa €s a
munkakoriilmények humanizaldsa érdekében sziikséges eldirasok jelentsége a
munkabalesetek ¢és a foglalkozassal Osszefliggd megbetegedések megeldzésének
érdekében. A miiszaki megel6zés, zart technoldgia, a biztonsagi berendezések,
egyéni véddeszkozok €s szervezési intézkedések fogalma, fajtai, és rendeltetéstik.
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsag-munkaegészségiigy)
Veszélyes ¢és artalmas termelési tényezok
A munkahelyek kialakitdsdnak altalanos szabalyai
A munkahelyek kialakitasa az {igyintézoi, iigyviteli munkakorokben
Alapvet6 feladatok a tliz megel6zése érdekében

4.3.2. Levelezés és iratkezelés 58 ora/58 ora
A levél fajtai, formai ismérvei
A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai
A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés, stb.)
Az egyszerl ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas, stb.
A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- €s szerzOdésmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivo,
igazolas, engedély stb.), a szerzodésekkel kapcsolatos tigyiratok.
A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzokonyv, emlékeztetd,
feljegyzés, stb.)
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerzédés, stb.)
Az alkalmazott irodatechnikai eszkdzok hasznélata
Az ligyiratkezelés alapfogalmai
Az irattarozas kellékei, eszkozei
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Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas, stb.)

4.3.3. Uzleti kommunikdcio 36 ora/36 ora
Az emberi kommunikacié alapvetd felfogasai as altalanos modellje
Magatartas és Onismeret: célhierarchia, €letszervezés, a céltol a tettig, az Onismeret
¢s emberismeret, az image kialakitasa
Hatékony kommunikacio: a verbalis és nem verbalis kommunikacios csatorna
Targyalasi, konfliktuskezelési, érvelési technikak
Uzleti protokoll szabalyai
A szerzddéskotés gyakorlata: szerz6dések készitése gyakorlati szituaciok alapjan
A témakor részletes kifejtése

4.3.4. Informacio-kommunikdcio technologia 10 ora/10 ora
Az IKT fogalma
Az IKT, mint eszk6z
Alkalmazéasanak lehetdségei
4.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

4.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

4.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatsi yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete ”
modszer neve felszerelések
egyeéni csoport osztaly
1. magyarazat X X
2. megbeszélés X X
3. vita X
4, szemléltetés X
5. projekt X
6. szimulacid X
7. hazi feladat X X
8. szerepjaték X

4.5.2. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhaté tanuloi tevékenységformak
(ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencidldsi modok) | Alkalmazandd eszkozdk &

. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
24 bontas | keret
l. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X
feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.2. ) . X
jegyzeteléssel
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Hallott szoveg feldolgozésa
1.3. . A X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.4. , X X X
feldolgozasa
Informacidk 6nallo
L.5. . X X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.6. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
21 Valaszolas irasban mondatszintii X
o kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eldadas egyéni X
- felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.4. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.5. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informacidk korében
31 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
4. Csoportos munkaformak korében
41 Informaciok rendszerezése X
o mozaikfeladattal
4.2. Csoportos helyzetgyakorlat X
4.3. Csoportos versenyjaték

4.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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5. Ugyviteli gyakorlatok tantargy

144 6ra/144 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

5.1. A tantargy tanitasanak célja
Az ligyvitel gyakorlatok tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok a tizujjas vakirdson
alapuld helyes irastechnikat elsajatitsak, képessé tegye a tanuldkat szakmai szoveg
masolasara, a szovegszerkesztével torténd adatbevitelre, iligyiratok kitoltésére, és
készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi megfogalmazaséara, az irodatechnikai
eszk6zok hasznalatéra.

5.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Az tigyviteli ismeretek elméleti 6ran megszerzett tudast alkalmazza a gyakorlatban.

5.3. Témakorok

5.3.1.

Tizujjas vakiras

108 ora/108 ora

Tizujjas vakirdssal a betiik, szdmok, jelek és kezeldbillentyiik kapcsolasa a homogén
gatlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével
Szo6csoportok, sorok, mondatok és Osszefiiggd szovegek masolasa sortartassal.
A jelek szabalyai

A kiemelési mdédok ©nalldé meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefiiggés
ismérvei alapjan
A gépelt levél adott idoszakban érvényes szabalyai

5.3.2. Szovegformazads 36 ora/36 ora
A szovegszerkesztével torténd adatbevitel megalapozasa betlik, szdmok, jelek
irasanak adott id6szakban érvényes szabalyai

Szovegformdzas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabuldtor, szoveg
igazitasa, elofej, €161ab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

Szimbolumok, képek beszurasa, formazasa

Prezentacio és Excel grafikonkészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

5.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
szamitogépterem, vagy taniroda

5.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

5.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete .
modszer neve : felszerelések
egyeéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X
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5.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) am?ezlesl;lerzfésszekozo e
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg feladattal < X
o vezetett feldolgozasa
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.2 . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.3. . X X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.4. . X X
rendszerezése
3. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
3.1. | Leiras készitése | S |
4. Csoportos munkaformék koérében
Kiscsoportos szakmai
4.1. o X
munkavégzés iranyitassal

5.6. A tantargy értékelésének mddja
A nemzeti kdznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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6. Altalanos statisztika tantargy 72 o6ra/72 éra*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

6.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Altalanos statisztika tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuld alapvetd ismeretekkel
rendelkezzen a leggyakrabban hasznalt statisztikai feldolgozasi eszk6zokrdl, a grafikus
abrazolas alkalmazdsi modszereirdl, az adatok szolgaltatdsanak lehetdségérdl. A
megtanult ismereteket a mindennapi gazdasagi €letet érintd média-informacioin keresztiil
értelmezni tudja.

6.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti, kiemelten a
matematikai és a gazdasagi és jogi i alapismeretek altaldnos szakmai tartalmaira épiil.

6.3. Témakorok
6.3.1. A statisztika alapfogalmai 4 ora/4 ora

A statisztika fogalma, 4gai
A statisztikai sokasag fajtai, jellemzoi
A statisztikai ismérv és fajtai
A statisztikai adatok rendezése, a csoportositasa
Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei
A statisztikai torvény

6.3.2. Az informadcidsiirités legjellemzobb modszerei, eszkiozei 26 ora/26 ora
A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai
A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai
A viszonyszamokrdl altalaban: fogalma, fajtai, szamitdsa, a leggyakrabban hasznalt
viszonyszamok jellemz0i, alkalmazasi teriiletei
dinamikus viszonyszam, bazis- és lancviszonyszam, €s ezek Osszefliggései
megoszlasi, koordinacids viszonyszam €s 0sszefiiggései
intenzitasi viszonyszam fogalma, fajtai, jellemzdi, 6sszefliggések
a gazdasagi ¢letben hasznalt néhany legfontosabb intenzitasi viszonyszam
intenzitasi viszonyszam dinamikdjanak vizsgélata,
A kozépértékek fogalma, fajtai, szamitasa
Helyzeti kozépértékek: modusz és median
Szamitott kozépértékek
a mennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel
szamtani atlag
harmonikus atlag
négyzetes atlag
iddsorok elemzése kozépértékekkel
kronologikus atlag
mértani atlag
a szorddas vizsgalata: fogalma, mutatoi

6.3.3. Foatlagok, dsszetett intenzitdsi viszonyszamok dsszehasonlitisa22 ora/22 ora
A standardizalas modszere
Standardizalas kiilonbségfelbontéassal
Foatlagok eltérése
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Részatlagok hatasa
Osszetételhatas
Osszefliggés az eltérések kozott

Az indexek szdmitdsa a standardizélés alapjan

Foa

tlag index

Részatlag index
Osszetételhatas indexe
Osszefiiggések az indexek kozott

6.3.4.

Az arindex szamitasa és értelmezése

Az érték—, ar—és volumenindex
A termelési, forgalmi érték meghatarozasa, nagysagara hatd tényezok
Az értékindex szamitasa €s értelmezése

A volumenindex szamitasa és értelmezése
Osszefiiggés az indexek kozott
Az arbevételre hato tényezOk szamszerlsitése, 0sszefiiggésiik

6.3.5.

Grafikus abrazolas eszkozei

A grafikus abrazolds

Grafikus abrak készitése
Az abrazolas alkalmazasi teriletei

6.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

6.5. A tantargy elsajatitasa

soran alkalmazhato

tevékenységformak (ajanlas)

16 ora/l16 ora

4 ora/4 ora

sajatos modszerek, tanuléi

6.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazando6 eszkozok és
Sorszam . kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

l. magyardzat X X

2. kisel6adas X X

3. megbeszélés X

4, vita X X

5. szemléltetés X

6. hazi feladat X

7. projekt X
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6.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanul6i tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszA0zok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | keret
1. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal < X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . i X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . R X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. , X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszintii X
- kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
32 Elemzés készitése X
- tapasztalatokrol
3.3. Utolagos szobeli beszdmold X

6.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

46



7. Statisztika gyakorlat tantargy 36 ora/36 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

7.1. A tantargy tanitasanak célja

A statisztikai gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldé a megtanult statisztikai
fogalmakat és mutatoszamokat a gyakorlatban tudja értelmezni. Fejlessze a tanulok
szamaranyérzékét a mikro— ¢és makrogazdasag legfontosabb valds mutatdinak
bemutatasaval, megismertetésével, alkalmaztatasaval, és 0Osztondzze a tanulokat a
megfeleld Osszefliggések feltardsara, a helytallo, valos kovetkeztetések megallapitasara,
levonasara, azaltal is, hogy az elemzéshez a grafikus modszereket alkalmazza.

7.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A statisztika gyakorlat tantdrgy a matematika tantargyon tal szorosan kapcsolddik az
informatikaban megtanult kompetencidk alkalmazasahoz. Az altaldnos statisztika az
elsajatitott elméleti ismereteire is ¢€piil, mert azok alkalmazasa szamitogépes
programokkal a gyakorlatban torténd felhasznélésa.

7.3. Témakorok
7.3.1. Az informadcidsiirités legjellemzobb modszerei, eszkozei 16 ora/16 ora
Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése, alkalmazva a szamitogépes
programokat, kiemelten a statisztikai a fliggvények hasznalatat a viszonyszamok és a
kozépértékek gyakorlatdban
Elemzések és kovetkezetések levonasa kiszamitott adatokbol

7.3.2. Foatlagok, osszetett intenzitdsi viszonyszamok osszehasonlitasa 8 ora/8 ora
Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése, alkalmazva a szamitogépes
programokat, kiemelten a fiiggvények hasznalatat az adott témakor gyakorlataban
Elemzések és kovetkezetések levonasa kiszamitott adatokbol

7.3.3. Az érték—, ar—és volumenindex 8 ora/8 ora
Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése, alkalmazva a szdmitogépes
programokat, kiemelten a fliggvények hasznalatat az indexszamitas gyakorlatdban
Elemzések és kovetkezetések levondsa kiszamitott adatokbol

7.3.4. Esettanulmany készitése 4 ora/4 ora
Esettanulmany készitése megadott témaban a tanult statisztikai modszerek

alkalmazésaval a szamitogépes programok hasznalataval

7.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitdgépterem

7.5. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
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7.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato6 sajatos modszerek (ajanlas)

Sorszim Alkalr’nazott oktatasi A tanuloi tevilze;zi;seg szervezetl Alkalmazandé e'szkézék és

modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyardzat X
2. kisel6adas X
3. megbeszélés X
4. vita X
5. szemléltetés X X
6. projekt X
7. kooperativ tanulas X
8. szimulacio X
9. hazi feladat X

7.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuloi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkzik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando esZozok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. ; X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozésa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informéciok 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
Vilaszolas irdsban mondatszintii
2.2. .y X
kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
24 Szoveges eldadas egyéni <
o felkésziiléssel
)5, Tl"apaszta}latok }ltolagos X X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
3.2. , X
tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. ey e X X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X X
o szoban felkésziilés utan
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3.5. Utdlagos szobeli beszamold | X | X | |

4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. . X
szovegfeldolgozas
Informaciok rendszerezése
4.2. X

mozaikfeladattal

Kiscsoportos szakmai

4.3. e
munkavégzés iranyitassal

7.6. A tantargy értékelésének maodja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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8. Pénziigyi alapismeretek tantargy 123 6ra/126 éra*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

8.1. A tantargy tanitasanak célja

A pénziigyi alapismeretek tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanuld legyen képes a
gazdasagi folyamatokat pénziigyi aspektusbdl vizsgalni, érdeklédjon a mindenkori
gazdasagpolitikai és pénziigy-politikai célok és megvalositasanak moddjai irant,
eligazodjon a pénziigyi intézmény rendszerében ¢és ismerje az alapvetd pénziigyi
szolgaltatasokat. Alkalmas legyen meghatarozni ¢és kivalasztani a pénzforgalom
lebonyolitasanak vallalkozas szamara leginkabb megfelel6 modjat, és segitsen eligazodni
a pénziigyi piacon kindlt értékpapirok fajtai kozott. A tanuld megismerje a nemzetkdzi
elszamolasi eszkozok arfolyam-alakuldsanak hatasat a gazdasagi szférara.

8.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kdzismereti és a gazdasagi
¢s jogi alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

8.3. Témakorok
8.3.1. Pénziigyi szektor alapvetései 8 ora/8 ora
A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi
A pénz fogalma, funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz, kincsgytijtés,
felhalmozas, vagyontartas)
A pénz kialakulésa: arupénz, pénzhelyettesitdk, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkdzei)

8.3.2. Pénziigyi intézményrendszer 22 ora/22 ora
A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmiiveletek
Passziv bankiigyletek (betétgylijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol)
Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtoleszamitolas, lizingiigylet, faktoralas, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék
Semleges bankmiiveletek
Az egyszintli és a kétszintli bankrendszer jellemz6i
A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése
Jegybank és a monetaris szabalyozas
Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris irdnyitasban betoltott helye
A pénziigyi intézmények jellemzoi (hitelintézetek €s pénziigyi vallalkozasok)
Pénziigyi szolgéltatasok ¢s kiegészitd pénziigyi szolgaltatdsok
Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA
A nemzetkdzi pénziigyi intézmények

8.3.3. A pénzforgalom 22 ora/22 ora
A pénzforgalom altalanos szabalyai
A fizetési szamlak fajtai
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzodés, formai és tartalmi kdvetelményei
Fizetési szamla megnyitésa, fizetési szamla feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szolgaltatas lebonyolitasanak kdzos szabalyai
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Fizetési miiveletek jovahagyasa
Titoktartasi szabalyok (fizetési titok, sorbaallitas)
Fizetési modok
fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, a  fizet6 fél altal a
kedvezményezett utjan kezdeményezett fizetés, az okmanyos meghitelezés
(akkreditiv)
fizetési szamlahoz kotddo készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz0l6 csekk
kibocsatasa és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés
fizetési szamlarol
fizetési szdmla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitdsanak helye
A pénztar, pénzkezelés €s pénztari forgalom elszdmolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkdrok
A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

8.3.4. A péngiigyi piac és termékei 64 ora/67 ora
Pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
A részpiacok jellemzo6i
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Ertékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok fobb fajtai
a kotvény fogalma, jellemz0i, fajtai

vallalati kdtvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
a részvény fogalma, jellemzoi
a részvények szerepe a gazdasagban
a részvények fajtai és jellemzo
a kozraktarjegy fogalma, jellemzdi
a valto, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze
valtotipusok: sajat és idegenvaltd
valtomiiveletek
az allampapirok
az allampapirok és a monetaris politika kapcsolata
az allampapirok fajtai és jellemzoi
a banki értékpapirok
A téke- és pénzpiaci iigyletek: prompt és termin ligyletek

8.3.5. Biztositasi alapismeretek 7 ora/7 ora
Biztositasi alapfogalmak
A biztositas szerepe, jelentOsége
A biztositas modszere
Biztositasi agazatok rendszerei
Biztositasi szerz0dés ¢€s a biztositasi dij
Likviditas, jovedelmezdség €s hatékonysag

8.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

51



8.5. A tantargy elsajatitasa

tevékenységformak (ajanlas)

soran alkalmazhato

sajatos

modszerek, tanuloi

Az adott témakor 12. évfolyamban is megjelend témadinak szerepe az ismétlés,
rendszerezés, a képzés soran megtanult ismeretek komplex kezelése, az aktualis
gazdasagpolitikai és pénziigy-politikai események megbeszélése, valamint felkészités az
érettségi vizsgara.

8.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti e
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyardzat X

2. kisel6adas X

3. megbeszélés X X

4. vita X X

5. szemléltetés X X

6. projekt X X

7. hazi feladat X X X

8.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanuloi tevékenységformak

(ajanlas)

Informacio feldolgozo tevékenységek

Olvasott szoveg 6nalld

L1 feldolgozasa x
12 Olvasott szoveg feladattal < <
o vezetett feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozésa <
e jegyzeteléssel
14, Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. 14 X X X
kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.6. . , . X
ismertetése szoban
3. Komplex informacidk korében
31 Jegyzetkészités eseményrol X

kérdéssor alapjan
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4, Csoportos munkaformak korében

Kiscsoportos szakmai

4.1. S
munkavégzés iranyitassal

8.6. A tantargy értékelésének maodja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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9. Pénziigy gyakorlat tantargy 36 0ra/36 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

9.1. A tantargy tanitasanak célja

A Pénziigyi gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulé megértse és a mindennapi
¢letben alkalmazni is tudja: a pénznek idéértéke van a kiilonb6z6 idépontokban esedékes
pénzaramok tekintetében, akar a betétgyiijtés, akar hitelfelvételhez kapcsoloddan. A
legyen képes tanuld egyszerl értékpapir arfolyam és hozamszamitason keresztiil dontést
hozni vésarlési-eladasi szdndékrol. A valuta- és devizaarfolyamok ismeretében
gazdalkodasi tevékenységhez kapcsoloddan szamitasokat végezni.

9.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként és az adott évfolyamon megjelolt
Pénziigyi alapismeretek tantargy pénzforgalom, valamint pénziigyi piaci és termékei
témakorok szakmai tartalmaira épiil.

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer
Tartalmak: Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa,
hitelfelvétel a jegybanktol és mas banktol)
Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtdleszamitolas, lizingligylet, faktoralds, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

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

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

9.3. Témakorok
9.3.1. A pénz idoértéke 8 ora/8 ora
A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége
A jelen és a jovOérték szamitas id6tényez6 tablazatok alkalmazasaval
A valtoval kapcsolatos miiveletek
Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

9.3.2. Ertékpapirok értékelése 22 ora/22 ora

A kotvény értékelése:
A klasszikus kotvény redlis arfolyaméanak (elméleti arfolyamanak) becslése,
valamint Osszevetése a piaci arfolyammal és a vésarlasi-eladasi szandék
megallapitasa
A kotvények hozamanak szdmitasa: névleges hozam, egyszerti hozam

A részvény értékelése:
A torzsrészvény ¢és az elsObbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti
arfolyamanak) becslése, valamint dsszevetése a piaci arfolyammal és a véasarlasi-
eladasi szandék megallapitasa
A részvények varhaté hozamanak szamitdsa
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9.3.3.

Valuta, deviza-darfolyama

Valuta, deviza és -arfolyam fogalma
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodési feladatok
A valuta-, devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

9.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

9.5. A tantargy elsajatitasa
tevékenységformak (ajanlas)

soran alkalmazhato

sajatos

6 ora/6 ora

modszerek, tanuloi

9.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi

A tanuldi tevékenység szervezeti

Alkalmazand6 eszkozok és

Sorszdm \ kerete .
moddszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

l. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X X
4. projekt X
5. szimulacid X
6. hazi feladat X X
7. 6nallo feladat megoldasa X

8 csoportos X

’ feladatmegoldas

9.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszkozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallo <
o feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozésa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. ) . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X
feldolgozasa
Informéciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
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2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszintii X
- kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
24 Szoveges eldadas egyéni X
felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos

2.5. . . , X
ismertetése szoban

3. Komplex informacidk korében
31 Elemzés készitése X

tapasztalatokrol
3.2. Utolagos szobeli beszamold X

4. Csoportos munkaformak korében
41 Informéci()k rendszerezése X

o mozaikfeladattal

Kiscsoportos szakmai
4.2. munkavégzés iranyitassal X

9.6. A tantargy értékelésének mddja

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.

értékeléssel.

évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
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10. Adozasi alapismeretek tantargy 31 6ra/36 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

10.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adoézasi alapismeretek tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanulokkal megismertesse a
magyar allamhaztartds rendszerét, az alrendszerek koltségvetését, gazdalkodasi
szabalyait. Felkészitse a tanulokat a legalapvetébb addjogszabdlyok alkalmazasara.
Ramutasson a maganszemélyek személyi jovedelemadd fizetési kotelezettségére, az
aranyos kozteherviselés sziikségességére. Bemutassa az altalanos forgalmi ado szerepét, s
ezen ismeretek birtokdban a tanulok legyenek képesek a piacgazdasag arképzési
rendszerében részben eligazodni.

10.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

A Gazdasagi ¢s jogi ismeretek tantdrgy A gazdasagi élet szerepldi, kapcsolatai, az allam
feladatai, az allami koltségvetés legfontosabb bevételei és kiadasai témakorének

Az allamhaztartas rendszere

A kozponti koltségvetés szerkezete, fobb bevételi forrasai és kiadasai elemei

10.3. Témakorok
10.3.1. Az dllamhaztartds rendszere 3 ora/3 ora
Az allam szerepe a modern gazdasdgban
A kozfeladatok ellatasanak sziikségessége €s finanszirozasi forrasai
Az allamhdaztartas alrendszere (kdzponti és dnkormdnyzati alrendszer)
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, koltségvetés

10.3.2. Adozasi alapfogalmak 2 ora/2 ora
Az ado6 és az addrendszer fogalma, jellemzoi
Adozasi alapfogalmak: adoalany, adotargy, adoalap, adomérték, addmentesség,
adokedvezmény, adokotelezettség
A magyar addjog forrasai.
Az addk csoportositdsa: jovedelemado, forgalmi tipusta add, vagyonaddztatés

10.3.3. Kiemelt adonemek 26 ora/31 ora
Személyi jovedelemado
A személyi jovedelemado alanyai
A jovedelem, bevétel, koltség
Az add mértéke
Osszevont adodalap adokoteles jovedelmei (6nallo tevékenységbdl szarmazd, nem
onallo tevékenységbdl szarmazo és egyéb jovedelem)
Csaladi kedvezmény, elsé hazasok kedvezménye
Osszevont addalap adoja
Adokedvezmények
Altalanos forgalmi ad6
Az éfa jellemzoi
Az addalany
Az adé mértéke
A fizetend6 adé megallapitasa
Az ad6 levonasi jog
Adodlevonasi jog korlatozasa (alapeset)
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Adofizetési kotelezettség
Szamlazas (szdmla, nyugta adattartalma)
A helyi adok
A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményadd és telekado), kommunalis
jellegli adok (maganszemélyek kommundlis adodja és idegenforgalmi ado), helyi
ipartizési ado
Az egyes tipusok addalanyai
Az ad¢ alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

10.4.

10.5.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

10.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek
(ajanlas)
A tanuloi tevék & ti
, Alkalmazott oktatdsi ANOTTIEVERCTYSEE SEEIVEZEH | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam , kerete ”
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X X
4. projekt X
5. hazi feladat X
10.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran alkalmazhaté  tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszkiszik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) Almazando eszkozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal < X
- vezetett feldolgozasa
13 leasott szoveg feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
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2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
21 Valaszolas irasban mondatszintii .
o kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X X
)3, Szoveges eldadas egyéni X
felkésziiléssel
24 Tapasthlatok Ptélagos X .
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kdrében
3.1. Esetleiras készitése | | X |
4. Csoportos munkaformak korében
4l Inforrpéciék rendszerezése .
mozaikfeladattal
49 Kiscsop(’)nors s.za}km'ari .
munkavégzés iranyitassal
10.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54

értékeléssel.
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11. Adozas gyakorlata tantargy 31 6ra/36 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

11.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adozés gyakorlat tantargy tanitdsdnak célja, hogy felkészitse a tanulokat az
adoeldleg- és adoszamitasi feladatok elvégzésére, egyszerii adattartalmak alapjan
adobevallasok készitésére, ezaltal utmutatast adjon az adobevallasok elkészitésének
gyakorlatahoz.

11.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Az Adozasi alapismeretek megtanult témakdreinek mindegyikére épiil.

11.3. Témakorok
11.3.1. Személyi jovedelemado 15 ora/16 ora
Osszevont adoalap és annak addszamitdsa (csaladi kedvezmény, elsd hazasok
kedvezménye, csaladi jarulékkedvezmény és adokedvezmény figyelembevételével)
Adoeldleg megallapitasa
Netto bér kiszamitas
Adobevallas készitése alapadatokkal

11.3.2. Altaldnos forgalmi ado 10 ora/12 ora
A netto ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés
Ado mértéke az adoalap utdn, valamint a brutt6 arra vetitve
Az éltalanos adokulcstol eltéré adomértékek ala tartozo termékek és szolgaltatdsok
Az értékesitések utan felszamitott fizetendd add megallapitasa
A beszerzésekre juto eldzetesen felszamitott afa
A vallalkozast terheld 4fa megéllapitasa (alapeset)
A fizetend6 ad6 megallapitasa
Szamla, nyugta kitoltése

11.3.3. Helyi adok 6 ora/8 ora
Az egyes adotipusokra egyszerli addszamitasi feladatok az adodalap ¢és adomérték
megadasaval

Vagyoni tipust ado
Kommunélis ad6
Helyi ipartizési ado
11.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

11.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)
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11.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek
(ajanlas)
| Alkalmazott oktatasi | nuIOH tevekenyseg szervezeti | ot azands eszkzok és
Sorszam \ kerete "
moddszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

l. magyardzat X
2. szemléltetés X
3. projekt X
4. hazi feladat X
5. 6nallo feladat megoldasa X
6 csoportos X

’ feladatmegoldas

11.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuléi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazanddé eszk6zok és

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) j
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . R X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informéciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. Tesztfeladat megoldédsa | X | |
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 . . X X
szovegfeldolgozas
32 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. e X X
munkavégzés iranyitassal
11.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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12. Szamviteli alapismeretek tantargy 144 ora/144 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

12.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozadsok beszamolasi kotelezettségét, a
szamviteli jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés
modszereit.

Bizonylatok alapjan tudja konyvelni az egyszeri gazdasagi eseményekkel kapcsolatos
tételeket.

12.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi €s jogi alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozasok alapitasa, miikodése
Tartalmak: a teljes tartalma

Altalanos statisztika tantargy
Témakor: Az informéciostirités legjellemzébb mddszerei, eszkozei
Tartalmak: teljes tartalma

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: teljes tartalma

12.3. Témakorok
12.3.1. A szamviteli torvény 10 ora/10 ora

A szamvitel feladatai, teriiletei
A szamvitel szabalyozasa (kiilso és belsd szabalyozas)
A szamviteli torvény fejezetei
A szamviteli alapelvek
A vallalkozasok szamviteli politikdja
A szamviteli bizonylatok
A beszamolo szerepe, a beszdmold részei
A beszamolok formai
Beszamolas és konyvvezetés

12.3.2. A vallalkozas vagyona 22 ora/22 ora
A leltar fogalma, fajtai.
A mérleg fogalma, jellemzoi, fajtai
A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja
Az eszkoz- €s forrasoldal sorainak tartalma
Ertékelés a szamvitelben (bekeriilési érték, konyv szerinti érték)

12.3.3. A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret 16 ora/16 ora
A konyvviteli szamlak
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
A véllalati szamlarend tartalma
A szamlédk nyitésa
Id6soros €s szamlasoros konyvelés
Koltség- és eredményszamlak
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A bizonylatok fogalma, a bizonylati rendszer
Az analitikus ¢€s szintetikus konyvelés kapcsolata

12.3.4. Targyi eszkozok elszamoldsa 24 ora/24 ora
Targyi eszk6z0k csoportositasa.
Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megéllapitasa
Az amortizaci6 elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos)
Targyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa
Belfoldi beruhazéasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonbozo
finanszirozassal)
Targyi eszk6zok tizembe helyezése
Targyi eszk6zok értékcsokkenésének fokonyvi elszdmolasa
Targyi eszkozok értékesitésének fokonyvi elszdmolasa

12.3.5. A vasarolt készletek elszamoldsa 26 ora/26 ora
A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik
A vésarolt készletek bekertiilési értéke
Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa
Anyagbeszerzés konyvelése szdmla szerinti aron (tényleges beszerzési dron vald
nyilvantartasnal), visszakiildés és az engedmény konyvelése
Anyagfelhasznalas szdmitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO
elv alapjan
A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése, az értékvesztés
szamitasa €s konyvelése
Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa
A nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, aruértékesités
A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamldzassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatolasa és konyvelése
A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa
Az idegen gongydleg beérkezése és visszakiildése

12.3.6. A jovedelem elszamolds 16 6ra/16 ora
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei
A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése
A bérfeladas szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai
A bérek kozterheinek szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelése
A jovedelem kifizetése (készpénzes és folydszamlara torténd atutalas)
Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok
A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

12.3.7. A sajat termelésii készlettek elszamoldsa 14 ora/14 ora
A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa
A sajat termelésii készletek értékelése
A sajat termelésii készletek analitikus ¢és f0konyvi nyilvantartasa
A kozvetlen 6nkoltség szamitasa
Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszamolasa (koltségnem)
A sajat termelésti készletek allomanyban vétele, mérlegérték meghatarozésa
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12.3.8. Termékértékesités elszamolasa, az eredmény megallapitisa 16 ora/l16 ora
Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei
Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendo afa, készletcsokkenés kiszamitasa, és
konyvelése
A visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése
A kiszamlazott szolgéltatas elszdmoldsa, konyvelése
A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa
Az eredménykimutatas fajtai, eredménykategoridk
Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatds Osszeallitisa konyvelt
adatok alapjan

12.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

12.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

12.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moddszerek
(ajanlas)
. Alkalmazott oktatasi A tanul6i tevekenység szervezeti Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

l. magyarazat X
2. 6nallo példamegoldas X
3. csoportos példamegoldas X
4. hazi feladat X

12.5.2. A tantargy  elsajatitisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszkozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallo <
o feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozésa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X
feldolgozasa
Informéciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése

64



2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok

2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.3. L s, X
felkésziiléssel
3. Csoportos munkaformak korében
31 Informaciok rendszerezése X X
o mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.2. g e X
munkavégzés iranyitassal

12.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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13. Szamvitel gyakorlat tantargy 67 ora/72 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

13.1. A tantargy tanitasanak célja
A szamviteli alapismeretek tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazasa. A
bizonylati rendszer, a kézi és gépi analitika alkalmazasa.

13.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Szamviteli alapismeretek tantargy:

Témakor: A szamviteli torvény
Tartalmak: a szamviteli bizonylatok

Témakor: A konyvelési tételek szerkesztése
Tartalmak: konyvelési tételek szerkesztése, analitikus nyilvantartas

Témakor: Targyi eszkozok elszdmolasa
Tartalmak: Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa

13.3. Témakorok

13.3.1. A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok 12 ora/12 ora
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Idészaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szadmla
Szigorll szdmadast bizonylatok nyilvantartasa
Készpénzforgalomhoz kotddd egyszerli gazdasdgi események bizonylatinak
elkészitése (komplex feladat megoldasa)

13.3.2. A targyi eszkozok nyilvantartasa 12 ora/12 ora
Targyi eszk6z egyedi nyilvantartd karton
Uzembe helyezési okmany
Selejtezési jegyzOkonyv
Amortizacio szamitasa
Targyi eszkoz analitika készitése

13.3.3. A vasarolt készletek bizonylatai 12 éra/12 ora
Készlet bevételezése, kivételezési bizonylat.
Készletnyilvantarto lap
Szallitolevél
Szamla
Készletnyilvantartas készitése (komplex feladat megoldasa)

13.3.4. Komplex szamviteli esettanulmanyok 20 ora/25 ora
Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésii készletekkel, jovedelemelszadmolassal
kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi elszamoléasa
A beszamolo (egyszerisitett éves beszamold mérleg, eredménykimutatas) készitése
konyvelt adatok alapjan
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13.3.5. Pénziigyi analitika szamitogépen 11 ora/ll ora
Pénztar konyvelése bizonylatok alapjan
Bankszamla forgalom konyvelése bankszdmla kivonat alapjan
Listak, lekérdezések a pénziigyi programbol
Pénziigyi analitika készitése (komplex feladat megoldasa témakor részletes kifejtése

13.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Taniroda, szamitogépterem

13.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos médszerek, tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)

13.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)
. A tanuldi tevék S ti
. Alkalmazott oktatasi ANUIOTTEVERCTYSes SZEIVEZE | Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. magyarazat X
2. szemléltetés X
3. szimulacid X X
4. hazi feladat
gazdasagi események
5. y X
bemutatasa
13.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran  alkalmazhaté  tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete ) o
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencidldsi modok) | Alkalmazando e’szkozok e
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
l. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.2. . . X
jegyzeteléssel
Informaciok 6nalld
1.3. . X
rendszerezése
14 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X
- kérdésekre
24 Szoveges eldadds egyéni X
o felkésziiléssel
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13.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10137-12 azonosito szamu

Banki ugyfélkapcsolat és kommunikacio

megnevezesu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, ttmakorei
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A 10137-12. azonositd szamu Banki ligyfélkapcsolat és kommunikacidé megnevezesii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantirgyak ¢és témakorok oktatdsa sordn fejlesztendd
kompetenciak

Banki értékesitési
ismeretek
Kommunikacios
gyakorlat a banki
igyfélkapcsolatokban|

Folyamat- és
pénziigyi tervezés

FELADATOK

Tudatosan és hatékonyan kommunikal X X

Targyalasi, konfliktuskezelési technikéakat
alkalmaz

Hatékony pénziigyi és befektetési szolgaltatasi
vonatkozasu prezentaciot tervez és tart

Szakmailag is megalapozott kifogaskezelési és
meggy0zési technikakat alkalmaz banki és X
befektetési teriileten

Alkalmazza a vallalati kommunikacids
protokollt

Id6égazdalkodast folytat, idotervet készit X
Tevékenységet elemez X X
Onszervezési technikakat alkalmaz X X

Banki, befektetési teriileten tigyfélkapcsolatot
épit és apol

Banki, befektetési iigyfelet értékel, az tigyfél
kockazatvallalasi képességét mérlegel

Targyalasi tervet készit

A banki és befektetési termék tulajdonsagainak
feltarasaval annak megvasarlasara 6sztonoz

Kezeli a banki és befektetési tigyfelek
kifogasait

Fenntartja a banki és befektetési
iigyfélkapcsolatot

Sajat teriiletén marketingtevékenységet folytat

Megkiilonbozteti az altalanos €s a specialis
marketinget

SZAKMAI ISMERETEK
Kommunikacids csatornak X

Hatékony kommunikacié banki és befektetési
termékek, szolgaltatasok vonatkozasaban

Térgyalasi, konfliktuskezelési, érvelési
technikak

Uzleti protokoll szabélyai X
Onszervezési, id6tervezési technikak X
Kapcsolatteremtés, kapcsolatapolas X

Prezentacios technikak banki és befektetési
termékek, szolgaltatasok vonatkozasaban

Banki és befektetési termékkel, szolgaltatassal
kapcsolatos érvelés és kifogaskezelés

Eladasi folyamat, eladasi technikak X
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SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése X
Szakmai iraskészség, fogalmazas irasban
Jogszabaly-alkalmazas készsége X

Szakmai kommunikacio

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Tiirelmesség X

Rugalmassag

Stressztliré képesség X
TARSAS KOMPETENCIAK

Hatékony kérdezés készsége

Kapcsolatteremto készség X

Konfliktuskeriil6 készség

MODSZERKOMPETENCIAK
Problémaelemzés, -feltaras X

Informéciogytjtés
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14. Banki értékesitési ismeretek tantargy 31 ora/31 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

14.1. A tantargy tanitasanak célja
A tantargy elsajatitdsa soran banki termékek és szolgaltatasok értékesitése soran
sziikséges, hasznos, alkalmazhatdo ¢és el6revivdo kommunikécids, termékismeret
hasznositasa ¢és ezek 0Osszekapcsoldsat jelentd tudas, ismeret és készség keriil
megszerzésre, kialakitdsra és fejlesztésre. A banki szolgaltatds egyik meghatarozo
szempontja a hatékony és gyakorlott kommunikéaci6. A sulypont az elméleten, a
megalapozason van.
14.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjeldlt kozismereti €és szakmai
tartalmakra épiil, amely szakmai tartalom az altaldnos marketing ismeretek, valamint az tizleti
kommunikécié ismeretei. Ezen kiviil a tudas raépitését segiti, ha a tanuld pszichologiai
alapismereteket és Onismereti tudast szerzett korabban.

14.3. Témakorok

14.3.1. Banki értékesitési teriiletek és fazisok 19 ora/19 ora
A banki termékek és szolgéltatdsok értékesitésének csatorndi szamosak és eltérdek.
Ennek megfelelden eltérdé elemeket és felépitettséget takar, valamint kiillénb6zo
kommunikécios feladatot igényel. Annak érdekében, hogy az iigyintézd altal
elvégzendd feladat (azaz a hatékony értékesités, szolgaltatasnyujtds) és a
kommunikéaci6 megfeleléen Osszehangolt legyen elemekre kell az értékesitési
folyamatot bontani és alapvetd kommunikacios képességet ¢és tudast kell tudni
hozzarendelni az elemekhez és ezek koherencidjat is meg kell ismerni. Az
értékesitési teriiletek megbontasa az értékesitési csatornak, az értékesitési formak, az
tigyfelek jellemzo6i alapjan torténik elsédlegesen. Az ligyfelek altalanos csoporton
beliili meghatdrozasa utan keriil sor az egyedi lgyféljellemzOk felderitésére. Az
értékesités teljes spektrumaban meghatarozé a kommunikécié ereje és hatokore, igy
minden egyes értékesitési fazisokhoz hozza kell rendelni az alapvetd €s a kiegészitd
kommunikécids formakat és elemeket, a visszacsatolds értékelését és beépitését. Az
értékesités tekintetében a hatékony kommunikacié keretében a kommunikacios hibak
meghatarozasa is sziikséges. Ezenkiviil a cross selling tartalmanak, jelentdségének és
lehetOségeinek elsajatitdsaval megismeri a tanuld az igényfelmérésen alapuld cross
selling-et.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

banki értékesitési csatornak,

banki értékesitési csatornak egyedisége,

banki értékesitési csatornak eszkozei,

banki értékesitési csatornak ¢és iigyfél-kategoridk (hagyomanyos megbontason tal a
korosztalyos, kockézati érzékenységbeli, vagyoni helyzetbeli stb. csoportositas is)
Osszekapcsolasa,

hatékony banki értékesités elvei,

hatékony banki értékesités gyakorlati elemei,

banki szolgaltatasnytjtas alapelvei,

banki értékesitési folyamat egésze,

banki értékesitési folyamat 1épései,
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értékesitési folyamat Iépéseihez rendelt kommunikacids elemek és képességek,
Osszehangolt kommunikacié (azaz szakmai érvelési és kommunikacids eszkozbeli
0sszhang) Iényege és megoldasi mddjai,

targyalasi technika alapvetd elvei,

targyalasi terv elkészitésének elvei,

alapvetd és kiegészitd kommunikécios eszkdzok,

visszacsatolas értelmezése a kommunikacioban,

visszacsatolas felhasznaldsa a kommunikacioban,

kommunikacids hibak,

kommunikacios hibak felismerése,

kommunikécios hibak korrekcidja,

konfliktuskezelés alapelvei,

panaszkezelés jelentdsége €s elvei,

cross selling tartalma, cross selling jelentdsége és alkalmazasa.

14.3.2. Marketing kommunikdcios eszkozok a banki teriileten 12 ora/12 ora
A marketing altalanos ismeretek banki specifikacidinak meghatarozasa, kifejtése és
példakkal val6 alatdmasztdsa lehetdvé teszi a hatékony marketingkommunikécio
elokészitésében valdo részvételt, a kapcsolodd feladatok ellatasat. A
marketingkommunikécid lehetséges formainak egyedi vetiiletben vald vizsgalata a
témakor meghatarozé eleme. A marketingkommunikacio egyes formait tovabbi
elemeire kell bontani és a banki piac, a banki iigyfelek, a banki termékek és
szolgaltatasok viszonylatdban kell elsajatitani a hatékonysag elérésének lehetséges
formait, eszkdzeit €s elemeit. A marketing specifikumok terén az elmélet elsajatitasa
soran a vonatkozo6 fogyasztovédelmi szabalyozasok alkalmazési vonatkozasaira is ki
kell térni, valamint a rekldmtevékenységre vonatkozd korlatozd rendelkezések
beépitésének kereteit is meg kell ismerni.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

altalanos ¢és specialis marketing ismerete és megkiilonboztetése,

banki marketing egyedi szemlélete,

banki marketing tevékenység alapvetd specifikacioi,

banki marketingkommunikécié eszkozei és modszerei,

a hatékony banki marketingkommunikacié 1ényege és megvalositasa,

a marketing eszk6zok banki piaci szemlélete €s hasznalata,

a banki iigyfelek marketing eszk6z6khoz kapcsolasa,

a banki termékek ¢€s szolgaltatasok marketing eszk6zokhoz rendelhetdsége,

a hatékony marketing kommunikéci6 a banki termékek és szolgaltatasok terén,
a hatékony marketing kommunikacio a banki tigyfelek terén,

a hatékony marketing kommunikéci6 a banki szektorban,

a marketing kommunikaci6 és a fogyasztévédelem kapcsolata,

a reklamtevékenység egyedisége a banki szektor vonatkozasaban,

a reklamtevékenység korlatozéasa a banki szolgaltatasok vonatkozasaban.

14.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
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14.5.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos

tevékenységformak (ajanlas)

modszerek, tanuléi

14.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)
. A tanuldi tevék $ ti
. Alkalmazott oktatasi ANUIOTTeVERCTySeg SZEVEZE | Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyardzat X
2. szemléltetés X
14.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran alkalmazhaté  tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazandé eszkozok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencidlési modok) !
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg onallo
1.1. \ X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozésa
1.2. . , X
jegyzeteléssel
Informacidk 6nallo
1.3. . X
rendszerezése
14 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leirés készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. 1 X
kérdésekre
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
14.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szo6lo6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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15. Kommunikacidés gyakorlat a banki iigyfélkapcsolatban tantargy 62 6ra/62 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

15.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy elsajatitasa soran banki termékek és szolgaltatasok értékesitése viszonylataban
sziikséges, hasznos, alkalmazhato ¢és eldrevivdo kommunikécids, termékismeret
hasznositasa ¢és ezek 0Osszekapcsoldsat jelentd tudas, ismeret és készség keriil
megszerzésre, kialakitasra és fejlesztésre. A sulypont a gyakorlaton, az alkalmazason van.
15.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjel6lt kozismereti és szakmai
tartalmakra ¢épiil, amely szakmai tartalom 4altalanossdgban az &ltaldnos marketing
ismereteket jelenti. A tantargy elsajatitasanak feltétele a banki piac termékeinek
értékesitése modul Osszes tantargyanak, valamint a banki értékesitési ismeretek tantargy
elsajatitdsa. Ezen kiviil a tudas raépitését segiti, ha a tanuld pszichologiai alapismereteket
¢és Onismereti tudast szerzett korabban.

15.3. Témakorok

15.3.1. Onismeret és kommunikdcio 19 ora/19 ora
Az igény- ¢és ligyfélkozpontl banki értékesités az értékesités alapkove. Az igények
felmérése, az ligyfél megismerése nehéz feladat, hiszen esetleg az iligyfél nem is
tudja pontosan megfogalmazni vagy helytelen sz6hasznalat mellett (pontos szaktudas
hidnyaban) nem a valés igényt fogalmazza meg. A banki, befektetési ligyintézo
aktiv, figyelmes, hatarozott és célzott kommunikécidja szakmai és Onismereti
alapokon nyugszik. A kommunikacié hitelessége €és hatékonysaga szakismeretet és
Onismeretet igényel. Alapvetd személyiség-jellemzOk ismerete, reakciok
feltérképezése, viselkedési felépitettség pontos felismerése mellett a kommunikacio
terén a befogadd szerepkore teljesebb és pontosabb lehet. A kommunikacio
hatékonysadganak masik fontos alapkdove a kommunikacioés technikdk elvi és
gyakorlati ismerete, helyes haszndlata, kiegyensulyozott egymasra ¢épitése az
elemeknek és a gordiilékeny kommunikécid felvallalasa. A kommunikaci6 az oktatés
fontos eleme a hibas kommunikacié koriilhatarolasa, megfogalmazéasa és az ebbdl
valo tapasztalatszerzés.

Az Osszefliggések, egymasra €piilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
f6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

a banki ligyfél megismerésének szerepe,

ligyfél tipizalasa felismert személyiségjellemzok mentén,

a banki iigyfél reakcidinak értelmezése, ligyfél megismerésének felhasznalasa az
értékesitésben,

a banki ligyfél verbalis kommunikécidjanak értelmezése,

crer

crer

szitudciok kialakitasa),

a banki ligyfél verbalis és nonverbalis kommunikacidja terén a visszacsatolds szerepe
¢s alkalmazasa (kiilonboz6 szitudciok kialakitasa),

hiteles kommunikécio szerepe, hiteles kommunikécio 1ényege,

hiteles kommunikaci6é értelmezése, hiteles kommunikaci6 a banki gyakorlatban
(kiilonboz6 szitudciok kialakitasa),
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hibas kommunikacié felismerése a banki gyakorlatban (kiilonb6zd szituaciok
kialakitasa),

hibas kommunikaci6 korrigaldsa a banki gyakorlatban (kiilonb6z6 szituaciok
kialakitasa),

Onszervezés ismerete és kivitelezése,

onszervezés €s idogazdalkodas megvalositasa.

15.3.2. Usgyféligények felmérése 29 ora/29 ora
Az alapvetd kozgazdasagi tény, amely szerint az igény valds felmertiilése inditja el a
keresletet. Az észlelést az érdeklddés iranyitja, az emberek nem fogadnak be
mindent, csak ami irant érdeklodésiik, igényiik van. Ennek az ismerete és ennek a
helyes felismerése, felkutatdsa, valamint motivaldsa nem kizarélag banki, befektetési
szakmai ismeretet igényel, hanem pszicholdgiai, emociondlis képességeket és
nyitottsagot. Ezek a képességek, kompetencidk fejleszthetdek ¢és alapvetd
kommunikécios esetekre a tanuld felkészithetd. Ennek érdekében gyakorlati keretek
kozott elsajatitja az alapvetd kérdezési technikdkat, az alapvetd kérdés
megfogalmazasi ¢és kérdés egymasba-flizési modszereket. Az emocionalis
képességek nem targyi ismereten, hanem szemléletmodon alapulva alakithatéak. Az
tigyfél tajékoztatasara, meggydzésére alkalmazott érvek akkor igazdn hatasosak, ha
kifejezetten a partner érdeklodésének, igényeinek, kivansagainak megfelelok, és a
megvalositds révén fontos igényét elégitheti ki, illetve megoldja valamely
problémdjat. A targyalasra vald felkésziilés, a célok meghatarozédsa, az tligyfél
igényeinek és céljainak feltérképezése, a targyaldsi pozicid tudatos alakitasa, az értd
figyelem technikai, valamint az épitkez6 jellegli targyalas kizardlag gyakorlas altal
fejlesztheto.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

banki termék és szolgaltatasi igény és kereslet felismerése,

banki termék ¢€s szolgaltatasi igény ¢€s kereslet megfogalmazasa,

banki termék és szolgaltatas iranti kereslet kielégitésének felismerése,

a banki termékek és szolgaltatasok iranti igény esetén a kérdezési technikdk
alkalmazasa,

a banki termékek és szolgaltatasok iranti kereslet esetén a kérdezési technikdk
alkalmazasa,

banki sztenderdizalt ligyféligények felismerésére valo felkésziilés,

a banki egyedi tigyféligények felismerésére valo felkésziilés,

alapvetd prezentacidja a banki és befektetési termékeknek ¢és szolgaltatasoknak
(alapdsszefiiggések feltarasa, ligyfél meggydzésének technikéja, tobb ligyfél egyiittes
tajékoztatasanak végrehajtasa, sztenderdizalt €s egyedi jellemzok feltarasa a banki és
befektetési termékek és szolgaltatasok terén).

15.3.3. Kapcsolatfelvétel és fenntartds a banki termékek értékesitése soranl4 ora/l14 ora
A kapcsolatépités €s fenntartds a szakmai tudas alapjan helyezkedik el. Ugyanakkor
specidlis kommunikécios tudéast és képességet igényel. Ezek szamos eleme
megtanulhato, elsajatithato és legfoképpen gyakorlassal rogzithetd és fejleszthetd. Az
ligyfélszerzési kapcsolatépités alapja a felkésziilés. A felkésziilés szakmai,
termékismereti tudéast igényel, annak alkalmazési képességét, valamint az tigyfél
¢letkorbeli, vagyoni, célbeli és helyzetbeli sajatossagainak feltérképezésére vald
nyitottsagot. A tipikus é€letkorbeli vagyoni €s célbeli szempontok, célok €s allapotok

76



ismerete megalapozza a helyes tligyfélszerzési utat és technika megvalasztasat. Az
tigyféllel valo kapcsolattartds alapja a rugalmassag és k6zos hang megtaldlasanak
célja. Az eredetileg meghatarozott céloktél a targyalas, az tgyfélszerzés és
tigyfélkapcsolat fenntartdsa soran is el kell tudni térni, ami az elhangzott informacidk
helyes feldolgozasat, megértését és tovabbvitelét igényli. A kommunikaci6 soran az
érvelési technikékkal, a hatékony kommunikécid eszkozeivel gyakorlati, alkalmazasi
szinten kell rendelkezni. Az értékesitéshez sziikséges kommunikacios technikak,
valamint az ajanlati és érvelési technikdk gyakorlott alkalmazasa fokozza az
értékesitési, tlgyfélszerzési sikereket. A  kérdezéstechnikdk (potencial- és
igényfelmérés, kifogdsok és ellenvetések kezelése stb.) gyakorlott hasznalata az
altalanos kommunikacios képességet is noveli.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

a banki tigyfélszerzés szerepe és 1ényege,

a banki ligyfélszerzés 1épéseinek megtétele,

ligyfélszerzési folyamatra valo felkésziilés 1ényege,

ligyfélszerzésre vald felkésziilés 1épései a gyakorlatban,

a banki ligyfélszerzés soran a taktika modositasa a visszacsatolas mentén (kiillonb6zd
szitudciok kialakitasa),

a bank tligyfeleinek megtartasa (kiilonbozd szituaciok kialakitasa),

a banki ligyfelek megtartasanak eszkozei, érvelési technikak alkalmazasa,

hatékony kommunikacié a banki ligyfelek megszerzése soran (kiilonb6z6 szituaciok
kialakitasa),

hatékony kommunikacio a banki tigyfelekkel vald kapcsolat fenntartdsa soran
(kiilonbo6z6 szituaciok kialakitasa),

a banki tigyfelek megszerzése €s megtartasa soran az érvelési technikdk eszkozei,

a banki TUgyfelek megszerzése ¢és megtartasa soran az érvelési technikdk
hatékonysaga és esetekhez rendelése (kiilonbozd szitudciok kialakitasa),
kérdezéstechnikdk 1ényege,

kérdezéstechnikak eszkozei, kérdezéstechnikak ligyfél megkdzelitése,
kérdezéstechnikdk termék szempontu megkozelitése,

kérdezéstechnikdk panasziigyek esetén vald alkalmazdsa (kiilonbozé szituaciok
kialakitasa),

kérdezéstechnikak Osszetett kezelése (kiilonbozé szitudciok kialakitasa),
panaszkezelés gyakorlati megvaldsitasa.

15.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

15.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)
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15.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek

(ajanlas)
A tanuloi tevék & ti
, Alkalmazott oktatési anuion fevekenyseg SZEIVEZE | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete "
moddszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. magyardzat X
2. szemléltetés X
3. szerepjaték X
15.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran  alkalmazhaté  tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete , o
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalmazando e’szkozok ©s
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
l. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.2. . , X
jegyzeteléssel
Informaciok 6nallo
1.3. , X
rendszerezése
14 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii .
. kérdésekre
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel

15.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10142-16 azonosito szamu

Biztositasi ugyfelkapcsolat és kommunikacio

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10142-16 azonositd szamu Biztositasi ligyfélkapcsolat és kommunikacié megnevezésii
szakmai kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak

Biztositasi értkesitési
ismeretek
Kommunikacids
gyakorlat a
biztositasi
tigyfélkapcsolatokba
n

FELADATOK
Tudatosan és hatékonyan kommunikal X

Targyalasi, konfliktuskezelési technikakat
alkalmaz

Hatékony biztositasi szolgaltatasi vonatkozasu
prezentaciot tervez és tart

Szakmailag is megalapozott kifogaskezelési és
meggy06zési technikakat alkalmaz biztositasi X
teriileten

Alkalmazza a vallalati kommunikacids
protokollt

Id6gazdalkodast folytat, id6tervet készit
Tevékenységet elemez X
Onszervezési technikakat alkalmaz

Biztositasi teriileten iigyfélkapcsolatot épit és
apol

Biztositasi ligyfelet értékel, az tigyfél
kockazatvallalasi képességét mérlegeli

Targyalasi tervet készit X

A biztositasi termék tulajdonsagainak
feltarasaval annak megvasarlasara 6sztonoz

Kezeli a biztositasi igyfelek panaszait, a
fogyasztoi kifogasokat

Fenntartja a biztositasi iigyfélkapcsolatot
Sajat teriiletén marketingtevékenységet folytat X

Megkiilonbozteti az altalanos €s a specialis
marketinget

SZAKMAI ISMERETEK
Kommunikacids csatornak X X

Hatékony kommunikécid biztositasi termékek,
szolgaltatasok vonatkozasaban

Targyalasi, konfliktuskezelési, érvelési
technikak

Uzleti protokoll szablyai X X
Onszervezési, id6tervezési technikak X X
Kapcsolatteremtés, kapcsolatapolas X

Prezentaciods technikak biztositasi termékek,
szolgaltatasok vonatkozasaban

Biztositasi termékkel, szolgaltatassal
kapcsolatos érvelés és kifogaskezelés

Eladasi folyamat, eladasi technikak X X
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SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott ¢s hallott szakmai sz6veg megértése

Szakmai iraskészség, fogalmazas irasban

Jogszabaly-alkalmazas készsége

Szakmai kommunikacio

el Rl e

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Tiirelmesség

Rugalmassag

Stressztiird képesség

TARSAS KOMPETENCIAK

Hatékony kérdezés készsége

Kapcsolatteremt6 készség

Konfliktuskeriil6 készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Problémaclemzés, -feltaras

Informaciogytjtés
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16. Biztositasi értékesitési ismeretek tantargy 31 ora/31 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

16.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy elsajatitdsa sordn biztositasi termékek és szolgéltatdsok értékesitése soran
sziikséges, hasznos, alkalmazhato ¢és eldrevivdo kommunikécids, termékismeret
hasznositasi ¢és ezek Osszekapcsolasat jelentd tudds, ismeret ¢és készség keriil
megszerzésre, kialakitasra és fejlesztésre. A sulypont az elméleten, a megalapozason van.

16.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil, amely szakmai tartalom az altalanos marketing ismeretek, az iizleti

kommunikécio ismeretei. Ezen kiviil a tudas raépitését segiti, ha a tanulé pszichologiai

alapismereteket €s Onismereti tudast szerzett kordbban.

16.3. Témakorok

16.3.1. Biztositasi értékesitési teriiletek és fazisok 19 ora/19 ora

A biztositasi termékek ¢és szolgaltatdsok értékesitésének csatornai szamosak és
eltéroek. Ennek megfeleléen eltéré elemeket és felépitettséget takar, valamint
kiilonb6zé kommunikacids feladatot igényel. Annak érdekében, hogy az ligyintézd
altal elvégzendd feladat (azaz a hatékony értékesités, szolgaltatdsnyujtas) €s a
kommunikéacid6 megfelelden Osszehangolt legyen, elemekre kell az értékesitési
folyamatot bontani, valamint alapveté kommunikacids képességet €s tudast kell tudni
hozzarendelni. Az értékesitési teriiletek megbontisa az értékesitési csatorndk, az
értékesitési formak, az ligyfelek jellemzdi alapjan torténik elsédlegesen. Az tigyfelek
altalanos csoporton beliili meghatarozésa utan keriil sor az egyedi ligyféljellemzok
felderitésére. Az értékesités teljes spektrumaban meghataroz6 a kommunikacié ereje
¢s hatokore, igy minden egyes értékesitési fazisokhoz hozza kell rendelni az alapvetd
¢és a kiegészitd kommunikacioés formakat €s elemeket. Az értékesités tekintetében,
kiilondsen a hatékony kommunikicié keretében a kommunikaciés hibak
meghatarozasa is sziikséges. Ezenkiviil a cross selling tartalmanak, jelentdségének és
lehetdségeinek elsajatitdsaval megismeri a tanuld az igényfelmérésen alapuld cross
selling-et is.

Az Osszefliggések, egymasra €piilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

biztositasi értékesitési csatornak,

biztositasi értékesitési csatorndk egyedisége,

biztositasi értékesitési csatornak eszkozei,

biztositasi értékesitési csatornak ¢és ligyfél-kategoriak (hagyomanyos megbontason
tual a korosztalyos, kockazati érzékenységbeli, vagyoni helyzetbeli stb. csoportositas
is) Osszekapcsolasa,

hatékony biztositasi értékesités elvei,

hatékony biztositasi értékesités gyakorlati elemei,

biztositasi szolgaltatasnyujtas alapelvei,

biztositasi értékesitési folyamat egésze,

biztositasi értékesitési folyamat 1€pései,

értékesitési folyamat Iépéseihez rendelt kommunikacids elemek és képességek,
0sszehangolt kommunikaci6é (azaz szakmai érvelési és kommunikacios eszkozbeli
Osszhang) Iényege és megoldasi mddjai,
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targyalasi technika alapvetd elvei,

targyalasi terv elkészitésének elvei,

alapvet0 és kiegészité kommunikécios eszkdzok,
visszacsatolas értelmezése a kommunikacioban,
visszacsatolas felhasznalasa a kommunikacioban,
kommunikacios hibak,

kommunikéacios hibak felismerése,
kommunikécios hibdk korrekcidja,
konfliktuskezelés alapelvei,

panaszkezelés jelentdsége €s elvei,

cross selling tartalma, cross selling jelentésége és alkalmazasa

16.3.2. Marketing kommunikdcios eszkozok a biztositasi teriileten 12 ora/12 ora

16.4

16.5.

A marketing altaldnos ismeretek biztositasi specifikacidinak meghatarozasa, kifejtése
¢és példakkal valo alatamasztasa lehetdvé teszi a hatékony marketingkommunikacio
elokészitésében vald részvételt, a kapcsolodd feladatok ellatasat. A
marketingkommunikacid lehetséges formainak egyedi vetiiletben vald vizsgalata a
témakor meghatarozo eleme. A marketingkommunikacié egyes formadit tovabbi
elemeire kell bontani, és a biztositasi piac, a piac sajatossagai, biztositasi ligyfelek és
biztositasi termékek €s szolgaltatasok viszonylataban kell elsajatitani a hatékonysag
elérésének lehetséges formait, eszkozeit és elemeit. A marketing sordn a biztositas
kotelez6 jellege, feleldsségi jellege és motivacidés szerepe tekintetében is
elhatarolasokat sziikséges tenni.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

altalanos és specialis marketing ismerete és megkiilonboztetése,

biztositasi marketing egyedi szemlélete,

biztositasi marketing tevékenység alapvetd specifikacioi,

biztositasi marketingkommunikacio eszkozei ¢és modszerei,

a hatékony biztositasi marketingkommunikéci6 1ényege €s megvaldsitasa,

a marketing eszk6zok biztositasi piaci szemlélete és hasznalata,

a biztositasi ligyfelek marketing eszk6zokhoz kapcsolasa,

a biztositasi termékek €s szolgaltatdsok marketing eszk6zokhoz rendelhetdsége,

a hatékony marketing kommunikécio a biztositasi termékek és szolgaltatasok terén,
a hatékony marketing kommunikacio a biztositasi tigyfelek terén,

a hatékony marketing kommunikéci6 a biztositasi szektorban,

a marketing kommunikaci6 és a fogyasztévédelem kapcsolata,

a reklamtevékenység egyedisége a biztositasi szektor vonatkozasaban,

a reklamtevékenység korlatozéasa a biztositasi szolgaltatasok vonatkozasaban.

. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)
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16.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek
(ajanlas)

A tanuléi tevék & ti

, Alkalmazott oktatési anuion fevekenyseg SZEIVEZE | Alkalmazando eszkozok és

Sorszam \ kerete "
modszer neve felszerelések

egyéni csoport osztaly

l. magyardzat X

2. szemléltetés

16.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuléi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazanddé eszk6zok és

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) !
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozésa
1.2. . . X
jegyzeteléssel
Informéciok 6nalld
1.3. , X
rendszerezése
1.4 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii .
o kérdésekre
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
16.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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17. Kommunikacidés gyakorlat a biztositasi iigyfélkapcsolatban tantargy 62 6ra/62 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

17.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy elsajatitdsa soran biztositdsi termékek és szolgaltatasok értékesitése
viszonylataban sziikséges, hasznos, alkalmazhaté ¢és elérevivé kommunikécios,
termékismeret hasznositasa €s ezek Osszekapcsoldsat jelentd tudés, ismeret és készség
keriil megszerzésre, kialakitasra ¢és fejlesztésre. A sulypont a gyakorlaton, az
alkalmazason van.

17.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti és szakmai

tartalmakra ¢épiil, amely szakmai tartalom 4altalanossdgban az &ltaldnos marketing

ismereteket jelenti. A tantargy elsajatitasanak feltétele a biztositasi piac termékeinek

értékesitése modul Osszes tantdrgyanak, valamint a biztositdsi értékesitési ismeretek

tantargy elsajatitasa. Ezen kiviil a tudéas raépitését segiti, ha a tanuld pszichologiai

alapismereteket és onismereti tudast szerzett korabban.

17.3. Témakorok

17.3.1. Onismeret és kommunikdcio 19 ora/19 ora

Az igény- ¢és ligyfélkozpontu biztositasi értékesités az értékesités alapkove. Az
igények felmérése, az ligyfél megismerése nehéz feladat, hiszen esetleg az ligyfél
nem is tudja pontosan megfogalmazni vagy helytelen szohasznalat mellett (pontos
szaktudas hianyaban) nem a valds igényt fogalmazza meg. A biztositdsi ligyintézo
aktiv, figyelmes, hatarozott és célzott kommunikécidja szakmai és Onismereti
alapokon nyugszik. A kommunikacid hitelessége és hatékonysaga szakismeretet és
Onismeretet igényel. Alapvetd személyiség-jellemzOk ismerete, reakcidk
feltérképezése, viselkedési felépitettség pontos felismerése mellett a kommunikaciod
terén a befogadd szerepkore teljesebb és pontosabb lehet. A kommunikécid
hatékonysaganak masik fontos alapkove a kommunikacids technikdk elvi és
gyakorlati ismerete, helyes hasznalata, kiegyensulyozott egymadsra ¢Epitése az
elemeknek és a gordiilékeny kommunikécio felvallalasa. A kommunikaci6é oktatés
fontos eleme a hibas kommunikécié koriilhatarolasa, megfogalmazasa €s az ebbdl
valo tapasztalatszerzés.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

a biztositasi iigyfél megismerésének szerepe,

a biztositasi ligyfél tipizalasa felismert személyiségjellemzok mentén,

tigyfél reakcidinak értelmezése,

tigyfél megismerésének felhasznalasa az értékesitésben,

tigyfél nonverbalis kommunikdcidjdnak értelmezése (kiilonb6zd szituacidk
kialakitasa),

a biztositasi tigyfél verbalis és nonverbalis kommunikaciojdnak felhasznélasa
(kiilonbozo6 szitudciok kialakitasa),

a biztositasi iigyfél verbalis €s nonverbalis kommunikécidja terén a visszacsatolas
szerepe ¢€s alkalmazasa (kiilonboz6 szituaciok kialakitasa),

hiteles kommunikacio6 szerepe, hiteles kommunikacié lényege,
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hiteles kommunikécio értelmezése, hiteles kommunikacié a gyakorlatban (kiilonb6zo
szituaciok kialakitasa),

hibas kommunikacio felismerése a biztositasi gyakorlatban (kiilonb6z6 szituaciok
kialakitasa),

hibas kommunikécié korrigaldsa a biztositasi gyakorlatban (kiilonb6z6 szitudciok
kialakitasa),

Onszervezés ismerete és kivitelezése,

onszervezés és idogazdalkodas megvalositasa.

17.3.2. Usgyféligények felmérése 29 ora/29 ora
Az alapvetd kozgazdasagi tény, amely szerint az igény valds felmertilése inditja el a
keresletet. Az észlelést az érdeklodés iranyitja, az emberek nem fogadnak be
mindent, csak ami irant érdeklodésiik, igényiik van. Ennek az ismerete és ennek a
helyes felismerése, felkutatdsa, valamint motivaladsa nem kizarélag banki, befektetési
szakmai ismeretet igényel, hanem pszicholdgiai, emociondlis képességeket és
nyitottsagot. Ezek a képességek, kompetencidk fejleszthetéek ¢és alapvetd
kommunikécios esetre a tanuld felkészithetd. Ennek érdekében gyakorlati keretek
kozott elsajatitja az alapvetd kérdezési technikdkat, az alapvetd kérdés
megfogalmazasi ¢és kérdés egymasba-flizési modszereket. Az emocionalis
képességek nem targyi ismereten, hanem szemléletmddon alapulva alakithatoak. Az
tigyfél tajékoztatasara, meggydzésére alkalmazott érvek akkor igazdn hatasosak, ha
kifejezetten a partner érdeklodésének, igényeinek, kivansagainak megfelelok, és a
megvalositas révén fontos igényét elégitheti ki, ill. megoldja valamely probléméjat.
A targyalasra valo felkésziilés, a célok meghatarozasa, az ligyfél igényeinek és
céljainak feltérképezése, a targyaldsi poziciok tudatos alakitdsa, az értd figyelem
technikai, valamint az é&pitkezé jelleglh targyalas kizardlag gyakorlas altal
fejlesztheto.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

biztositasi termék és szolgaltatasi igény és kereslet felismerése,

biztositasi termék és szolgaltatasi igény és kereslet megfogalmazasa,

biztositasi termék ¢és szolgaltatas iranti kereslet kielégitésének felismerése,

a biztositasi termékek €s szolgaltatasok iranti igény esetén a kérdezési technikdk
alkalmazasa,

a biztositasi termékek ¢€s szolgaltatasok iranti kereslet esetén a kérdezési technikak
alkalmazasa,

biztositasi sztenderdizalt ligyféligények felismerésére valo felkésziilés,

a biztositasi egyedi tigyféligények felismerésére vald felkésziilés,

alapvetd prezentacidja a banki és befektetési termékeknek és szolgaltatasoknak
(alapdsszefiiggések feltarasa, ligyfél meggydzésének technikéja, tobb ligyfél egyiittes
tajékoztatasanak végrehajtasa, sztenderdizalt és egyedi jellemzok feltarasa a banki és
befektetési termékek és szolgaltatasok terén).

17.3.3. Kapcsolatfelvétel és fenntartdas a banki termékek értékesitése soranl4 ora/l14 ora
A kapcsolatépités és fenntartds a szakmai tudas alapjan all. Ugyanakkor specialis
kommunikécios tudast és képességet igényel. Ezek szamos eleme megtanulhato,
elsajatithato és legfoképpen gyakorlassal rogzithetd €s fejleszthetd. Az ligyfélszerzési
kapcsolatépités alapja a felkésziilés. A felkésziilés szakmai, termékismereti tudast
igényel, annak alkalmazasi képességét, valamint az {igyfél életkorbeli, vagyoni,
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célbeli és helyzetbeli sajatossagainak feltérképezésére vald nyitottsagot. A tipikus
¢letkorbeli vagyoni és célbeli szempontok, célok és allapotok ismerete megalapozza
a helyes tligyfélszerzési utat és technika megvalasztasat. Az tigyféllel valé kapcsolat
tartds alapja a rugalmassag ¢és kozOs hang megtaldlasanak célja. Az eredetileg
meghatarozott céloktol a targyalas, lgyfélszerzés ¢és iigyfélkapcsolat fenntartasa
soran is el kell tudni térni, ami az elhangzott informaciok helyes feldolgozésat,
megértését és tovabbvitelét igényli. A kommunikacid soran az érvelési technikakkal,
a hatékony kommunikédcio eszkozeivel gyakorlati, alkalmazasi szinten kell
rendelkezni. Az értékesitéshez sziikséges kommunikaciés technikék, valamint az
ajanlati és érvelési technikdk gyakorlott alkalmazdsa fokozza az értékesitési,
ligyfélszerzési sikereket. A kérdezéstechnikak (potencial- és igényfelmérés,
kifogasok ¢és ellenvetések kezelése stb.) gyakorlott haszndlata az altalanos
kommunikécios képességet is noveli.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

a biztositasi ligyfélszerzés szerepe és 1ényege,

a biztositési ligyfélszerzés 1épéseinek megtétele,

tigyfélszerzési folyamatra valo felkésziilés 1ényege,

tgyfélszerzésre valo felkésziilés 1€pései a gyakorlatban,

a biztositasi tigyfélszerzés soran a taktika modositdsa a visszacsatolds mentén
(kiilonbo6z6 szituaciok kialakitasa),

a biztositod ligyfeleinek megtartasa (kiilonbozo szitudciok kialakitasa),

a biztositasi ligyfelek megtartasanak eszkozei,

hatékony kommunikacié a biztositasi tligyfelek megszerzése soran (kiilonb6zd
szitudciok kialakitasa),

hatékony kommunikacié a biztositasi ligyfelekkel vald kapcsolat fenntartdsa soran
(kiilonbo6z6 szituaciok kialakitasa),

a biztositasi ligyfelek megszerzése ¢€s megtartdsa soran az érvelési technikdk
eszkozei,

a biztositasi ligyfelek megszerzése ¢€s megtartdsa soran az érvelési technikdk
hatékonysaga ¢€s esetekhez rendelése (kiilonboz szituacidk kialakitasa),
kérdezéstechnikak lényege,

kérdezéstechnikak eszkozei,

kérdezéstechnikak iligyfél szempontii megkozelitése,

kérdezéstechnikdk termék szempontu megkozelitése,

kérdezéstechnikdk panasziigyek esetén vald alkalmazdsa (kiilonbozé szituaciok
kialakitasa),

kérdezéstechnikak Osszetett kezelése (kiilonbozé szitudciok kialakitasa),
panaszkezelés gyakorlati megvaldsitasa.

17.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

17.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)
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17.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek

(ajanlas)
A tanuloi tevék & ti
, Alkalmazott oktatési anuion fevekenyseg SZEIVEZE | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete "
moddszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. magyardzat X
2. szemléltetés X
3. szerepjaték X
17.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran  alkalmazhaté  tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete , o
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalmazando e’szkozok ©s
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
l. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.2. . , X
jegyzeteléssel
Informaciok 6nallo
1.3. , X
rendszerezése
14 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii .
. kérdésekre
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel

17.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10138-16 azonosito szamu

Banki, befektetési és biztositasi jogi feladatok

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10138-16 azonositdé szdmu Banki, befektetési és biztositasi jogi feladatok megnevezésii
szakmai kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak
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FELADATOK
Tajékoztatast ad a termékekrdl X X X
Atadja az ligyfeleknek a termékleirdsokat, és
segiti értelmezni az abban foglalt X X
termékjellemzdket
Osszehasonlitja az iigyfelek szdmara a hasonlo
funkcioju termékek eldnyeit és hatranyait, segiti X X
a jogi értelmezését a kiilonbségeknek
Hianypdtlasra szolit fel, ha ez az tigylet < <
lebonyolitasahoz sziikséges
Bemutatja az altalanos és kiilonos szerzodési
. X X
feltételeket
Jogi tajékoztatast nyljt és tevékenysége soran a
jogszabalyoknak valo megfelelést folyamatosan X
fenntartja és ellendrzi
A regiszternek megfelelen azonositja magat X
Tajékozodik az Eurdpai Unid banki, befektetési X X

és biztositasi jogarol

Tajékoztatast ad a fogyasztovédelemrdl, a
banki, befektetési és biztositasi szerz6déssel X
kapcsolatos jogi kérdésekben

Alkalmazza a vonatkozo biztositasi, ado,
tarsadalombiztositasi, versenyjogi

jogszabalyokat, valamint figyelemmel kiséri X
azok valtozasat
Pontos és jogszerl tajékoztatast nyhjt kdzvetitoi
statuszarol, képviseleti jogarol, jogi <
felelosségvallalasarol és a kinalt termékekrol a
jogszabalyoknak megfelelden
Betartja a biztositasi szerz6désjog szabalyait, X
felismeri a biztositasi szerzodés kellékeit

SZAKMAI ISMERETEK

Hitelintézeti térvény és kapcsolodo

jogszabalyok pénziigyi szolgaltatasokra,
termékekre, fogyasztovédelemre, felelds
hitelezésre vonatkozo részeinek ismerete

Prudens bankmiikddés kdvetelményei a
munkavallalora (informaciobiztonsag,
bankbiztonsag, compliance, iizleti etika, X
korrupcioellenesség, socialengineering,
socialnetworking kezelése banki kérnyezetben)

Hianypdtlasra szolit fel, ha ez az tigylet
lebonyolitasahoz sziikséges
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Hatosagi megkeresésekre valaszol, bankinfokat
ad

Bankhitel- és k6lcsonszerz0dés ismerete

Garanciaszerz6dés, kezességi szerzodés,
zalogjog, engedményezés, kotelezettség-
atvallalas

Banki bels6 szabalyzatok

Ingatlan nyilvantartasi szabalyok, legfontosabb
fogalmak

Az egyes tarsasagi formak 6 jellemzoi

Az értékpapir fogalma, megjelenési formai,
kivonésa

Az értékpapirok fajtai és dsszehasonlitasuk

Az egyes értékpapirok szabalyozasi jellemzoi

A tokepiaci és a befektetési vallalkozasokrol és
az arutdzsdei szolgaltatokrol, valamint az
altaluk végezhetd tevékenységek szabalyairol
sz016 torvények hatalya és fobb szabalyai, a
tokepiac szereploi, a befektetési és arutdzsdei
szolgaltatasok végzésének szabalyai

A tokepiacot szabalyoz6 torvények pénziigyi
kozvetitorendszer feliigyeletével kapcsolatos
feladatkorében eljar6 Magyar Nemzeti Bankra,
értékpapirok zartkor( és nyilvanos forgalomba
hozatalara, t6zsdére, Befektet6-védelmi Alapra,
egyéb befektet6-védelmi intézkedésekre,
valamint az elszamol6-hazakra vonatkozo
eldirasai

A bennfentes kereskedelem és a tisztességtelen
piac befolyasolas tilalmara vonatkozd
szabalyok

Az értékpapirszamla, az igyfélszamla és a
tokeszamla fobb jellemzoi

A tokepiacot szabalyoz6 torvények befektetd-
védelmi szabalyai, befektetési tanacsadasi
tevékenység nyljtasanak szabalyai, definicidja,
alkalmassagi és megfeleldségi tesztek tartalma,
alkalmazasuk szabalyai

Ajanlattétel, kozremiikodés a
szerz6déskotésben

Biztositasi ajanlat kellékei, altalanos és kiilonos
szerzddeési feltételek

Biztositasi kotelezettség

Szerz6désmegsziintetés

Karrendezési ismeretek

Kotelezo gépjarmii-felelsségbiztositasi
torvény, biztositasi torvény €s a Polgari
Torvénykonyv biztositasi szerz6dések cime

Biztositasiigyre vonatkoz6 ado- és
tarsadalombiztositasi szabalyozas

A hitelintézetek, befektetési szolgaltatok és
biztositok mitkddési kdrnyezetét befolyasold
fobb jogszabalyi elbirasok, valamint MNB
ajanlasok
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Fogyasztovédelmi szabalyokat ismeri €s
alkalmazza banki, befektetési és biztositasi
tertileten
Pénzmosas és terrorizmus finanszirozasa elleni
szabalyok vonatkoz6 részei
Versenytorvény, etikai kodex(ek) szerinti
mikddés
Eurdpai unids banki, befektetési és biztositasi
iranyelvek X
SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott €s hallott szakmai szoveg megértése X X X
Szakmai kommunikacio X X X
Jogszabaly-alkalmazas készsége X X X
Informaci6forrasok kezelése X X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Megbizhatdsag X
Precizitas X
Onallosag X
TARSAS KOMPETENCIAK
Tomor fogalmazas készsége X
Kommunikacios rugalmassag X
Kozérthetoség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Attekintd képesség X
Rendszerekben valé gondolkodés X
Figyelem Osszpontositas X
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18. Polgarjogi alapfogalmak és biztositasi jog tantargy 31 ora/31 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

18.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy célja a polgarjogi alapok tekintetében az alapvetd polgérjogi ismeretek
megszerzése ¢€s elsajatitasa készségszinten. A pénziigyi szektor iigyfelek felé megjelend
jogi hattér alapszintii ismerete, hasznalati és alkalmazési szintli értelmezése az ligyintézoi
munka meghatdrozé eleme. A tantargy elsajatitasa altal a szerzodéskotések, a tajékoztatas
¢s a fogyasztovédelem az alapvetd polgarjogi keretek ismeretében, valamint értelmezett
¢s tudatos betartdsa mentén torténik.

A tantargy célja a biztositds jogi szabalyai a termékek, a szolgéltatasok, a szerzddések és
az tigyletek vonatkozasaban szamos egyedi jellemzdével bir, aminek az ajanlattevoi
megkozelités, az allam altal kotelezévé tett szolgaltatdsi igénybevétel és a kockazati
attétel miatt is kardindlis a jelentosége ¢s a specifikacidja. A tantargyi ismeretek
elsajatitasaval a biztositas alapkdveit megismeri a tanuld és a kiilonleges szabalyozas
értelmezésében €s hatterében jartassagot szerez. A tantargy sikeres elsajatitasa altal a
tanuld képes a jogszabalyi kornyezet alkalmazasi szintli ismeretére, Osszefliggéseinek
atlatasara €s a jogszabalyvaltozasok értelmezésére.

18.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil, amely szakmai ismeret a gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy jogi
alapismeretek témakore.

18.3. Témakorok

18.3.1. Polgari jog és tarsasagi jog alapjai 8 ora/8 ora
A pénziigyi szektor iigyfelekkel foglalkozik, megallapodasokat kot, amelynek a
polgarjog adja meg az alapvetd kereteit. A témakor elsajatitasa soran az alapvetd
polgéari jogi intézmények fogalmat a tanulé megismeri, azaz ismeri és értelmezi a
jogalanyokat és a jogviszonyokat, kiemelten a pénziigyi szektorbeli vonatkozéasokat.
Ezen beliil a jogalanyokat fajtai szerint csoportositja (személyek, szervezetek és
egyéb csoportositasi lehetdségek). A polgarjog része a tulajdonjog, valamint a
pénzzel kapcsolatos jogintézmények is. A tulajdonjogi alapismeretek megszerzését
kovetden a tulajdon-atruhdzas polgarjogi kereteinek elsajatitasa teszi lehetdvé, hogy
ligyintéz6i munkajat ellathassa. A pénzzel kapcsolatos jogintézmények tekintetében
alapveté ismereteket ¢és fogalmakat kell elsajatitani és értelmezni. Igy
idevonatkozdan az {igyleti és a késedelmi kamatot értelmezni és alkalmazni kell
tudnia, a torvényes kamat nagysagrendjének felismerése pedig annak definicioja
szerint valésulhat meg. A foglald és az eldleg elhataroldsa, szerepe a polgarjog
fontos eleme. A polgarjoghoz kothetd szankcidok is megjelenhetnek polgarjogi
jogviszonyokban, igy a kotbér €és a banatpénz is. Az ligyfelek maganszemélyek és
vallalkozasok lehetnek. A gazdasagi tarsasagokkal valo tligyfélkapcsolat 1étesitésekor
sziikséges az egyes gazdasagi tarsasdgok legfontosabb jellemzdinek ¢és
szabalyozasanak ismerete.

Az Osszefliggések, egymasra €piilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

polgarjog alapelvei, polgari jogi intézmények fogalma, ezek pénziigyi szektorbeli
specifikumai

93



jogalanyok, jogviszonyok (kiemelt kapcsolddasai a pénziigyi szektorral),
jogalanyok csoportositdsa (foként a pénziigyi szektorbeli specifikumokra kitérve),
tulajdonjogi alapismeretek (kiemelten a pénziigyi szektorhoz valo kapcsolodasaban),
tulajdonjog atruhazésa (kiemelten a pénziigyi szektorhoz val6 kapcsoldédasaban),
tigyleti kamat (kiemelten a pénziigyi szektorhoz valé kapcsolodasaban),

késedelmi kamat (kiemelten a pénziigyi szektorhoz val6 kapcsolodéasaban),

kamat mértékének jogilag elfogadhato keretei,

foglalo, eldleg (kiemelten a pénziigyi szektorhoz val6 kapcsolodéasaban),

polgarjogi szankciok (kiemelten a pénziigyi szektorhoz val6 kapcsolodasaban),
kotbér, banatpénz (kiemelten a pénziigyi szektorhoz valo kapcsolodasaban),
tarsasagi jog alapjai (kiemelten a pénziigyi szektorhoz val6 kapcsoldédasaban),
gazdasagi tarsasagok fajtai és alapitési iratai (kiemelten a pénziigyi szektorhoz valo
kapcsolodasaban, pl. hiteliigyintézés terén, képviseleti megalapozas tekintetében),
gazdasagi tarsasagok képviseletére valo jogosultsagok,

alairasi jogosultsagok,

polgari jog biztositasi fejezetének alapvetd kérdései.

18.3.2. Szerzodések jogi szabdlyozdsa 8 ora/8 ora
A pénziigyi szektor iigyfelekkel foglalkozik, megéllapoddsokat kot, amelynek az
alapja a szerz0déskotési szabalyok alapvetd és részletes ismerete. Ennek megfeleléen
sziikséges megismerni a szerzddés fogalmat, alaki €s tartalmi kotottségét, elvarasait,
kifejezetten a pénziigyi szektor vonatkozasaban. Mivel a szerzddés létrejotte és
érvényessége jogokat eredményez, és kotelezettségeket sziil, igy ezek elhatarolasa és
pontos definicidja az {igyintézé alaptuddsat kell, hogy jelentse. Az eldzdek
folyomanyaként az eléviilési szabalyok alapismerete is a napi munka meghatarozo
része. A szerzOdések jogi szabdlyozdsa az altalanos szerzddésekre és a specialis
szerzOdésekre is vonatkozik. Az altalanos alapvetd ismereteken tul a munkakori
feladatok ellatdsdhoz a specidlis szerz6dések (adasvétel, bizomany és letét) tartalmi,
eltérési €s kapcsolodo szabalyozasat jol és alkalmazoi szinten sziikséges ismerni és
hasznalni. Szintén a szolgaltatdsok nyujtasa soran az lgyfelek kiszolgéldsdhoz
elengedhetetlen az alapvetd szintl jartassag a pénziigyi szektor vonatkozéasaban, igy
a kezesség, garancia, zalogjog ¢és Ovadék ismerete, szerzddési kereteinek
meghatarozasa.

Az Osszefliggések, egymasra €piilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

szerzOdéskotésre vonatkozd jogelvek (kiemelten a pénziigyi szektorhoz valod
kapcsolodasaban),

szerzOdéskotést érintd jogszabdlyi tartalmak és kapcsolodasok a pénziigyi szektor
vonatkozasaban,

altalanos ¢és kiilonds szerzodési feltételek (kiemelten a pénziigyi szektorhoz valo
kapcsolodasaban),

szerz0dés fogalma, szerzodés alaki-formai kotottsége (kiemelten a pénziigyi
szektorhoz val6 kapcsolddasaban),

szerzOdés tartalmi kotottsége €s kapcsolodasok a pénziigyi szektor vonatkozasaban,
szerzOdés irasbelisége a pénziigyi szervezetek szektoraban,

szerzOdés eléviilése (kiemelten a pénziigyi szektorhoz vald kapcsolodéasaban,
altaldanos szerzOdési szabalyok (kiemelten a pénziigyi szektorhoz wvalo
kapcsolodéasaban, ideértve az irasbeliség €s a korlatozasok szabalyait is),

specidlis szerzddési szabalyok a pénziigyi szervezetek szektoraban,

adasvételi szerzodés,
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bizoményosi szerz6d¢s,
letétszerzodés,
kezesség szabalyozasanak ¢és alkalmazasanak ismerete a pénziigyi szektor
vonatkozasaban,
garancia szabalyozasanak ¢és alkalmazasanak ismerete a pénziigyi szektor
vonatkozasaban,
zalogjog és ovadék szabalyozasa €s alkalmazasa a pénziigyi szektor vonatkozasaban.
18.3.3. Biztositasi jog 15 ora/15 ora
A szerzédések altalanos jogi szabalyozasan tilmenden a biztositdsi szerzédés
alapelveit (Onkéntesség, egyenjoglsag, egyoldali kogencia tilalma, irdsbeliség,
dijoszthatatlansdg stb.) ¢és szerepldit (biztositd, szerz6dd, kedvezményezett,
biztositott, karosult stb.) is tételesen, definicidszeriien, kotelezettségi és jogosultsagi
szempontok szerint is meg kell ismerni, és tartalommal kell megtolteni. A biztositasi
szerz6dés megkotésének folyamata, a felek kotelezettségei, a biztositdsi szerzddés
modositasa (megkotés alatt, fennallas alatt, értékkdvetés stb.), valamint a biztositasi
szerz6dés megszliinése a kiilonleges szabdlyozasok kovetkeztében részletes
megismerést igényel, és ok-okozati Osszefliggésben a szabalyozas Iényegének
megértését is megkivanja. A Dbiztositasi jog a polgéarjogi szabdlyozéshoz vald
erteljes kotddése és specialis szabdlyai miatt a polgarjogi vonatkozasokat
részleteiben sziikséges elsajatitani. Idetartozik a vagyonbiztositasi vonatkozasok (tul-
, alulbiztositas stb.), a feleldsségbiztositasi (fogalma, alanya, kotelezd mivolta stb.)
vonatkozasok, az ¢letbiztositasi (jogok, kotelezettségek, tajékoztatas, megsziinés
stb.) kapcsolédasok €s a balesetbiztositasi (élet- vagy vagyonbiztositds aspektus,
specialis szabalyok stb.) kiterjedések jogi ismerete. Az elsajatitott ismeretek lehetové
teszik, hogy kiilonbséget tudjon tenni a termékértékesitd a jogszabdlyon és a
szerzOdésen alapulo biztositasi kotelezettség kozott.

Az Osszefliggések, egymasra €piilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

ajanlattétel jogi hattere,

biztositasi ajanlat,

biztositasi szerzddés fogalma,

biztositasi szerz6dés jogforrasai,

biztositasi jogviszony alapelvei,

szerzOdési szabadsag a biztositasi szerzédésekben,

biztositasi szerzddés alanyai (biztosito, szerzd6dd fél, biztositott, kedvezményezett,
karosult),

biztositaskotési kotelezettség,

biztositasi szerz6dés alanyainak kotelezettséget,

biztositd  kotelezettségei  (biztositd ~ fOszolgaltatasa,  biztositot  terheld
mellékkotelezettségek),

szerz0d6 fél ¢és Dbiztositott kotelezettségei (dijfizetési kotelezettség, kozlési
kotelezettség, valtozas bejelentési kotelezettség, karmegeldzési kotelezettség,
karenyhitési kotelezettség, allapotmegdrzési kotelezettség stb.),

biztositasi szerzddés 1étrejotte,

biztositasi szerzodés hatalybalépése,

biztositasi szerzodés modosulasa,

biztositasi szerz6dés megsziinése,

biztositasi szerz6dés megkdtésének folyamata,

biztositasi szerzodési jog betartasa,
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biztositasi szerz6dés altalanos és specialis kellékei,

karrendezés feladatai,

karrendezés idébeli szabalyozasa,

biztositasi regiszter jogi szabalyozasa,

biztositasi regiszter szerinti azonositasi kotelezettség,

kozvetitdi statusz jogi vonatkozésai (tdjékoztatds, feleldosség, képviselet),
biztositasi és a polgari jog kapcsolata.

18.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

18.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

18.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek
(ajanlas)

A tanuléi tevék < ti

, Alkalmazott oktatési ANUIOTTEVERETYSEE SZEIVEZE | Alkalmazando eszkozok és

Sorszam , kerete ”
modszer neve felszerelések

egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. szemléltetés X

18.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszkozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. ; X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.2. . i X
jegyzeteléssel
Informéaciok 6nalld
1.3. , X
rendszerezése
1.4 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irdsban mondatszintii X
o kérdésekre
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel

18.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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19. Pénziigyi szervezetek szabalyozasa és pénziigyi szervezetek szolgaltatasainak

szabalyozasa tantargy 31 6ra/31 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

19.1. A tantargy tanitasanak célja

A termékértékesitd a pénziigyi szektor szamos intézményénél vallalhat végzettségét
megszerezve termékértékesitdi munkat. Ehhez viszont sziikséges a szektorbeli f6
intézmények intézményi, valamint az ezeket koriilvevd szabalyozasi kornyezet ismerete.
Az intézményi szabalyok ismerete nemcsak a keretek megismerését és megértését jelenti,
hanem az Osszefliggések, alapvetd folyamatok, gazdasagi hattér megértését is. A tantargy
elsajatitasaval a tanulonak képesnek kell lennie a jogszabdlyi kornyezet ismeretére,
Osszefliggéseinek atlatasara és a jogszabalyvaltozasok értelmezésére.

A szolgaltatds nyuUjtdsdnak szabadsaga tovabb fokozta a szolgaltatdsok mértékét.
Ugyanakkor az egyik leginnovativabb agazatrol 1évén szd a szolgaltatasi spektrum,
mélység, idéintervallum és kiterjedés folyamatosan valtozik és fejlodik, igy a pénziigyi
szektor szolgaltatasainak szabalyozasa meghatarozo és az ismereteknek ez a megalapozo
része. A tantargy elsajatitdsaval a tanulonak képesnek kell lennie a jogszabalyi kornyezet
ismeretére, Osszefliggéseinek atlatasara és a jogszabalyvaltozasok értelmezésére.

19.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil, amely szakmai ismeret a gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy jogi
alapismeretek témakore.

19.3. Témakorok

19.3.1. Pénziigyi kozvetités 5 ora/5 ora
A pénziigyi kozvetités alapvetd jellege és szabalyai a gazdasidg forrasszerzését,
forraselosztasat jelentik. Ennek megfeleléen a gazdasagi tartalma, a szerepe és a
keretei a pénziigyi jogi szabdlyozas mérfoldkovei. A pénziigyi kdzvetités soran jut el
a megszerzett forrdas a forrashidnnyal megjelend gazdasagi szereplohdz, igy a
gazdasag a pénziigyi ujraelosztas soran valik finanszirozotta és szerez jovedelmet. A
szereplok, a védetti mivoltuk, az alapvetd kontroll elemek a pénziigyi szektor, a
pénziigyi kozvetités biztonsdgat szolgéaljak. A pénziigyi kozvetités a gazdasag
motorja, igy kiilonb6z0 vetiiletekben keriil szabalyozdsra. Mivel érintetett a
monetaris  politikai  szabalyozdson, a pénziigy-politikai szabalyozason, a
koltségvetés-politikai szabalyozason keresztiil, igy a jogi szabalyozas Osszetett €s
Osszefliggéseiben értelmezhetd szabalyozasanak elsajatitasa sziikséges. Az Europai
Uni6 tagjaként Magyarorszag a pénz- ¢&s tokepiaci szektorra vonatkozo
szabalyozasokat is magéara nézve kotelezének kell, hogy tekintse, hogy
megvaldsuljon a szolgaltatdsok és a toke szabad aramlédsa, igy a tanuld szakmai
tudasanak ezen teriilet alapismereteire is ki kell terjednie.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

pénziigyi kdzvetités fogalma,

pénziigyi kozvetités intézményi kozos szabalyai,

szolgaltatasok nyujtasanak szabadsaga,

toke szabad aramlasa,

pénziigyi szektor dgazati szabdlyai,
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pénziigyi kozvetités felligyeletének szabalyozasa (ide vonatkozdan a feliigyeleti
szerv torvényi szabalyozasa is),

pénziigyi szervezetekre vonatkozo fogyasztovédelmi szabalyozas,

pénziigy-politikai szabdlyozés jogi vonatkozasai,

monetaris politikai szabalyozas jogi vonatkozésai,

Eurdpai Unid szabalyozasi kérdései a banki-befektetési-biztositasi teriileten,

az unios szabalyozas hazai vonatkozasai,

versenyszabalyozas megjelenése a pénziigyi kozvetitésben,

versenyszabalyozas megjelenése a pénziigyi szektor intézményeiben,

pénzmosas szabalyozasa a pénziigyi szektor intézményei vonatkozasaban,

hatdsadgi megkeresésekre vonatkozd szabalyozds a pénziigyi szektor intézményei
vonatkozasdban.

19.3.2. Bankszabadlyozas 5 ora/5 ora
A bankszabalyozas az intézményi alapvetd szabalyok ismeretén tul a
szolgaltatasnyujtasi szabalyozasra terjed ki. A pénziigyi kozvetités keretein beliil a
teljes pénziigyi kozvetitést sajatitja el a tanuld, amelynek a banki vonatkozésait a
bankszabalyozas keretein beliil valik lehetdvé mélységében megismerni. A
bankszektor szabdlyozasdnak a szolgaltatast nyajtd intézményi kor ismerete a
megalapozo eleme. Szintén sziikséges a betétvédelem egyedi szabalyozédsanak a
pontos és az értelmezésen tal a tajékoztatdsra, magyarazatra valo képességi szintii
ismerete. Az Europai Unio tagjaként Magyarorszag a bankszektorra vonatkozo
szabalyozasokat is magéara nézve kotelezének kell, hogy tekintse, hogy
megvaldsuljon a szolgaltatdsok és a toke szabad aramlédsa, igy a tanuld szakmai
tuddsadnak ezen teriilet alapismereteire is ki kell terjednie. A bankszabdlyozasnak
alapvetd eleme a felligyeleti szabalyozas lényegének, jelentdségének ¢és ligyfeél
vonatkozasu ismerete is.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

hitelintézet alapitasa,

hitelintézet engedélyezése,

hitelintézet miikodésének jogi szabalyozas,

hitelintézet feliigyelete,

pénziigyi szolgaltatast nydjto intézmények,

hitelintézet — bank — szdvetkezeti hitelintézet — pénziigyi vallalkozas — pénziigyi
intézmény — hitelszovetkezet elhatarolasa és tevékenységvégzési szabalyai,
betétbiztositas szabalyozasa (€s unids kapcsolodésa),

szavatold tokére és rendelkezésre allo tékére vonatkozo szabalyozas alapelvei,

unids szabalyozas a pénziigyi szolgaltatok vonatkozasaban,

szolgaltatasok szabad aramldsdnak szabalyozédsa a pénziigyi szolgaltatdst nyljtok
esetében,

aktualis szabalyozasi valtozasok a pénziigyi szolgaltatast nyajtok esetében,
fogyasztovédelem specidlis szabdlyozasa a pénziigyi szolgaltatdst nyujtok
tekintetében,

banki bels6 szabdlyozas Iényege €s fobb megjelenései (fobb szabalyzatok 1ényege,
szerepe ¢és feladata),

prudens  szabalyozds  kisebb  részteriiletei  (compliance, bankbiztonsag,
informéciobiztonsag, korrupcidellenesség, lizleti etika, social engineering, social
networking).
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19.3.3. Tékepiaci intézményi szabdlyozds 5 ora/5 ora
A magyar tokepiaci intézményi szabalyozds az intézményi alapvetd szabalyok
ismeretén til a szolgaltatasnyujtasi szabdlyozésra terjed ki. A pénziigyi kozvetités
keretein beliill a teljes pénziigyi kozvetitést sajatitja el a tanuld, amelynek a
befektetési vonatkozasait a tOkepiaci szabdlyozéds keretein beliil valik lehetové
mélységében megismerni. A tékepiaci szektor szabalyozasanak a szolgaltatast nyu;jto
intézményi kor ismerete a megalapozé eleme. Szintén sziikséges a befektetdvédelem
egyedi szabalyozdsdnak a pontos ¢és az <értelmezésen tul a tdjékoztatasra,
magyarazatra vald képességi szintli ismerete. Az FEurépai Unid tagjaként
Magyarorszag a tokepiaci szektorra vonatkoz6 szabéalyozdsokat is magéara nézve
kotelezonek kell, hogy tekintse, hogy megvaldsuljon a szolgéltatisok és a toke
szabad aramlasa, igy a tanuld szakmai tudasdnak ezen teriilet alapismereteire is ki
kell terjednie. A tOkepiaci szabalyozasnak alapvetd eleme a feliigyeleti szabalyozas
lényegének, jelentoségének ¢és ligyfél vonatkozdsu ismerete is. Specialis
szabalyozasként ki kell térni a befolyasszerzés szabdlyaira (takeover), a piac
tisztasagat jelentd szabalyozasra (bennfentes kereskedelem, tisztességtelen befolyas
stb.) és a nyilvdnosan miik6dd részvénytarsasagban valo befolyéasszerzésre, valamint
a vallalatfelvasarlasi szabalyokra.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

befektetési szolgaltatast nyjto alapitasa,

befektetési szolgaltatast nyujto engedélyezése,

befektetési szolgaltatast nyjté miikddésének jogi szabalyozas,

befektetési szolgaltatast nyujto feliigyelete,

befektetési szolgaltatast nydjtod intézmények,

befektetési vallalkozds — befektetési szolgaltatast nyjtd intézmény — arutézsdei
szolgaltatd elhatarolasa és tevékenységvégzési szabalyai,

befektetévédelem szabalyozasa,

szavatold tokére és rendelkezésre allo tékére vonatkozo szabalyozas alapelvei,

unids szabalyozas a befektetési szolgaltatok vonatkozasaban,

szolgaltatasok szabad dramldsdnak szabédlyozdsa a befektetési szolgaltatast nytjtok
esetében,

aktudlis szabalyozasi valtozasok a befektetési szolgaltatast nyujtok esetében,
fogyasztovédelem specidlis szabalyozdsa a befektetési szolgaltatast nyujtok
tekintetében,

befektetési szolgaltatok belsd szabalyozasanak Iényege ¢€s fobb megjelenései (fobb
szabalyzatok 1ényege, szerepe és feladata),

prudens  szabalyozds  kisebb  részteriiletei  (compliance, bankbiztonsag,
informéciobiztonsag, korrupcidellenesség, lizleti etika, social engineering, social
networking).

19.3.4. Biztositok szabdlyozdsa 5 ora/5 ora
A magyar biztositasi piac intézményi szabalyozasa az intézményi alapvetd szabalyok
ismeretén til a szolgaltatasnyujtasi szabalyozasra terjed ki. A pénziigyi kozvetités
keretein beliil a teljes pénziigyi kdzvetitést sajatitja el a tanuld, amelynek a biztositasi
vonatkozasait a biztositasi piaci szabalyozas keretein beliill valik lehetové
mélységében megismerni. A biztositdsi szektor szabdlyozdsdnak a szolgéltatast
nyqjtd intézményi kor ismerete a megalapozd eleme. Szintén sziikséges az tigyfél
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védelem [Kartalanitasi Szamla (Garanciaalap)] egyedi szabalyozasanak a pontos és
az értelmezésen tll a tajékoztatasra, magyarazatra vald képességi szintii ismerete. Az
Europai Uni6 tagjaként Magyarorszdg a Dbiztositdéi szektorra vonatkozo
szabalyozasokat 1is magéira nézve kotelezének kell, hogy tekintse, hogy
megvalosuljon a szolgaltatasok és a tOke szabad aramléasa, igy a tanuld szakmai
tuddsanak ezen teriilet alapismereteire is ki kell terjednie. A biztositoi
szabalyozasnak alapvetd eleme a feliigyeleti szabalyozas 1ényegének, jelentdségének
¢s ligyfél vonatkozasu ismerete is.

Az Osszefliggések, egymasra éplilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kdvetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

biztosito alapitasa,

biztosité engedélyezése,

biztositd miikodésének jogi szabalyozasa,

biztosito feliigyelete,

biztositok intézményi felosztast szabalyozasa,

biztositasi szolgaltatasok jogi szabalyozasa,

biztositasi tevékenység jogi szabalyozas,

tigyfélvédelem a biztositok esetében (Kartalanitasi Alap),

biztositok biztositastechnikai tartalékara vonatkoz6 jogi szabalyozas alapjai,
biztositok szavatold tékéjére vonatkozo jogi szabalyozas alapelvei,

unids szabalyozas a biztositok vonatkozasaban,

szolgaltatasok szabad aramlasanak szabalyozasa a biztositok esetében,

aktualis szabalyozasi valtozasok a biztositok esetében,

fogyasztovédelem specidlis szabdlyozasa a biztositasi tevékenységet végzok
tekintetében,

biztositasi szolgaltatok belsd szabalyozasanak lényege ¢s fobb megjelenései (fobb
szabalyzatok lényege, szerepe ¢€s feladata),

prudens  szabdlyozds  kisebb  részteriiletei  (compliance, bankbiztonsag,
informaciobiztonsag, korrupcidellenesség, iizleti etika, social engineering, social
networking).

19.3.5. Szolgdltatasok nyujtasanak szabdlyozdsa 5 ora/5 ora
A szolgaltatas nyUjtasdnak szabadsaga tovabb fokozta a szolgaltatasok mértékét. A
szolgaltatasok nyujtasanak szabadsdga a kiteljesedése altal a szabalyozas egyrészt
folyamatosan atalakuléban van, masrészt széles spektrumu szabalyozas ovezi. A
szolgaltatasok szabdlyozasa a pénziigyi szektorban az altalanos szolgaltatasnyujtasi
szabalyozas mellett specifikalt szaktorvényi szabalyozéas alatt is all. Az 4gazati
torvények (hitelintézeti torvény, tékepiaci torvény, biztositasi térvény) vonatkozod
részeinek ismeretével a szolgaltatds nyujtasa tekintetében a termékértékesitd tudast
szerez a kotelezettségek és jogok, a kotelezd szabalyok és megengedd szabalyok
tekintetében. A szolgaltatasnyujtasi szabalyok tételes ismerete ¢€s intézményi
kotottségei az dgazati torvények megismerése altal érhetd el.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

szolgaltatas nyujtasanak szabadsdga az Unidban,

szolgaltatdsok nytjtasanak atalakuld unids szabalyozasa,

szolgaltatasok nyujtasanak szabadsaga vonatkozasaban az altalanos szabalyok,
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szolgaltatasok nyujtasanak szabadsdga vonatkozasaban a specifikacios szabalyok
(pénziigyi szervezetekre alkalmazando),

agazati torvények szolgaltatdsnyujtasi vonatkozasai (korlatozasok, lehetdségek,
koriilhatarolasok),

pénziigyi szervezetek szolgaltatdsainak igénybevételének szabalyozasa,
szolgaltatasnyujtasi szabalyok intézményi kotottségei a pénziigyi agazatokban,
termékek és szolgaltatasok tekintetében tajékoztatasi kotelezettség,

termékleirdsok tartalma és lényege, termékleirasok ligyfél részére vald atadasanak
jelentdsége €s szabalyozasa,

jogi tajékoztatéasi kotelezettség az ligyfél felé a pénziigyi szektorban,
ingatlan-nyilvantartas szabalyozasanak kapcsolddasa a pénziigyi szervezetekhez,
bankhitel és kolcsonszerzddés elhatarolasa,

szerzddést biztositdé mellékkodtelmek jogi szabalyozasa és kapcsolodasa,

bennfentes kereskedelem szabalyozasi kérdései.

19.3.6. Ertékpapirjog 6 6 ora/6 ora
Az értékpapirok szabalyozasa tobb jogag szoros Osszekapcsolddasanak eredménye.
Az értékpapirjogi szabalyozdsok keretében a tanuld ismeretet szerez az értékpapirok
fogalmi elemei tekintetében, és részletes szabalyokat ismer meg az értékpapirok
eldallitasi szabalyaira, igy a fizikai eléallitas és a dematerializacio tekintetében is. A
tovabbi részletes szabalyok megismerését megelézéen az értékpapirok kiilonbdzo
szempontok szerinti csoportositasat is el kell sajatitani. A csoportositason tilmenden
az egyedi értékpapirok (valto, csekk, kozraktarjegy stb.) sajatos jellemzdkkel birnak,
igy az egyes ¢értékpapirfajtak egyedi jellemzdit és sajatossagukbol fakado
szabalyozasat részleteiben is meg kell ismernie a tanulonak. A sorozatban kibocsatott
értékpapirok alcsoportjai €és jellemzo6i terén ki kell térni a hitelpapirok (kotvény,
kincstarjegy, letéti jegy, jelzaloglevél), kollektiv befektetési értékpapirok (befektetési
jegy, tokejegy), részesedési éErtékpapirok (részvény, szovetkezeti Tlzletrész,
vagyonjegy) ¢és egyéb értékpapir (karpotlasi jegy, masodlagos értékpapir)
megismerésére ¢s elhatarolasukra. Ennek a mélysége a hasznalatukhoz igazodd
nagysagrendli, azaz a piacon lényegében mar egyaltalan nem jellemzd letéti jegy,
vagyonjegy ¢€s karpotlasi jegy leginkdbb torténeti vonatkozasban meril fel.
Jellegiikbdl fakaddan az értékpapirok megsemmisitésének szabdlyai sem hagyhatoak
figyelmen kiviil, ahova a jogi ¢és fizikai megsemmisités egyarant értendo.
Tartalommal és szabdlyozasi értékkel kell felruhdzni az értékpapirok zartkori és
nyilvanos forgalomba hozatalat is a témakoron beliil.

Az Osszefliggések, egymasra épiilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

értékpapirok fogalma (nem altalanos csoportositasi szempontok, hanem a pénziigyi
szektor vonatkozasai mentén),

értékpapirok eldallitasa,

értékpapirok és a dematerializacio elméletben és kivitelezésben,

egyedi értékpapirok egyedi jellemzdi (valto, csekk, kozraktarjegy stb.),

sorozatban kibocsatott értékpapirok,

sorozatban kibocsatott hitelpapirok (kotvény, kincstarjegy, letéti jegy, jelzaloglevél),
sorozatban kibocsatott részesedési papirok (részvény, szovetkezeti {lizletrész,
vagyonjegy),

sorozatban kibocsatott kollektiv befektetési értékpapir (befektetési jegy, tokejegy),

101



letéti jegy — vagyonjegy — Kkarpotlasi jegy hattérbe szoruldsa és torténeti
vonatkozasai,

értékpapirok megsemmisitése,

értékpapirok jogi megsemmisitése,

értékpapirok fizikai megsemmisitése,

értékpapirok forgalomba hozatala (jegyzés, aukcio, folyamatos kibocsatés, adagolt
kibocsatas),

értékpapirok zartkorii forgalomba hozatala,

értékpapirok nyilvanos forgalomba hozatala, értékpapirpiac szerepldinek szerepe és
feladata (befektetési szolgaltatok, feliigyeleti hatosag, Befektetovédelmi Alap, Keler
stb.),

értékpapirszdmla jogi hattere.

19.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

19.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

19.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moddszerek
(ajanlas)
. Alkalmazott oktatasi A tanuldi tevékenység szervezeti Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszdm \ kerete ;
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. magyarazat X
2. szemléltetés X
19.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran alkalmazhaté  tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete , . a1 s
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencidldsi modok) | Alkalmazandd eszkozdk és
. felszerelések
coveéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg onallo
1.1. \ X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.2. . , X
jegyzeteléssel
Informacidk onallo
1.3. . X
rendszerezése
14 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. i X
kérdésekre
Szoveges eldadas egyéni
2.4. et X
felkésziiléssel
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19.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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20. Szolgaltatasi és fogyasztovédelmi szabalyozas gyakorlata tantargy 15 éra/15 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

20.1. A tantargy tanitasanak célja

A szolgaltatds nyujtasanak szabadsidga tovabb fokozta a szolgéltatdsok mértékét. A
fogyasztovédelem a szolgaltatasok boviilésével, a szolgéltatasok nyujtasanak szabadsaga
kiteljesedésével, a szolgaltatasi csatorndk boviilésével és elszemélytelenedésével fokozott
szerepet kap. A tantargy elsajatitdsaval a tanulonak képesnek kell lennie a jogszabalyi
kornyezet ismeretére, Osszefiiggéseinek 4tlatdsdra ¢és a  jogszabalyvaltozasok
értelmezésére. A jogszabalyok gyakorlati ismerete az alkalmazast és az Osszefiiggések
kezelését, szisztematikus kdrnyezetben torténd értelmezését jelenti.

20.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil, amely szakmai ismeret a pénziigyi, befektetési és biztositasi
szolgaltatasok szabalyozésa tantargy, a banki ligyfélkapcsolat és kommunikacio tantargy
banki értékesitési ismeretek témakore, valamint a biztositasi tigyfélkapcsolat tantargy
biztositasi értékesitési ismeretek témakore. A tantargy kismértékben épiil a polgari jogi
alapfogalmak ¢és biztositdsi tantargy polgdri jog és tarsasagi jog alapjai témakor
szerzOdések jogi szabalyozasa tartalomra is.

20.3. Témakorok

20.3.1. Jogalkalmazas, fogyasztovédelem alkalmazdsa 15 ora/l5 ora
A fogyasztovédelem, a tijékoztatdsi  kotelezettség, a  szerzddési, a
szerzOdésmodositasi szabalyok a fogyasztok védelmében, tdjékozottsdganak
fokozasa érdekében kiemelt jelentdségli a pénziigyi szektorban. A jogszabalyok elvi
szintll ismerete, részleteinek megismerése és Osszefliggésében kezelése fontos 1épés
ahhoz, hogy egy iligyfélnek a tajékoztatasa, egy tigyféllel valo szerzddéskotés ne
sztenderdizalt jellegében valdsuljon csak meg, hanem az ligyfél az egyedi eset
mellett megfeleld tajékoztatast kaphasson a jogszabalyi kornyezetrdl, az 6t megilletd
jogokrol és az 6t terheld kotelezettségekrdl. Ennek érdekében a termékértékesitonek
rendszerezetten, az egyedi ligylethez/esethez rendelten képesnek kell lennie a
jogszabalyok alkalmazéasdra ¢és az ugyfél vonatkozd tajékoztatdsdra. A
termékértékesitonek a gyakorlat elvégzése soran gyakorlatot kell szereznie abban,
hogy a jogi vetiiletli szabalyokat kdzérthetéen fogalmazza meg, az ligyfélnek és az
tigyfél elvarasainak megfelelden ismertesse azokat.

Az Osszefliggések, egymasra épiilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

fogyasztovédelem gyakorlati elemei,

fogyasztévédelem alkalmazasa (kiilonboz6 szituadcidkon bemutatva),

tajékoztatasi kotelezettség altalanossagban (kiilonb6zo szituadciokon bemutatva),
tdjékoztatasi kotelezettség specifikdltan a fogyasztévédelemrdl (kiilonbozo
szituacidkon bemutatva),

fogyasztovédelem a szerz6dési szabalyok alkalmazéasakor (kiilonbozd szituacidokon
bemutatva),

tajékoztatasi kotelezettség megvalositasa sztenderdizalt termékek és szolgaltatasok
esetén (kiilonbozo szituaciokon bemutatva),
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tigyfelek jogainak ¢és kotelezettségeinek kozérthetd magyarazata (kiilonbozo
szituaciokon bemutatva),

termékleirasokkal valo feladatok a gyakorlatban,

hasonlo termékek Osszehasonlitidsa az iigyfél szdmara banki-befektetési-biztositasi
teriileten teriiletenként elkiiloniilten,

kapcsolt termékek ¢és szektorok kozott athidalé termékek ismertetése jogi
vonatkozasuk mentén,

az ligylet soran hianypotlasi feladatok feltarasa,

az uigylet soran a hianypotlas véghezvitele az ligyfél bevonasaval,

hatosagok altali megkeresésre adhatd és adando valaszok,

tizleti titok, banktitok, biztositasi titok,

ligyfél adatainak védelme,

bankbiztonsag és informacids-biztonsag kapcsolodasa a fogyasztovédelemhez.

20.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

20.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

20.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek
(ajanlas)
A tanuldi tevék ¢ ti
. Alkalmazott oktatasi anuiotfevekenyseg SZEVEZE | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam , kerete ”
modszer neve felszerelések
egyeéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. szemléltetés X
3. szerepjaték X
20.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok)

csoport- | osztaly-

Alkalmazanddé eszk6zok és
felszerelések

CEYCM | bontas | keret
l. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozésa
1.2. . . X
jegyzeteléssel
Informaciok 6nalld
1.3. . X
rendszerezése
1.4 Informaciok feladattal vezetett X

rendszerezése
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2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok

2.1. Irdsos elemzések készitése X

2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii

2.3. 1 X
kérdésekre
Szoveges eloadas egyéni

2.4. g gy X

felkésziiléssel

20.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol szo6lo6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
10136-12 azonosito szamu

Banki piac termékeinek értékesitése

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei

107



A 10136-12 azonositd szami Banki piac termékeinek értékesitése. megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantirgyak ¢és témakorok oktatdsa sordn fejlesztendd
kompetenciak

8
. = 0
=g . — . S
522452 | 5EE
PEE B P2
EEES| S BE
O S N | © 3 g{‘
A~ 2‘0 8 \5 A~ N an
o g “
3
FELADATOK
Betételhelyezést segit, betétkonstrukciokkal X <
kapcsolatos tajékoztatast ad
Lekotési megbizast fogad, ellendrzi a lekdtendd <
Osszeget
Ugyfélazonositast (személyazonositast) végez, X
pénzmosassal kapcsolatos ligyintézést folytat
Bankkartyaval kapcsolatos tevékenységet 1at el
(rendel, kiad, visszavesz), kartyaletiltast fogad X
€s tovabbit, megszemélyesitett bankkartyat és
PIN koéd boritékot kezel
Elektronikus banki szolgaltatas iranti igényt
. oy . X
fogad és tovabbit, vagy teljesit
Ellatja a folyoszamlahitel igénylésével X X

kapcsolatos feladatokat

Pénzt/értéket kezel, pénzszallitimanyt vesz at
¢és ad ki, forintpénztarosi, pénz- és értékkezeldi, X
valamint értéktarosi feladatokat lat el

Pénzforgalmat bonyolit, hatosagi atutalast és
atutalasi végzést kezel

Nyitasi és napi iligyintézési feladatokat végez,
be/kifizetési bizonylatokat utalvanyoz
GIRO anyagot fogad, VIBER-t kezel X

Aktiv bankmiiveleteket végez standardizalt
banki termékekkel, és kapcsolodo feladatokat
lat el

Elvégzi az ligyfélmindsitést, valamint az ligylet
(kovetelés) mindsitését, elsédleges kockazat
elbiralast végez, cenzuira el6készitést végez. X
KHR, cégbirdsagi, NAV adatbazisbol, belsd
banki listakrol lekérdez

Szerzddést, szerzodéskotést elokészit, egyeztet

a kozjegyzovel X X
Lakossagi, vallalkozoi hitel folyositasat
elokésziti, elvégzi a folydsitas elétti feltételek < X
teljesiilésének ellendrzését. Hitelszamlat nyit és
kezel, hiteliigyletet lezar
Monitorozasi tevékenységet lat el, felveszi a

e o X X
kapcsolatot a hatralékos tigyféllel
Arfolyamot frissit, devizaatutalast kezel X

Megbizasokat vesz at, ellendriz, rogzit.
Hianypotlasra szolit fel, ha ez az tigylet X X
lebonyolitasahoz sziikséges
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Adatokat ad at a fékonyvi konyveléshez

Elvégzi az id6szakos zarasokat, jelentéseket,
statisztikakat készit, torzsadatot karbantart

Valtot, csekket kezel

Okmany ellendrzést, személyazonositast és
alairasvizsgalatot végez

Piackutatasban részt vesz, levelezést folytat,
igazolasokat készit, hatosagi megkeresésekre
véalaszol, bankinfokat ad

Tajékoztatast ad a termékekr6l. Atadja az
igyfeleknek a termékleirasokat, és segiti
értelmezni az abban foglalt termékjellemzoket

Osszehasonlitja az iligyfelek szamara a hasonlo
funkcidju termékek elényeit és hatranyait, segiti
a jogi értelmezését a kiilonbségeknek

SZAKMAI ISMERETEK

A magyar bankrendszer felépitése, a
hitelintézetek feladatai

A hitelintézeti torvényben meghatarozott
pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi
szolgaltatasok

A hitelintézeti torvényben meghatarozott
intézményi struktira

A bank alapvetd tevékenységei, alapvetd banki
termékek

A bankok iizletszabalyzatanak és altalanos
szerzddési feltételeinek felépitése €s tartalma

A fogyasztovédelem (célok, intézmények.),
igyfél-tajékoztatasi kotelezettségek (Bazel 11 és
1IL.)

Banktitok és tizleti titok

A pénzmosas és terrorizmus finanszirozasanak
fogalma, a pénzmosas €s terrorizmus
finanszirozasanak megel6zésére vonatkozo
szabalyok

A betétvédelem magyarorszagi feltételei, az
OBA szerepe

Pénzforgalmi szolgaltatasok. Fizetési modok.
Készpénzfizetés és a készpénzt helyettesitd
fizetési eszk6zok

A fizetési szamla (pénzforgalmi szamla,
lakossagi fizetési szamla). A fizetési szamla
tranzakcioi. A fizetési szamlahoz kapcsolodo
szolgaltatasok

Forint valodisagvizsgalata és
forgalomképességének vizsgalata a jegybanki
rendelkezés alapjan

Hamisgyanus és forgalomképtelen bankjegy és
érme kezelése. Forint cimletvaltas a jegybanki
eléirasok szerint

Ertéktarold eszkdzok elvi miikddése, kules és
kod kezelési eljarasok
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Bankkartya szolgaltatasok. Elektronikus banki
szolgaltatasok

Banki megtakaritasi termékek (betétek, betéti
okiratok) f6 jellemzoi

A devizaarfolyam, az arfolyamkockazat

A deviza alapu hitel és betéti termékek
jellegzetességei

Lakossagi és kisvallalkozoi hitelezés

A bankhitel, mint finanszirozasi mod.
Jelentésebb banki hiteltipusok, hitelfajtak. A
bank hitelezési kockazatai és ezek kezelése

A bankban elérhet6 kiilonféle lakossagi
hiteltipusok (fogyasztasi hitel, lombardhitel,
folyoszamlahitel, lakasvasarlasi hitel stb.)

Az igénybe vett hitelekkel kapcsolatos
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és egyéb
teenddk

A vallalkozasok pénziigyi-gazdasagi
értékelésénél hasznalatos gyakoribb technikak,
¢és ezek alkalmazasa a kisvallalkozasok
esetében

Az adosmindsitési rendszerek 6 jellemzoi, egy
adott adosmindsitési rendszer szakszerti
alkalmazasa egy kisvallalkozas esetében

A lakossagi hitelezésben alkalmazott scoring-
technikak

A limit-meghatarozas alapelvei

Hitelkérelem befogadasa. A banki hitelezési
folyamat egyes 1épései, a hiteldij-szamitas
modszere, hiteladminisztracio

Hitelbiztositékok fajtai, egy adott
hitelkérelemhez felajanlott biztositékok
értelmezése

Hiteltorlesztési tervek készitése

SZAKMAI KESZSEGEK

Célszoftverek készségszintii alkalmazasa
(nyilvantartasi, elszamolasi, szamviteli
rendszerek)

Jogszabaly-alkalmazas készsége

Szakmai kommunikacio

Pénziigyi- matematikai szamitasokban vald
jértassag

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Megbizhatdsag

Precizitas

Tiirelmesség

TARSAS KOMPETENCIAK

Hatékony kérdezés készsége

Kapcsolatteremt6 készség

Konfliktuskeriil6 készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Attekintd képesség

Rendszerez6 képesség

Moddszeres munkavégzés
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21. Pénziigyi szolgaltatasok és termékek, pénzforgalom tantargy 109 6ra/109 éra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

21.1. A tantargy tanitasanak célja

A bank altal nyUjtott pénziigyi szolgaltatasok €és az ez altal 1étrejovo, ennek keretében
megvalosuld termékek a termékértékesitd szamara a legfontosabb ismeretek,
szaktuddsanak alapja. A tantargy elsajatitasaval egyedi és Osszefliggés szinten ismeri a
termékeket és szolgaltatasokat. A tantargy keretein beliil izelitét kap a tanulé a banki
termékek fejlesztésének szempontjairdl és szerepérol is.

A gazdasag szereploi kiilonbozé modokon teljesithetik fizetési kotelezettségiiket,
azonban egyre haladva a korral és az innovacio jegyében fokozdodik a fizetési
rendszerekben megvaldsuld szdmlapénz-aramlés. A tantargy megismerése altal a fizetési
rendszerek 1ényegét, szerepét és funkcidjat megismerve a fizetési forgalom hatterén kiviil
a tényleges ligyleti formakat, fizetési modokat is megismeri a tanulo. A tantdrgy nem az
tigyfél, hanem elsddlegesen a szolgaltato intézmény szempontjabodl keriil megismerésre.

21.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti tartalmakra
épiil, valamint a pénziigyi alapismeretek pénziigyi intézményrendszer és a pénzforgalom
témakorei.

21.3. Témakorok

21.3.1. A bank tevékenysége 8 ora/8 ora
A bank alapismérve, hogy egy kockéazatos iizem. Ugyfeleitdl betétet fogad el és
tigyfeleinek hitelt nyajt. A kockazat mindkét {igyfél vonatkozdsdban megjelenik,
csak egyik esetben a bankndl jelentkezik a kockazat, mégpedig, hogy az ligyfél
visszafizeti-e a hitelt, a masik esetben a betétes ligyfélnél, hogy a bank likviditasa
megfeleld lesz-e a megtakaritdsanak a visszafizetésére. A bankhoz kapcsolodd
szabalyozast a tanuld a jogi vonatkozast ismereteket nyujtd6 modul keretei kozott
elsajatitja, azonban a gazdasagi kornyezeti kapcsolodasokat a bank tevékenysége
vonatkozédséban ez a témakdr alapozza meg. A pénziigyi szektor sajatos intézménye
a hitelintézet, amely szamos kizarolagos tevékenységet folytathat, mindazonaltal
egyes hitelintézeti kategdridk szakosodottan tovabbi kizarolagossagban részestilnek.
A hitelintézetek altal nyujtott szolgaltatdsok gazdasagi jelentdsége és szerepe azok
szabalyozasan tulmenden is értelmezenddek a termékértékesitd altal (kozvetités,
ujraclosztas, szamlapénz forgalom, gazdasagi szereplok kapcsolatainak elszamolasi
vetiilete stb.).

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

bankrendszer helye a gazdasagban,

hitelintézeti piac és szereploi,

hitelintézetek feliigyelete,

gazdasagi ¢és versenyhivatal, fogyasztovédelmi szervezetek, ¢érdekvédelmi
szervezetek a bankok életében,

hitelintézetek miikodésének céljai,

szolgaltatasnyujtas a valtozo gazdasagi kdrnyezetben,

értékesitési alapvetések a hitelintézetek miitkodése soran,

hitelintézetek szerepe ¢s funkcidi,
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hitelintézeti tevékenység jelentdsége,

betétgylijtés mint kizdrolagossagot biztosito tevékenység,
szakositott hitelintézetek szerepe és tevékenysége,
hitelintézetek tigyfélkore,

pénziigyi szolgaltatasok,

kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok,

készpénz és szamlapénz,

likviditas,

szolvencia,

portfolidtisztitas,

banktitok ¢€s lizleti titok tartalma és fontossaga,
banki iizletszabalyzat Iényege ¢és szerepe,

banki altalanos szerzodési feltételek felépitése,
altaldnos szerzOdési feltételek f6 tartalmi elemei.

21.3.2. Aktiv bankiigyletek 25 ora/25 ora
A Dbanki tevékenységet aktiv és passziv bankiigyletekre osztjuk, mérlegoldali
kitekintést mutatunk be. Az aktiv bankiigyletek soran a hitelintézet a megszerzett
forrasait, a pénzét kihelyezi, amellyel legfdbb célja a jovedelemszerzés. A hitelek a
termékértékesitd altal részletesen ismertethetdek, csoportositdsuk (jogszabalyi
elhatarolas, futamidd, kamatozas, hitelfelvevd, éagazati elhatarolds, hitel célja,
fedezettség, devizanem stb. szerint) gyakorlottan jelenik meg az iigyintézd
munkdjdban. A gyakorlati 6rdn torténd szamitasok elvégzéséhez sziikséges
megismerni az Osszehasonlithatosagot biztosit6 THM hatalyos szabalyozésat,
értelmezE€sét, magyardzatat, Osszehasonlitasi képességét, jelen esetben csak
alkalmazasi szinten.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

hitelek,

hitelek csoportositasa cél — dgazat — hitelfelvevo szerint,

hitelek csoportositasa lejarat — devizanem — fedezet szerint,

hitelek csoportositasa dontési szint szerint (fiokvezetd, régid, kdzpont),

hitelek csoportositasa kamatozas formaja vagy a torlesztés modja szerint,

specidlis hitelek a hitel nyujtdja szempontjabol (szindikalt hitel, didkhitel),

hitelek csoportositas a hitelcél-hitelfelhasznalas szerint (lakasvésarlési, fogyasztasi),
hitelek csoportositasa technikai forma szerint (folyoszadmlahitel, ruliroz6 hitel,
beruhazasi, eseti),

vallalati hitelek csoportositasa (forgoeszkozhitel, beruhazasi hitel, projekthitel,
mikrohitel, szabadfelhasznalasu hitel stb.),

hitelbiztositékok fajtai és alkalmazhatdsaguk a hiteliigyletekben,

hitelek kamatozasa,

hitelek osszehasonlithatosaga,

teljes hiteldijmutaté tartalma és szdmitasi elve,

a THM-ben meg nem jelend dontést befolyasolo tényezok,

hiteltermékek Osszehasonlithatosaga,

hiteltermékek terén a tajékoztatasi kotelezettség elvei,

hitelszerti tigyletek (lizing, faktoring, forfetirozas) alapismeretei,

devizahitel és deviza alapu hitel,

arfolyam szerepe a hitelezésben,

arfolyamkockazat.
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21.3.3. Passziv bankiigyletek 25 ora/25 ora
A Dbanki tevékenységet aktiv és passziv bankiigyletekre osztjuk, mérlegoldali
kitekintést mutatunk be. A forrasszerzésnek legfébb megnyilvanuldsi modjai a
betétgylijtés mellett a banki értékpapir kibocsatasa (bankkotvény, letéti jegy),
hitelfelvétel, valtdo rediszkontdldsa mellett még a tokeemelés. Ezek kozil a
részletesebb ismertetés, csoportositas (jogszabalyi elhatarolas, futamidd, kamatozas,
betételhelyez6, devizanem stb.) és értelmezésnek a leggyakoribbra kell kiterjednie,
azaz a betétgyljtésre, mivel a letéti jegy piaci alkalmazasa elenyész0. A gyakorlati
oran torténd szamitasok elvégzéséhez sziikséges megismerni a betétvédelmi
rendszert, valamint az Osszehasonlithatosagot biztositd6 EBKM hatélyos
szabalyozasat, értelmezését, magyarazatat, 6sszehasonlitasi képességét, jelen esetben
csak alkalmazési szinten. A betétvédelmi rendszer esetében személyekre, hatalyra,
értékekre, atvaltasi arfolyamokra, hatarnapokra kell kitérni.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

betétgyljtés,

banki megtakaritasi termékek (betétek, betéti okiratok),

banki megtakaritasi termékek elhatdroldsa és jellemzoi,

betétek csoportositasa cél — megtakarité személy szerint,

betétek csoportositdsa lejarat — devizanem szerint,

betétek csoportositasa kamatozas formédja és felmondhatosag szerint,
betétek kamatozasa, betétek 6sszehasonlitasa,

kamatszamitasi modszerek (német, francia, angol),

kamatszamitas kamatperiddus alapjéan,

kamatszamitas a kamat tokésitése szempontjabol,

deviza betéti termékek,

EBKM,

betétek 0sszehasonlithatosaga (futamidd, kamat, EBKM, betéti cél),
betétvédelem feltételei,

kapcsolt termékek (pl. életbiztositassal egybekotott betét, lakastakarékpénztar),
tartos befektetési szamla,

banki értékpapir kibocsatasa altali forrasszerzés,

hitelfelvétel a bank altal,

valto rediszkontalasa,

tokeemelés lehetOségeinek alapismerete,

betétvédelmi rendszer alapismerete.

21.3.4. Banki termékek 23 ora/23 ora
A banki termékek tekintetében a bankot mintegy vallalkozast is sziikséges tekinteni,
amelynek a termékei ugyanolyan szolgaltatasok, csak specidlis szabalyozas
sziikséges. A termékeket csoportositani kell iigyfelekhez kothetdség, piaci igények,
kotelezd szolgaltatasi igénybevétel és ligyfélkategoridk szempontjabol. A banki
termékek a klasszikus termékekhez hasonloan termékfejlesztés alapjan késziilnek. A
pénziigyi termékértékesitonek tisztdban kell lennie a banki termékek fejlesztésének
elveivel, céljaival, eszkozeivel €s sulypontjaival. Ehhez a felismerés képességét is el
kell sajatitania. Ezért meg kell ismernie azokat a jellemzdket, amelyek altal az
tgyfelek igényei, piaci rések €és innovacios lehetdségek felfedezhetoek. A felismerést
kovetden felmeriilt tigyféligényt, a potencialis lehetdségeket képesnek kell lenni
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kozvetiteni a termékfejlesztok felé, ugyhogy az alapvetd pontok, jegyek
megjelenjenek a lehetdség vonatkozasdban.

Az Osszefliggések, egymasra éplilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kdvetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

pénziigyi termékek fogalma,

banki termékek és iligyfelek Osszekapcsoldsa (lakossagi hitelek, lakossagi
folyoszamla, véllalati hitelek, 6nkormanyzati hitelek stb.),

specidlis vonatkozasokkal rendelkez6 banki termékek (lakastakarékpénztari
termékek, jelzaloghitel, tartds befektetési szamla stb.),

banki termékek sztenderdizaltsaga,

banki termékek fejlesztésének elvei,

banki termékek fejlesztését segitd és befolyasold informacidk (piackutatas,
innovacio, tgyféladatok, panaszadatok, {igyintézd A4ltal felismert tények ¢és
lehetdségek stb.),

banki termékek Osszehasonlithatdsaga,

termékleirasok l1ényege,

termékleirasok fogyasztévédelmi vonatkozésai,

banki termékekhez kapcsolodo sztenderdizalt megbizasok,

elektronikus banki szolgaltatasok,

elektronikus banki szolgaltatés jellemzdi,

elektronikus banki szolgaltatassal kapcsolatos feladatkorok,

bankkartya tevékenységek,

bankkartya-szolgaltatasok,

banki termékek és a pénzmosas megeldzésére vonatkozd szabalyozas kapcsolata.

21.3.5. Fizetési rendszerek 14 ora/14 ora
A fizetési rendszerek a pénziigyi szektor megalapozdi belfoldi €s nemzetkozi szinten
egyarant. Ezért ezek egyrészt sztenderdizalt szinten miikodnek, masrészt
résztvevOiben deklaraltak. A fizetési rendszer ¢és a pénzforgalom kapcsolata és
Osszefliggései a tantargy két témakorének rendszerezettségét és egymasra épitettségét
elhatdrolni, az elszdmolast és a kiegyenlitést. Ezek tartalmanak, szerepldinek
(intézményeinek) ¢és iddbeli jellemzdinek ismeretében a fizetési rendszerek
osztalyozédsa is megtorténhet (nettd, bruttd, hibrid). A fizetési rendszereket elvi
teriileti hatdlyuk mentén is osztalyozni kell: belfoldi és nemzetkozi. A belfoldi
fizetési rendszereket magyarorszagi viszonylatban sziikséges megismerni (BKR,
VIBER, VNNER, GBC stb.) ¢s kitekintd jelleggel és viszonyitasként lehet egyes
kiilfoldi rendszereket bemutatni. A nemzetkozi fizetési rendszerek (TARGET,
TARGET2, STEP1, STEP2 stb.) f6 elemeit, jellemzdit, céljat, szerepkorét, szerepldit
ismernie kell a termékértékesitonek, és képesnek kell lennie a zajlé valtozasok (pl.
SEPA) keretei kozott is folyamatosan értelmezni a fizetési forgalmat belfoldi és
nemzetkozi szinten egyarant.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

fizetési rendszerek belfoldi szinten,

fizetési rendszerek nemzetkozi szinten,

fizetési rendszerek sztenderdizaltsaga,

fizetési rendszerek szereploi,
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fizetési rendszer és a pénzforgalom,

bankkozi fizetési rendszer,

elszamolas, kiegyenlités,

nett6 fizetési rendszer,

brutto fizetési rendszer,

hibrid fizetési rendszer,

hazai fizetési rendszerek (BKR, VIBER, VNNER, GBC stb.),

nemzetkdzi fizetési rendszer (TARGET, TARGET2, STEP1, STEP2 stb.),
hazai fizetési rendszerek igénybevétele,

hazai fizetési rendszerek szerepe és jellemzdi,

a hazai fizetési rendszerek alkalmazasakor felmeriild eljarasok és feladatok,
nemzetkozi fizetési rendszerek igénybevétele,

nemzetkozi fizetési rendszerek szerepe €s jellemzoi,

SEPA (Single European Payments Area) azaz az egységes eurd fizetési Ovezet
szerepe ¢€s jelentdsége,

aktudlis folyamatok és fejlodési iranyok a fizetési rendszerekben.

21.3.6. Fizetési forgalom 14 ora/14 ora
A technoldgia fejlédése, az érdekek atrendezddése lehetdvé, sot indokolttd tette,
hogy a gazdasagi szereplok kozotti fizetési forgalom a pénziigyi szolgaltatoi szektor
intézményein keresztiil valosuljon meg. Ez kumulalt folyamatként tovabbi innovativ
fejlodeést ¢és termékeket jelent, de csokkenti a készpénzforgalombol fakado
koltségeket, ¢és a fejlodési Iépések 4altal az innovativ fizetési eszkozok
koltségtényezdje is hatékonyabb mutatokat eredményez. A fizetési modok
csoportositasanal figyelemmel kell lenni a fizetési szamldhoz valod kotottségre
(fizetési szamlak kozotti fizetési modok, fizetési szdmlahoz kotédo készpénzfizetési
modok és fizetési szamla nélkiili fizetési mod). A fizetési modok jellemzdit,
hasznalatanak szempontjait a termékértékesitd részleteiben ismeri. A pénzforgalom
lebonyolitdsanak keretein beliil a keretszerzddésre és a tajékoztatdsra vonatkozd
alapismereteket is el kell sajatitani. A tantargy nem az iigyfél, hanem a szolgaltato
szempontjabol keriil megismerésre, elsajatitasra és értékelésre!

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

fizetési forgalom fogalma,

fizetési forgalom szerepldi,

fizetési forgalom intézményei,

fizetési forgalom és a készpénzforgalom,

fizetési forgalom koltségtényezoi,

fizetési modok csoportositasa,

fizetési modok fizetési szamldhoz vald kotottsége,

fizetési modok sajatossagai,

fizetési modok és a valuta/deviza kapcsolata,

fizetési modok hasznalatanak jellemzdi €s motivacioi,
pénzforgalom lebonyolitasa,

pénzforgalmi szdmlak szerepe és jellemzoi,

fizetési szamlakhoz kapcsolddo szolgaltatasok,
pénzforgalom szervezésének €s lebonyolitasanak szabalyai,
innovativ fizetési megoldasok.
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21.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

21.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

21.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)
. A tanuldi tevék $ ti
. Alkalmazott oktatasi ANUIOTTEVERCTYSes SZEVEZE | Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyardzat X
2. szemléltetés X
21.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran alkalmazhaté  tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszkiszik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszkozok es
. felszerelések
coveéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg onallo
1.1. , X
feldolgozésa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.2. . , X
jegyzeteléssel
Informacidk onallo
1.3. . X
rendszerezése
14 Informaciok feladattal vezetett <
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. 1 X
kérdésekre
Szoveges eldadas egyéni
2.4. et X
felkésziiléssel

21.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo6lo6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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22. Pénziigyi szolgaltatas gyakorlata tantargy 31 ora/31 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

22.1. A tantargy tanitasanak célja
A tantargy célja, hogy a pénziigyi szolgaltatasokat és azok hatterét a termékértékesitd
gyakorlati, szamitasi szempontok szerint ismerje, és jartas legyen benne.

22.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil, amely szakmai tartalom a Pénziigyi szolgaltatasok és termékek,
pénzforgalom tantargy. Ezen kiviil a tanul6t alapvetd ligyfél kommunikacids ismeretek
segithetik tanuldsa soran.

22.3. Témakorok

22.3.1. Betételfogadas 10 ora/10 ora
A betételfogadas tekintetében a termékértékesitd a betéti konstrukcido minden jellegi
elemével és annak tartalmaval, értelmével tisztaban van. Azaz ismertetni tud
magyarazattal alatdmasztva egy vonatkozo terméket vagy akar termékkonstrukciot.
Szamitasokat végez a kamatok terén. Osszehasonlitdsokat tud tenni termékek,
termékkonstrukciok ¢€s szolgaltatasok viszonylatdban. A betétek terén a deviza és
valuta alapismeretekkel is rendelkezik, és készségszintli szamitdsokat tud ezen a
kapcsolodasi teriileten is végezni. A betétek biztositottak az OBA altal. A
betétvédelem vonatkozasaban a megismert hatdrnapok, arfolyamok és értékhatarok
mellett a tanul6 kiszdmolja a betétbiztositas altali téritést. A betétek terén nemcsak a
kamat, a betétbiztositds, az arfolyamok témakorében valhat sziikségessé szamitasok
végzése, hanem az Osszehasonlitast biztosito EBKM esetében is, amelynek ismerete
elengedhetetlen a termékek szamszaki 6sszehasonlitasdhoz.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

betétgylijtési feladatok,

betétek csoportositasa az ligyfél részére,

az luigyfél igényét potencidlisan kielégitd betétek kivalasztasa az ligyfél szamara,
betétek kamatanak szamitasa,

betétek dsszehasonlitasa,

EBKM szamitasa,

kamatszamitasi modszerek alkalmazéasa szamitasok sordn (német, francia, angol),
kamatszamitasi feladatok kamatperiodus viszonylataban,

kamatszamitési feladatok a kamat tékésitése szempontjabol,

OBA altali téritett 6sszegek kiszamitasa,

betétre vonatkozd megbizasokat elvégez,

kapcsolt termékek ismertetése az tigyfél szamara (pl. életbiztositassal egybekotott
betét),

tartos befektetési szamlahoz kapcsolodd szamitasi feladatok,

valto rediszkontalasa soran felmeriilo feladatok,

valto rediszkontaldsa sordn az értékek meghatarozasa,

tigyfélazonositasi feladatok végzése,

pénzmosas megeldzésével kapcsolatos feladatok €s nyilvantartasok,
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bankkartyaval kapcsolatos feladatok ellatdsa (rendel, kiad, visszavesz, letiltast
végrehajt),

forintpénztarosi és értéktarosi feladatot lat el (bankjegyek valodisaganak alapvetd
ellendrzése, nyilvantartasok vezetése, pénzkezelés, bizonylatokat tovabbit).

22.3.2. Hitelbiralat 21 ora/2l ora
A hitelintézetek két fo tevékenysége a betétgylijtés €s a hitelnyujtas. A megszerzett
forrasok (betétek) jraelosztasa zajlik a hitelek nytjtasa tekintetében. A hitelny1;jtas
az lgyintézé szempontjabol az egyik legiddigényesebb, legszélesebb spektrumu
feladatok egyike. A hiteltermékek pontos ismerete, a vonatkozo jogszabalyi
kornyezet ismerete és ezek Osszefliggésben kezelése mellett szamitasi, értékelési és
adminisztracios elemekbdl all a végzendo feladat. A hitelezés folyamatanak 1épésrol
Iépésre vald gyakorlott ismerete és kezelése akkor valosul meg, ha tajékozott az
ligyintézé a hitelnyujtas feltételeirdl és errdl tdjékoztatni is tud, ha felkésziilten
fogadja be a hitelkérelmet, azaz attekintd jelleggel atlatja a kérelmet, az iratokat,
felismeri az elsddlegesen hidnypotlasként felmeriild elemeket. A hitelkérelmet
objektiv és szubjektiv szempontok szerint értékeli és a sziikséges adminisztracids
feladatokat is el tudja latni. A hitelkérelmek vonatkozasdban az alapvetd lakossagi
hiteltipusok, valamint a kis- és kozépvallalkozasok hiteleinek sztenderdizaltsaga
mentén alapvetd szdmitdsokat tud végezni, a hitelkérelmet dontésre elsédlegesen el
tudja késziteni. A hitelek viszonylatdban olyan alapvetd szédmitasokat is el tud
végezni, mint az annuitds-szamitas alapjai, THM szamitis alapjai, valuta- és
devizaarfolyamoknak a hitelekben valé megjelenésével kapcsolatos szamitasok,
hitelbiztositéki érték meghatarozasa.

Az Osszefliiggések, egymasra €piilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

tajékoztatas a hitelekrol,

tajékoztatas a hitelezési eljarasrol,

folyoszamlahitel egyszertsitett eljarasi feladatai,

hiteladminisztracio 1épései,

hitelkérelem befogadasa,

hitelkérelem alaki ellenérzése,

hitelkérelem értékelése,

hitelkérelem objektiv értékelésének eldkészitése ¢és alapfeladatainak ellatasa
(lakossagi ligyfél és vallalati ligyfél esetében),

hitelkérelem szubjektiv értékelésének eldkészitése és alapfeladatainak ellatasa
(lakossagi ¢és vallalati tigyfél esetében),

ligyfélmindsités alapfeladatai,

hitelkérelem dontésre elokészitésében valo részvétel,

sztenderdizalt hitelhez kapcsolddo kérelem dontésre el6készitése,

annuitas szamitas,

hiteltorlesztési terv készitése,

THM szamitas elvégzése,

valuta- és devizaarfolyamok értelmezése a hiteliigyletben,

valuta- ¢és devizaarfolyamok alkalmazasa a hitelekhez kapcsolodd szamitasokban,
hitelbiztositéki érték értelmezése és ismertetése az ligyfél szdmara,

hitelbiztositéki érték szamitasa,

hiteladminisztracio 1épése a hitelezési folyamat folyositasi szakaszaban,

118



hitelfolyositds esetén meglévd feladatok (folyositasi feltételek ellendrzése,
hitelszdmla nyitasa, hitelszamla kezelése),

szerz6dés elokészitésekor a kozjegyzovel €s az ligyféllel vald egyeztetés,
hitelmonitoring eldkészitésének feladata,

folyositott hitelekkel kapcsolatos nyilvantartasok €s belsé adatszolgaltatasok,
adds-utémindsitésekor kedvezdtlen eredmény utani feladatok (hatralékos tligyféllel
kapcsolatfelvétel, modositasi feladatok).

22.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

22.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

22.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek
(ajanlas)
A tanuloi tevék & ti
, Alkalmazott oktatdsi ANOTTIEVERCTYSEE SEEIVEZEH | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam , kerete ”
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. szemléltetés X
3. szerepjaték X
22.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkézok &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazanco LsZLozok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
l. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozésa
1.2. . . X
jegyzeteléssel
Informaciok 6nalld
1.3. . X
rendszerezése
1.4 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. [rdsos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X
- kérdésekre
24 Szoveges eldadas egyéni <
o felkésziiléssel

22.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10140-16 azonosito szamu

Befektetési piac termékeinek értékesitese.

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10140-16 azonosité szamu Befektetési piac termékeinek értékesitése megnevezésii szakmai

kovetelménymodulhoz tartozod tantargyak ¢és

kompetenciak

témakorok

oktatasa

soran fejlesztendd

Befektetési
szolgaltatasok és

termékek

Befektetési

dontések

FELADATOK

Fizikai, immobilis és dematerializalt
értékpapirokat kezel. Letétet kezel és letéti
Orzést végez

Befektetési terméket értékesit, befektetési
termékrol tajékoztatast nyujt

Ugyfél pénziigyi helyzetét, illetve szandékat
felméri, alkalmassagi tesztet kitoltet az
tigyféllel

Ugyfél befektetési ismereteit, tapasztalatait
felméri megfeleldségi teszt segitségével

Alkalmassagi és megfelel6ségi tesztet kitolteti
az ligyféllel

Ertékpapirszamlat nyit, szamlamiiveletet végez,
szamlat modosit, vagy megsziintet

Ertékpapir-nyilvantartasokat vezet, elszamold
hazi, partneri nyilvantartasokkal egyeztet

>

Megbizasokat fogad le az igyfélt6l

Tézsdei megbizast ad

Nyitasi és napi ligyintézési feladatokat végez

Arfolyamot frissit

Kliring zarast végez

Adatokat ad at a fékonyvi kdnyveléshez

Elvégzi az idészakos zarasokat

PP [ e

Tarsasagi eseményeket kovet figyelemmel,
arrol tajékoztatja az ligyfeleket

>

Okmany ellendrzést, személyazonositast és
alairas vizsgalatot végez

Levelezést folytat

Jelentéseket, statisztikakat készit

Piackutatasban vesz részt

Tajékoztatast ad a termékekrdl. Atadja az
tigyfeleknek a termékleirasokat, és segiti
értelmezni az abban foglalt termékjellemzdket.
Hianypdétlasra szolit fel, ha ez az ligylet
lebonyolitasahoz sziikséges

Osszehasonlitja az iigyfelek szamara a hasonlo
funkcidju termékek eldnyeit és hatranyait, segiti
a jogi értelmezését a kiilonbségeknek

SZAKMAI ISMERETEK

A pénziigyi piacok szerkezete, pénz- és
tokepiaci termékek és miiveletek

A befektetési dontések szempontjai (kockazat,
likviditas, diverzifikalas, ad6zas)
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Befektetési intézményi kornyezet (kibocsatok,
befektetok, kozvetitok és feliigyelok). Pénziigyi
intézmények, befektetési szolgaltatok,
befektetési alapok, biztositok és
nyugdijpénztarak; a kozvetitok jogi statusa,
jellemzoi

Befektetési tandcsadas. Az tigyfél pénziigyi
helyzetének és befektetési ismeretének
felmérése. Alkalmassagi teszt. Vonatkozo
MiFID kovetelmények

Az ligyfél mindsitése, a mindsitési kategdriahoz
kapcsolhato tigyviteli kovetelmények,
atjarhatosag

Az ligyfél tdjékoztatasa (megbizas elott, a
mindsités eredményérdl, az iigyletkotés utan)

Alkalmassagi és megfeleloségi tesztek a
gyakorlatban

A legjobb végrehajtas: fogalom, kotelezo
tartalmi elemek

Ugyfélmegbizasok kezelése: 4ltalanos elvek,
megbizasok Osszevonasa és allokacidja, az
igyletek sajat szamlara torténd sszegyijtése és
allokacioja

Az Aru és Ertéktdzsde, valamint a KELER
miikddési elvei, miikodési szabdalyai,
intézményi felépitése

A befektet6-védelem (torvényi biztositékok és a
megfeleld szervezetek tevékenysége)
lehetOségei és kotelezettségei. A BEVA szerepe

Az értékpapirok kdzgazdasagi csoportositasi
lehetdségei, az egyes értékpapirok jellemzoi

A legjellemzdbb értékpapirok: allampapir,
vallalati kdtvény, részvény, befektetési jegy
hozamszamitasanak elvei, a termékek hozam ¢és
kockazat szerinti 6sszehasonlitasa

A portfolidkezelés (egyéni befektetés-kezelés)
feladatai

A hataridds termékek, azok kockazat és
tokeattétel szerepe

Pénziigyi alapszamitasok: nett6 jelenérték-
szamitas, kotvényarfolyamok (netto, brutto),
részvényarfolyamokbdl szamolt hozamok és
szorasok

A tokepiaci és a befektetési vallalkozasokrol és
az arutézsdei szolgaltatokrol, valamint az
altaluk végezhetd tevékenységek szabalyair6l
sz016 torvények hatalya és fobb szabalyai, a
tokepiac szerepldi, a befektetési és arutdzsdei
szolgaltatasok végzésének szabalyai

SZAKMAI KESZSEGEK

Célszoftverek készségszintli alkalmazasa
(nyilvantartasi, elszamolasi, szamviteli
rendszerek)
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Jogszabaly-alkalmazas készsége

Szakmai kommunikacio

Pénziigyi- matematikai szamitasokban vald
jartassag

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Megbizhatosag

Precizitas

Tiirelmesség

TARSAS KOMPETENCIAK

Hatékony kérdezés készsége

Kapcsolatteremt6 készség

Konfliktuskeriil6 készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Attekintd képesség

Rendszerezo képesség

Mobdszeres munkavégzés
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23. Befektetési szolgaltatasok és termékek tantargy 62 60ra/62 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

23.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy keretében a tanulé megismeri a befektetési szektor jellemzdit, szerepét és
szereplOit. A szolgaltatds nytUjtasdhoz sziikséges ismeret-felmérési €s informacids
szlikséglettel megismerkedik. A befektetési szolgaltatas keretében megjelend iigyleteket
ismeri, azokat el tudja hatarolni, és 0sszehasonlitd jelleggel jellemezni tudja azokat. A
befektetési szektori intézményi kornyezete a befektetési szolgéltatdsok alapja, igy
meghataroz6 ismeretek sziikségesek rola. Az ismeretek elsajatitdsanak olyan komplex
tudast kell eredményeznie, hogy a szektordlis valtozdsokat és a szektor jogi
kornyezetének valtozdsa a termékértékesitdé szadmara értelmezheté ¢és munkdjaba
beépithetd legyen.

23.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjeldlt kozismereti tartalmakra
¢épiil. A tanuldsban a tanul6t a pénziigyi alapismeretek pénziigyi piac és termékei témakor

segitheti.
23.3. Témakorok
23.3.1. Befektetési szolgaltatasok 31 ora/31 ora

A befektetési szektor a pénziigyi kozvetités egyik szegmense. A befektetési szektor
intézményei az lgyfelek szdmara Dbefektetési ¢és kiegészitd befektetési
szolgaltatasokat nyujtanak. Ahogyan a befektetési szolgaltatast nyujtd intézmények
sokrétiiek (befektetési vallalkozés, arutézsdei szolgaltato, hitelintézet stb.), Ggy az
tgyfelek is sokrétiiek (kisbefektetdé — egyéni befektetd, intézményi befektetd). A
befektetési szolgaltatdsok nyujtasa és a kapcsoldodd feladatok is az elébb emlitettek
mentén hatarolhatoak el. Leggyakoribb feladat a sztenderdizalt termékek mentén
meriil fel és az egyéni befekteték esetében. Igy ismernie kell alaposan a leggyakoribb
tgyleteket, azok jellemzoit, az azokhoz kapcsolodd feladatokat €s adminisztracios
kotelezettségeket (alkalmassagi és megfeleldségi teszt, értékpapir-befektetési szamla
nyitasa, vezetése €s értelmezése, mint Osszetett szamla, értékpapir-nyilvantartasok
vezetése, kliring feladatok, megbizasok adminisztracids feladatai, nyitasi-zarasi
miuveletek, konyvelési adatok elOkészitése, levelezések elOkészitése, jelentések,
adatszolgaltatasok elokészitése stb.).

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

pénziigyi €s befektetési piacok,

befektetési intézményi kornyezet (kibocsatok, befektetok, kozvetitok, feliigyelet),
befektetési szolgaltatasok,

kiegészitd befektetési szolgaltatasok,

befektetési szolgaltatast ny(jto intézmények szolgaltatasai,

befektetési tanacsadas,

szolgéaltatas igénybevételének feltételei,

alkalmassagi teszt,

megfeleldségi teszt,

best practice lényege és szerepe,

tigyfelek csoportositasa,

értékpapir-befektetési szamla mint Osszetett szamla (értékpapir-letéti szamla,
értékpapirszamla, ligyfélszamla),
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értékpapir-befektetési szamla nyitasa,

értékpapir-befektetési szamla vezetése,

értékpapir-nyilvantartasok,

adatszolgaltatasi kotelezettség €s tartalma,

befektetési szolgaltatasok vonatkozasaban a jelentések tartalma és jelentdsége,
tézsde lényege és mitkddésének alapelvei, KELER szerepe,
befekteto-védelem 1ényege.

23.3.2. Befektetési termékek 31 ora/31 ora
A befektetési szolgaltatasok a befektetési termékekhez kapcsolddo szolgéltatasok. A
befektetési termékek keretében a kdtvények, allampapirok, részvények, befektetési
jegyek alapismereteit kell elsajatitani. Az emlitett termékek fogalmat, tartalmat,
alkategoriait és szerepét (dontési, kockazati, idotavi stb.) a termékértékesitonek
ismernie és értelmezni tudnia kell. A termékek forgalmazasa, értékesitése rogzitett
eljarasrendek mentén torténik, amelynek elveit és Iényegét a termékértékesitd ismeri
¢s értelmezésére képes.

Az Osszefliggések, egymasra éplilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kdvetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

befektetési termékek fogalma,

befektetési termékek csoportositasa,

befektetési termékek értelmezése,

befektetési termékek szerepe (dontési, kockazati, idétavi stb.),

befektetési dontések szempontjai (kockazat, likviditas, diverzifikalas, haszon, ado),
befektetési termékek 0sszehasonlitasanak elveli,

értékpapirok kdzgazdasagi csoportositasi lehetdségei,
kotvények-allampapirok-részvények-befektetési jegyek 0Osszehasonlitisa hozam-
kockézat viszonylatban,

befektetési termékek értékesitésének elvei,

befektetési termékek sztenderdizaltsaga,

hataridds termékek (kategoridi, kockdzatai, tokeattételi szerepiik),

befektetési termékek értékesitésének eljarasrendje,

befektetési termék termékleirdsa az ligyfél részére,

befektetési termékek sztenderdizaltsaga,

befektetési termékek fejlesztésének elvei,

befektetési termékek fejlesztését segitd és befolyasold informaciok (piackutatas,
innovacid, iigyféladatok, panaszadatok, {igyintézé 4ltal felismert tények ¢és
lehetdségek stb.),

befektetési termékek dsszehasonlithatosaga,

termékleirasok Iényege,

termékleirasok fogyasztévédelmi vonatkozasai,

befektetési termékekhez kapcsolodd sztenderdizalt megbizasok.

23.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

23.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)
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23.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek

(ajanlas)
. A tanuldi tevék $ ti
, Alkalmazott oktatasi ANUIOTTEVERCTYSeE SZEIVEZE | Alkalmazand eszkozok és
Sorszdm , kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyardzat X
2. szemléltetés X
23.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran alkalmazhaté  tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszkiszik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) alMmazando eszkozok es
. felszerelések
coveéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X
feldolgozésa
12 Hallott szoveg feldolgozasa X
- jegyzeteléssel
Informacidk onallo
1.3. . X
rendszerezése
14 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. 1A X
kérdésekre
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel

23.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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24. Befektetési dontések tantargy 15 ora/1S ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

24.1. A tantargy tanitasanak célja

A Dbefektetések értékelése, a kapcsolodd dontések meghatarozdoak ¢&s Osszetett
értelmezésen alapulnak. A befektetési dontések alapvetd ismereteket nyujtanak a
befektetési dontések elokészitéséhez, értelmezéséhez ¢és a kapcesolodd tajékoztatasi
képességhez.

24.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil. Tanuldsban a pénziigy gyakorlat pénz id6értéke és az értékpapirok
értékelése témakorok segithetik a tanulot.

24.3. Témakorok

24.3.1. Befektetés-elemzés alapjainak gyakorlata 15 ora/l5 ora
A befektetések az egyik leginnovativabb termék ¢€s lehetéségbeli kor napjainkban,
annak minden el6nyével és hatranyaval egyiitt. Ennek megfeleléen az ezekhez
kapcsolodd elemzések is rendkiviil Osszetettek, ¢és raadasul az elemzési
modszertanoknak innovativnak is kell lennie. Az elemzési feladat matematikai,
statisztikai, szdmviteli és pénziigyi alapokon nyugszik. A termékértékesité képes
kész elemzéseket értelmezni, magyardzni és egyes alapelemeit maga is el tudja
késziteni. Az elemzések tekintetében az ligyintézoi feladatokhoz el kell sajatitani a
befektetések hozaméanak ¢és kockdzatanak szadmitasi modjait, és ismerni kell a
kockézatok csokkentésének modjait. A szdmszaki megalapozottsdgon tal az tigyfél
dontésének segitése, az ligyfél tdjékoztatisanak képessége és a magyardzatok
eldadasanak érdekében a termékértékesito tisztaban van a dontések motivacidival, és
ezen motivaciokat képes feltarni irdnyitott kérdésekkel az iigyfél vonatkozédsaban.
Mivel a redl és nominal hozamok mellett ad6zasi vonatkozasok is felmeriilnek, igy
brutté és nettdé hozamokat is tud szamolni, és az értékpapir ligyletek addzasi
kérdéseinek alapjairol az ligyfelet tajékoztatni tudja.

Az Osszefliiggések, egymasra €piilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

befektetési elemzések modszertananak alkalmazasa,

befektetési elemzések értelmezése,

befektetési elemzések magyardzata,

befektetési elemzési egységek elkészitése,

kockazat szamitasa,

kockazat csokkentésének szamitasa,

kamatszamitas,

nettd jelenérték szamitasa,

kotvényarfolyamok értékelése,

befektetési lehetdségek dsszehasonlitasa és az ligyfelek vonatkozo tajékoztatasa,
befektetések hozamainak szamitasa,

befektetés hozamainak 6sszehasonlitasa,

befektetési dontések adohatasanak szamitasa,

befektetési hozamok és azok Osszehasonlitdsdnak ismertetése az ligyfél szamara,
befektetési dontések adohatasanak ismertetése az ligyfél részére,

alkalmassagi és megfeleldségi teszt kitoltetése az ligyféllel,
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tigyfél mindsitése,

értékpapir-nyilvantartasok vezetése,
befektetési megbizasok befogadasa és teljesitése.

24.4.

24.5.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

tevékenységformak (ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi

24.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6é sajatos mddszerek
(ajanlas)
Sorszam Alkalmazott oktatasi A tanuldi tevékenység szervezeti Alkalmazand6 eszkdzok és
modszer neve kerete felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. magyarazat X
2. szemléltetés X
3. szerepjaték X
24.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizok ¢
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) almazanco LSZLoZok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&gy bontas | keret
l. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozésa
1.2. . . X
jegyzeteléssel
Informaciok 6nalld
1.3. . X
rendszerezése
1.4 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X
- kérdésekre
24 Szoveges eldadas egyéni <
o felkésziiléssel
24.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10141-16 azonosito szamu

Biztositasi piac termékeinek értékesitese

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10141-16 azonositd szamu Biztositasi piac termékeinek értékesitése megnevezésli szakmai
oktatasa

kovetelménymodulhoz tartozod tantargyak ¢és

kompetenciak

témakorok

soran fejlesztendd

Biztositastani
ismeretek

Biztositasmatematika

i ismeretek

Biztositas gyakorlata
a szolgaltatoi piacon

FELADATOK

Téjékoztat a pénziigyi piacokrol és
intézményrendszerrdl

Rendszerezi a pénziigyi piacokon elérhetd
pénziigyi szolgaltatasokat

Pénziigyi szolgaltatasokat értékel megadott
szempontok szerint

Pénziigyi miveleteket végez ligyfélként

Jelen- és jovoértéket szamol

Hozamot és arfolyamot szamol

Pénziigyi szolgaltatasokat biztositassal
kombinal

Kockazati és pénziigyi tényezdket azonosit és
mér fel

Meglévo biztositasi és befektetési portfoliot
rogzit

Pénziigyi tervezés részfeladatait végzi

Tajékoztat az 6ngondoskodas, elégondoskodas
céljarol és rendszerérol

T4jékoztatast ad a pénziigyi tervezés céljardl,
alapvet6 eszkozeir6l

Felméri az tigyfél életkoriilményeit

Ugyfél élethelyzetének megfeleld terméket,
termékcsomagot ajanl

Ismerteti a megtakaritasi jellegii
életbiztositasok fobb jellemzait

Az tigyfél igényeit felméri

Kiegészitd és helyettesitd pénziigyi
szolgaltatasokat ismertet és ajanl

Biztositasi szolgaltatasok ligyfél altali
igénybevételében kdzremikodik

Nyugdijmegoldast javasol az tigyfél szamara

Felméri az tigyfelet érint adozasi
szempontokat

Azonositja az iigyfél befektetési céljait és
attitiidjét

SZAKMAI ISMERETEK

Pénziigyi intézményrendszer

Pénzforgalmi szabalyok

Lakossagi pénziigyi termékek, szolgaltatasok

Pénziigyi jelentések

Befektetések

P |

131



Személyi pénziigyek tervezési alapjai X X
Alapvet6 pénziigyi szamitasok X X
Ugyféltajékoztatd, pénziigyi kimutatasok X X
Pénziigyi tervezés alapmiiveletei X X
Statisztikak készitése, értelmezése és
alkalmazésa x x x
A biztositasi termékekre, valamint azok
ajanlasara, értékesitésére vonatkozo fobb
jogszabalyi eldirasok, MNB ajanlasok és etikai X X
koédexek
A biztositaskozvetitok miikodési kornyezetét
befolyasold fobb jogszabalyi eldirasok, MNB X X
ajanlasok ¢s etikai kodexek
SZAKMAI KESZSEGEK
Szakmai kommunikacid X X X
Diagramok, szamoloabrak értelmezése X X X
Elemi szamolasi készség X X X
Informacioforrasok kezelése X X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Pontossag X X
Megbizhatosag X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kozérthet6ség
Meggy0z0készség X
Kapcsolatteremtd készség X X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Attekintd képesség X X X
Rendszerezo képesség X X X
Numerikus gondolkodas, matematikai készség X X X
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25. Biztositastani ismeretek tantargy 62 0ra/62 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

25.1. A tantargy tanitasanak célja

A biztositastani ismeretek lehetdvé teszi, hogy a megszerzett biztositasi alapvetd

ismereteket szakmai tartalommal toltsék meg, és a szélesebb szakmai feladatok ellatasat

biztositd képességeket szerezzenek. Az intézmények, a szervezeti keretek, termékek és

biztositasszakmai alapfogalmak megismerésével megalapozza a gyakorlati tudas

megszerzésének lehetdségét, és képessé¢ valik a biztositasi piac értelmezésére,

folyamatainak definidldsara és biztositastechnikai ismeretek elsajatitasara.

25.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil, amely szakmai tartalom a Pénziigyi alapismeretek tantargy Biztositasi

alapismeretek témakore.

25.3. Témakorok

25.3.1. Biztosito miikiodése és tevékenysége 19 ora/19 ora

A témakor a mar megismert, a biztositas legalapvetébb fogalmainak tovabbi
tartalommal és értelemmel vald megtoltését célozza. Ennek megfelelden sziikséges
megismerni részletesen ¢és elhatdrold szempontok szerint a biztositasi agakat,
agazatokat ¢és termékeket. Az dgazati szabalyozasnak ¢és ezaltal ennek a témakornek
is fontos célja, hogy ismeretet nyujtson a biztositdsi teriileten mikodd
intézményekrol, személyekrol, az ezekkel és veliik szembeni elvarasokrol, jogokrol
¢s kotelezettségekrdl, miikodésiik kereteirdl. A biztositdsi piac és szerepldi,
intézményrendszere a nemzetgazdasag €s a pénziigyi intézményi szektor alapvetd
kategorii, szerepléi (biztositok, kdzvetitdk, szaktandcsadok, Ugyfélvédelmi Alap,
Gazdasagi ¢és Versenyhivatal, fogyasztovédelmi szervezetek, MABISZ stb.). A
biztositdsi intézményrendszer része a nemzetgazdasag egészének, mivel
kockézatporlasztd intézményként, tdmaszt nyuajtdé lehetdségként, kiilgazdasagi
tigyleteket megerdsitd tigyleti kategoriaként a teljes gazdasdg egyik biztonsagi
mozgatdrugodja. A biztositaskozvetitok piacra 1épésének €s miikddésiiknek (jogkor és
kotelezettség) alapvetd szabalyai korlatozzak a kozvetitd szereplket, amely
korlatok: a regisztraciés kovetelmény, végzettségre/szakképesitésre vonatkozo
eldiras stb.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

pénziigyi intézményrendszer és a biztositasi piac kapcsolodasa,

pénziigyi €s biztositasi szolgaltatasok ¢s kapcsolddasai,

biztositasi piac szereploi,

biztositast kinalé intézmények,

biztositasi keresletet tamaszto tigyfelek,

biztositasi szaktanacsadok,

feliigyelet, tigyfélvédelmi alap, gazdasagi és versenyhivatal, fogyasztovédelmi
szervezetek, érdekvédelmi szervezetek a befektetési szolgaltatok életében,

biztositok mitkddésének céljai,

szolgaltatasnyljtas a valtoz6 gazdasagi kornyezetben,

értékesitési alapvetések a biztositd mitkodése soran,

biztositas mint pénziigyi szolgaltatds (biztositasi fedezet, ajanlatok kotvényesitése,
szerz6désgondozas stb.),
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kiegészitd biztositasi szolgaltatasok.

25.3.2. Biztositasi termékek és szolgaltatisok 43 ora/43 ora

25.4.

A fiiggd biztositaskozvetité a Dbiztositasi vallalkozasokat meghatarozd és
miikodésiiket befolydsold gazdasagi kornyezet ¢€s jogi szabalyozas alapvetd
ismereteinek birtokaban tajékoztatast nyljt az tigyfél igényeinek megfeleléen. Mivel
a biztositdsi események bekovetkezte az egyik alapfogalma a biztositdsi
szaknyelvnek és alapkategoridja a biztositotti 1étnek, igy meg kell ismerni a
biztositdsi eseményeket, azoknak a lehetséges tartalmat, a biztositasi védelem
lényegét és jellegét, valamint a nyujthatd szolgaltatasok korét. A biztositasokat
Osszeg- €s karbiztositds szempontjabol is el tudja hatarolni. A biztositasi termékek
kotelezettség terheli. Ez a tdjékoztatdsi kotelezettség kitér a biztositasi alapadatokra,
a kozvetitd ismertetd jegyeire (regisztracio, tevékenység), valamint a panasztételi
lehetdségekre. Az altalanos ismertetésen til a szolgaltatas nyljtasakor a termékhez és
szolgaltatashoz specifikalt adatokrol, tényekrdl és ismeretekrol is tajékoztatni kell az
tigyfelet, igy a biztositdsi esemény tartalmira és fogalméra, a bejelentési
lehetéségekre, a szerzodésbol eredd jogokra és kotelezettségekre, a teljesités
modjara-idejére-részletszabdlyaira, eléviilésre, valamint a szerz0dés megsziinéséhez
kapcsolodo elemekre is kitérve.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

biztositasi esemény,

biztositas mint védelem,

Osszeg- és karbiztositas,

biztositasi termékek értékesitési alapelvei,

biztositasi szolgaltatasok kore és iigyfélhez rendelhetdsége,

tajékoztatasi kotelezettség a biztositasi termékeknél,

tajékoztatasi kotelezettség a biztositasi szolgaltatdsoknal,

biztositasi események tartalma a biztositasi termékeknél,

biztositasi termékek kiterjedése,

biztositasi termékek esetében a teljesités,

biztositasi termékek értékesitésének eljarasrendje,

biztositasi termék termékleirasa az ligyfél részére,

biztositasi termékek sztenderdizaltsaga,

biztositasi termékek fejlesztésének elvei,

biztositasi termékek fejlesztését segité és befolydsold informéciok (piackutatds,
innovacio, tugyféladatok, panaszadatok, iigyintézé altal felismert tények ¢és
lehetdségek stb.),

biztositasi termékek Osszehasonlithatosaga,

termékleirasok 1ényege,

termékleirasok fogyasztévédelmi vonatkozasai,

biztositasi termékekhez kapcsolodo sztenderdizalt megbizésok,

biztositasok és a fizetési rendszer kapcsolodasai (beszedési felhatalmazas, atutalas
stb.).

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

134



25.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

25.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)
Sorszam Alkalmazott oktatasi A tanul6i tevékenység szervezeti Alkalmazand6 eszkdzok és
modszer neve kerete felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. szemléltetés X
25.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran alkalmazhaté  tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszkiszik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszkozok es
. felszerelések
caveéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg onallo
1.1. ; X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.2. . , X
jegyzeteléssel
Informacidk 6nallo
1.3. . X
rendszerezése
14 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leirés készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. 1 X
kérdésekre
24 Szoveges eldadas egyéni .
' felkésziiléssel

25.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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26. Biztositasmatematikai ismeretek tantargy 62 o0ra/62 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

26.1. A tantargy tanitasanak célja

A biztositaskdzvetitd a pénziigy és biztositdsmatematika eszkozeit alkalmazva pénziigyi

¢s Dbiztositasi szamitasokat, tervezési alaptevékenységet képes végezni az {ligyfél

igényeinek, elvarasainak és a piaci kereteknek megfelelden.

26.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil, amely szakmai ismeret a biztositasi piac termékeinek értékesitése modul

egészét jelenti. Tanuldsban az ltalanos statisztikai ismeretek €s a pénziigy gyakorlat pénz

idoértéke témakorok segithetik a tanulot.

26.3. Témakorok

26.3.1. Biztositdsi szamitdsok 31 ora/31 ora

A témakor biztositja, hogy alkalmazva a biztositasi tevékenység elvi alapjat képezd
legfébb matematikai torvényszeriiségeket, kalkulacids elveket €s tényezoket, a
statisztikai adatokat szolgaltatdé nyilvantartasi rendszereket alkalmazhassa értd és
eldremutatd modon. Megismeri a kamat, a kamatos kamat, a jutalék, illetve egyéb
koltségek szamitdsi mddszertanat, a jelenértek és a jovoérték meghatidrozasdnak
modjat. Mivel arfolyam és hozamszamitasi ismeretek is megjelennek a biztositasi
termékekben, igy ezeknek a kapcsolodasi pontjait sziikséges megismerni. A
szamitasok sordn azonban a leggyakoribb és leginkdbb sziikséges a modozatok
dijainak és egyéb értékeinek a meghatarozasara vonatkozo elvi ismeretek elsajatitasa.
Annak érdekében, hogy a tarsadalombiztositasi rendszerek, vallalati ¢és
maganbiztositas, valamint az egyéni elégondoskodds vonatkozasaban szdmitasokkal
is be tudja mutatni a terméket €s az arra vonatkozo javaslatot, igy a szamitasi elveket
¢s mutatorendszert sziikséges megismernie ¢s alkalmazasat tanulméanyoznia.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

pénziigyi tervezés alapelvei és alapvetd ismeretei,
kamatszamitas és diszkontalas,

pénzaramlas sorozatok,

jaradékszamitas,

jaradéktag szamitasa,

hiteltorlesztési litemtervezések,

hozamgorbe,

kotvények hozama és arfolyam (és ezek Osszefliggése),
részvények hozama és arfolyama (és ezek Osszefliggése),
pénzpiaci indexek értelmezése,

kockézati és pénziigyi tényezok kapcsolata,
valoszinliségszamitasi eseménytér €s alapfogalmak,
valdszinliségszamitasi miiveletek eseményekkel,

a valoszintiség fogalma,

¢letbiztositasi dijkalkuléacio alapjai,

biztositasi dij sszetétele,

nem-életbiztositasok dijkalkulacidja,

ekvivalencia elv.
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26.3.2. Biztositasi statisztika 31 ora/31 ora

26.4.

26.5.

A termékértékesit0 munkdja soran képes értelmezni és felhasznalni a statisztikai
tablazatokat és kimutatdsokat. Mivel a biztositdsmatematikdnak fontos gyakorlati
elemei a statisztikai adatok, adatsorok, igy sziikséges ezeknek a megismerése,
értelmezésiik képességének elsajatitasa, és felépitésiikk (azaz a benne hordozott
adatok és adattartalom) definidlasa. fgy megismeri a népességi adatokat, varhato
¢lettartamot, halandosagi valdszinliségeket €s a betegségi statisztikak jelentdségét és
felépitését. A biztositasi statisztika elemeire és elveire ¢épiil a jaradékszamitas
metodikdja is. A halandosagi tabla a biztositdsi statisztika alapirata. A népesség
Osszetételének ismerete és a halanddsag kiilonbségeinek ismerete alapozza meg a
haland6sagi tébla ismeretét, alkalmazasat, valamint a biztositdsi termékek és
dijkalkulaciok meghatarozasakor, kivalasztasakor, pontositasakor sziikséges
eljarasrend alkalmazasat.

Az Osszefliggések, egymasra éplilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kdvetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

népesség szama ¢és Osszetétele,

halandosag ¢s halandosagi tabla,

elhaldlozasi valoszinliség,

halandésag kiilonbségei (nem, életkor, teriilet, iskolai végzettség),

betegségi statisztikdk jelentdsége és felépitése,

revalorizacio,

halanddsagi (mortalitasi) nyereség / veszteség,

statisztikai adatbazis a biztositast kot személyekrol,

statisztikai adatbazis készitése és felhasznalasa a biztositottak vonatkozasaban,
statisztikai adatbazis készitése és felhasznalasa a biztositott ingatlanokrol,
statisztikai adatbazis készitése és felhasznalasa a biztositott autokrol,

pénziigyi jelentések értelmezése és statisztikai adatbazisként kezelése.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moddszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
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26.5.1.

A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek

(ajanlas)
. A tanuléi tevék S ti
. Alkalmazott oktatési anuiot teveenyseg szetvezet! Alkalmazandé eszk6zok és
Sorszam \ kerete "
moddszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. magyardzat X
2. szemléltetés X
26.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuléi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazanddé eszk6zok és

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) !
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozésa
1.2. . . X
jegyzeteléssel
13 Informaciok feladattal vezetett X
- rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X
- kérdésekre
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
26.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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27. Biztositas gyakorlata a szolgaltatéi piacon tantargy 31 ora/31 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

27.1. A tantargy tanitasanak célja

A biztositas egy komplex ismeretet igényld szolgaltatasi dgazat terméke, szolgaltatasa.
Ennek megfeleléen szamos elméleti tartalomra (jogi, termékismereti, szolgéltatasi),
alapismeretekre alapozva a tanuld gyakorlati tartalommal és képességgel is megtolti az
ismereteit, az ligyfelekkel vald lizleti kapcsolat szakmai tartalmat, a matematikai és
szamitasi megalapozo ¢és érveld képességét.

27.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil, amely szakmai tartalom a Biztositdsi szolgaltatdsok és termékek
témakor egésze, valamint a Biztositdsmatematikai ismeretek témakor egyes ismeretrészei.
Ezen kiviil alapvetd ligyfél kommunikécios ismeretek segithetik tanulasa soran.

27.3. Témakorok

27.3.1. Biztositasi szamitdasok gyakorlata 19 ora/19 ora
A témakor biztositja, hogy alkalmazva a biztositasi tevékenység elvi alapjat képezd
legfébb matematikai torvényszeriiségeket, kalkulacids elveket €s tényezoket, a
statisztikai adatokat szolgéltatdé nyilvantartasi rendszereket alkalmazhassa értd és
eldremutatd modon. A biztositasi szdmitasok elméleti ismereteinek elsajatitasaval
lehetdvé valik, hogy gyakorlati, alkalmazasi, szamitasok végzése terén is tudast,
tapasztalatot szerezzen a tanul6. Az elméleti kamat ismeretek megszerzését kovetden
szamitasi feladatok terén mélyiti tudasat a kamat, a kamatos kamat, a jutalék, illetve
egyéb koltségek szamitdsi modszertanat, a jelenérték és a jovoérték
meghatdrozasdnak modjat illetden. Mivel arfolyam és hozamszamitasi ismeretek is
megjelennek biztositasi termékekben, igy ezeknek a kapcsolddasi pontjait sziikséges
megismerni, gyakorlati példakon keresztiil elsajatitani. A szamitdsok soran azonban a
leggyakoribb ¢s leginkabb sziikséges a modozatok dijainak és egyéb értékeinek a
meghatdrozasdra  vonatkozd  gyakorlati  ismeretek elsajatitdsa  alapvetden
meghatarozo. Az elméleti ismeretek megszerzését kovetden a tarsadalombiztositasi
rendszerek, vallalati és maganbiztositdsi, valamint az egyéni eldgondoskodas
vonatkozasaban szamitasokkal is be tudja mutatni a terméket €s az arra vonatkozd
javaslatot, azaz a szadmitdsi modszertant és mutatorendszert alkalmazni tudja. A
szamitasi gyakorlatok soran készséget szerez a tanuld a statisztikai adatok
felhasznalasa, szdmitasokban valé elhelyezése, beillesztése terén.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

pénziigyi tervezés részfeladatinak elvégzése és szamitdsa,

kamatszamitas és diszkontalas,

pénzaramlas sorozatok értékének meghatarozasa,

jaradékszamitas alkalmazasa,

jaradéktag szamitasa,

hiteltorlesztési litemtervezések megvaldsitasa,

¢letbiztositasok dijszdmitasa (egyszeri dijas életbiztositds — kockdzati/elérési/egész
¢letre  szolo/vegyes/adott idOpontban lejard életbiztositds, rendszeres dijas
¢letbiztositas nettd dija, nyugdijbiztositasok),
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¢letbiztositasok brutt6 dija,

¢letbiztositasok dijtartaléka,

Osszefliggés az életbiztositasok dija és a dijtartaléka kozott,
értékkovetési technikak életbiztositasoknal,

dijkalkulacié nem-életbiztositasnal,

bonus-malus rendszer,

onrész figyelembevétele a szamitasok soran,
biztositastechnikai tartalékok szdmitdsadnak alapjai.

27.3.2. Biztositasi szolgaltatasok nyujtasanak gyakorlata 12 ora/12 ora
A témakor lehetOséget ad arra, hogy a fiiggd biztositaskozvetitd a biztositasi
tevékenység kozgazdasagi elveinek ¢és a biztositok miikddési gyakorlatanak
megfelelden, a kockazatkezelés és a biztositasok rendszerében megoldast javasoljon
egy ugyfél szaméira a biztositdsi termék ¢&s szolgéltatas kivalasztdsdban. A
szolgaltatasok nyujtasdnak mas agazati terliletekhez is van kapcsolddasa, igy a
tarsadalombiztositasi ¢és az adoteriiletekhez. Mivel ezek a kapcsolodasok
meghatarozoak, a pénziigyi tervezést befolydsoljak és alapvetden hatnak a dontés
meghozataldra, igy a biztositasi szakmai alapismereteken tal a kapcsolodo €s emlitett
ado és tb vonatkozasokat is meg kell ismerni, valamint a késObbi szabalyozasi és
gazdasagi valtozasok lekovetésére ¢és értelmezésére is fel kell késziilni. A
termékértékesité a szakmai elméleti tudasa alapjan képes Osszeszedetten,
rendszerezetten megfogalmazni a biztositas eldnyeit ligyfele szamara. Ennek egyik
eszkoze a kiilonbozd biztositasi kategoridk Osszehasonlitdsa, elemzése és értékelése.
Az esetenként jogszabalyban is rogzitett igényfelmérés és pénziigyi tervezés 1épéseit
¢s eszkozeit alkalmazza a termékértékesitd az ligyfél szamara torténd legalkalmasabb
biztositasi védelem kidolgozasa céljabol, vagy a leginkabb illeszkedd termék
ajanldsara. A tevékenységet a MABISZ Etikai és Versenykodexe alapjan végzi a
biztositaskozvetitd, igy a szolgaltatas nyujtasanak gyakorlata sordn erre is tudatosan
tekintettel van.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

biztositasi szolgaltatasok ismertetése az ligyfél részére,

biztositasi termékek ismertetése az ligyfél részére,

megoldasi lehetdség megkeresése a biztositasi ligyfél szamara,

megoldasi lehetdség ismertetése a biztositasi ligyfél szamara,

ligyfél segitése a biztositasi termék és szolgaltatds kivalasztasaban,

biztositasi elonyok ismertetése,

biztositasi termékek dsszehasonlitasa az ligyfél szamara,

biztositasi termékek bemutatasa az ligyfél szamara,

biztositasi termék értékelése az ligyfél szamara,

pénziigyi tervezés elokészitése,

ongondoskodas ¢s elédgondoskodas értelmezése és errdl valo tigyfél-tajékoztatas,
pénziigyi tervezés 1ényegérdl és menetérol tajékoztatas az ligyfél részére,

tigyfél igényeinek felmérése,

ugyfél befektetési ¢és kockazati attitidjének  vizsgadlata ¢és  felismerése
(kockazatérzékenység vizsgalata, befektetési idotav meghatarozasa stb.).
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27.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

27.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

27.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)
. A tanuldi tevék $ ti
. Alkalmazott oktatasi ANUIOTTEVERCTYSes SZEVEZE | Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyardzat X
szemléltetés X
3. szerepjaték X
27.5.2. A tantargy  elsajatitisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) Almazando eszkozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.2. . A X
jegyzeteléssel
Informacidk 6nallo
1.3. , X
rendszerezése
14 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. o1 X
kérdésekre
24 Szoveges eldadas egyéni <
o felkésziiléssel

27.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10143-16 azonosito szamu

Biztositastechnikai feladatok ellatasa

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10143-16 azonosité szamu Biztositastechnikai feladatok ellatdsa megnevezésli szakmai

kovetelménymodulhoz tartozod tantirgyak ¢és

kompetenciak

témakorok

oktatasa

soran fejlesztendd

A biztositd

mukddése és

miikddésének
pénziigyi garanciai

Biztositasi gyakorlat

FELADATOK

Ugyfélkapcsolatot épit és apol.
Ugyféladatbézist kezel. Ugyfélaktat vezet

Azonositja a biztositasi szerz6dés résztvevait.
Ugyfélazonositast végez

Biztositasi ajanlatot kezel. Nyomtatvanyt tolt
ki. Dijszabas alapjan tarifal

Ellendrzi az ajanlat formai kellékeinek
meglétét. Ellendrzi a biztosithatosag feltételeit

Els6dleges kockazatelbiralast végez

Ajanlati hianyt potol. Szakértdi véleményt
szilikség szerint bekér/értelmez az tligyfél
szdmara

Felméri a biztositasi igényt, sziikségletet
azonosit és tervez a biztositasi jogszabalyok és
a vonatkozo MNB ajanléasok szerint az
igyfélnek legmegfelel6bb biztositasi védelem
kidolgozasa céljabol. Az iigyfél sziikségletének
megfeleld biztositasi fedezeteket és termékeket
ajanl

Dokumentalja az igényfelmérést a biztositasi
jogszabalyok és az MNB ajanlasok szerint.
Terméket konkrét igénynek megfelelden kezel
¢s a fedezetre javaslatokat tesz

Fedezethianyokat tar fel. Tobbes biztositast
ismer fel. Alul- és talbiztositast azonosit

Osszeveti a tarsadalombiztositasbol, a vallalati,
a munkaltato altal nyujtott és egyéb fedezeteket
a meglévo és sziikségesnek itélt
maganbiztositasokkal

Biztositasi szerz6désdokumentumokat
(ajanlatot, kdtvényt, szamlat, szamlaértesitot,
indexértesitot stb.) tovabbit, értelmez,
magyaraz

Egyéb biztositasi dokumentumokat ad at
(zoldkartya, szerzodési feltételek stb.)

Biztositasi szerz6dés karbantartasaban és
egyéb allomanykezelési feladatokban
kozremiikodik

Valtozasokat észlel és felmér. Partneradatot
frissit. Biztositastechnikai szerz6désadatot
frissit
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Szerzédésfelmondast tovabbitasra atvesz.
Felismeri az ligyfél szerzodésmodositasi
igényét, kezdeményezi és intézi a valtoztatast
(atdolgozast)

A biztosito vagy biztositaskdzvetitd iigyviteli
szabalyzatainak megfelelden jar el

Biztositasokhoz kapcsolodo
pénzmozgasokatkezel. Dijfizetést
kezdeményez (els6 dij, rendkiviili dij, hatralék
stb.)

Készpénzben dijat vesz at. Jutalékot szamol,
ellendriz

Statisztikak (szerzés, torlés, kar/szolgaltatas,
allomany, darab, dij, tartalék stb.) készitésében
és értelmezésében részt vesz

Biztositashoz kapcsolt pénziigyi
szolgaltatasokat értékesit (ha jogosult). A
karrendezést tAmogatja

Egyiittmikodik mas pénziigyi tanacsadoval
keresztértékesitési feladathoz kapcsolhato
jogosultsag alapjan

Csoportositja a biztositasi agakat, agazatokat,
termékeket és modozatokat

Szakmai szervezetek szabvanyait, ajanlasait
tanulmanyozza, értelmezi

A biztositasi piac fejlodését figyelemmel
kiséri. A pénziigyi szolgaltatasok fejlodését
figyelemmel kiséri

Ertelmezi a biztositisban alkalmazott pénziigyi
kimutatasokat, igy kiilonosen a
szamlaértesitoket és tarsasagok pénziigyi
adatait

SZAKMAI ISMERETEK

A biztositaskozvetité mikodése a biztositasi
jogszabalyok, a vonatkozo MNB ajanlasok és
az etikai kodexek szerint

Vagyon- ¢s felelosségbiztositasi, illetve a
human kockazatok kivételével a nem-
¢letbiztositasi agazatok, termékek, sajatossagok

A személybiztositas illetve az életbiztositas és
egyéb human kockazatok agazatai, termékei,
sajatossagai

Veszély, kockazat, kockazatkezelés

Uzleti biztositas, tarsadalombiztositas,
elégondoskodas, 6ngondoskodas

A biztositas szakmai meghatarozasai,
kifejezései

A biztositas elonyei a gazdalkodd szervezetek
¢és az egyén szempontjabol

A biztositod kockazatai és kockazatkezelése

A biztositasi piac szerepldi és miikddése.
Biztositasi események és fedezetek

Biztositasi agak, agazatok, formak és termékek

Biztositasi szerz6dés életciklusa

144




Kockazatelbiralas, elsédleges kockazatelbiralas

Karrendezés

A biztositd szervezeti strukturai. A biztositd
vezetése, vallalatiranyitasi rendszere

A biztosito pénziigyei

Bankbiztositas

E-biztositas

SZAKMAI KESZSEGEK

Szakmai kommunikacio

Diagramok, szamoloabrak értelmezése

Elemi szamolasi készség

Numerikus gondolkodas, matematikai
készségek

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Elhivatottsag, elkotelezettség

Fejlodoképesség, onfejlesztés

SzervezOkészség

TARSAS KOMPETENCIAK

Visszacsatolasi készség

Prezentacios készség

Ko6zérthetoség

MODSZERKOMPETENCIAK

Rendszerezd képesség

Emlékezoképesség (ismeretmegorzés)
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28. A biztosito miikodése és miikodésének pénziigyi garanciai tantargy 62 6ra/62 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

28.1. A tantargy tanitasanak célja

A Dbiztositok miikodésének a motivacidi, termékeladdsi és pénziigyi vonatkozdsai
tekintetében sajatit el a tanul6 ismereteket. Ennek keretében a biztositok gazdalkoddsanak
eredményességét megalapozé elveket és tartalmakat sajatitja el. Az éaltalanos termék és
szolgaltatds ismeretén tul a konkrét termékek és konkrét igények szerzédésben valo
megtestesiilése jelenik meg a tantargyi szakismeret elsajatitasa altal.

28.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjeldlt kozismereti tartalmakra
¢épiil. Tanulasban a pénziigyi alapismeretek biztositasi alapismeretek témakor segitheti a

tanulot.
28.3. Témakorok
28.3.1. Biztositasi igény, termék és szerzodés 29 ora/29 ora

A biztositasi igény, termék és szerzddés ismeretei a biztositasszakmai alapfogalmak
elsajatitasaval torténik. Ennek megfeleléen sziikséges a kovetkezd definicidkat
megismerni és értelmezni: veszély, bizonytalansdg, kockézat, kar, kartérités,
karmegel6zés,  karenyhités,  karkiegyenlités, kockdzatkezelési  moddszerek,
kockézatviselés, ongondoskodas, veszélykozosség, risk management, biztosithatosag
feltételei (bizonytalansag, jovObeliség, véletlenszerliség, kalkuldlhatosdg, stb.).
Tovabbi szakmai fogalmakat is sziikséges a biztositok €s biztositas vonatkozasaban
megtolteni tartalommal, igy kiilondsen az alap- és kiegészitd biztositast, biztositasi
igényt, Osszeg- ¢€s karbiztositast, karrendezést, biztositasi dijat, engedményeket,
potdijakat. A termékek és a vonatkozé szerzddések viszonylatdban el kell hatarolni
az alapbiztositasokat €s a kiegészitd biztositasokat.

A biztositasi igények felmérése nemcsak meglévd termékek ajanlasat és a sziikséges
szerzOdések megkotését jelenti, hanem a termékfejlesztés megalapozasat is, igy a
biztositaskozvetitdé képes a valtozo igények felismerésére, megfogalmazasara és a
termékfejlesztokhoz torténd tovabbitasara.

Az Osszefliggések, egymasra €piilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

veszély, bizonytalansag,

kockézat, kockazatok csoportositasa,

biztositas elméleti megkozelitései,

a biztositas szakmai meghatarozasa,

biztositasi ligylet jogi meghatarozasa,

biztositas jellemzd vonasai,

a biztositas elonyei az ligyfél szempontjabol,

tarsadalombiztositds és magdnbiztositds elhatarolasa (eldgondoskodas  és
ongondoskodas),

biztosithatdsag,

biztositasi esemény,

biztositasi dij fogalma ¢és tartalma,

engedmények ¢és potdijak a biztositasban,

kar fogalma,

kartérités,

kéarenyhités,
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karmegel6zés,

karrendezés,

Osszeg- ¢és karbiztositas,

veszEelykozosség fogalma és alkalmazési kore a biztositasban,
risk management szempontjai és lényege,
biztosithatdsag feltételei,

alapbiztositasok, kiegészitd biztositasok,
biztositasi igény, biztositasi kereslet,
biztositasi termékek,

biztositasi szerzddés alapvetései és életciklusai,
bankbiztositas,

biztositasi innovacid, e-biztositas.

28.3.2. Biztositdsi iizemtan 33 ora/33 ora
A biztositasi lizemtani ismeretek legfobb megalapozdja az intézményi vonatkozasok
ismerete, igy elsddlegesen a biztositok kockazatmegosztasi programjai is
(viszontbiztositas, egylittbiztositas, pool, fronting — és ezeket hazai és nemzetkozi
viszonylatokban egyarant tekinteni kell). A biztositaskozvetitéi tevékenység
tekintetében is ismeretet szerez a tanuld, amelynek elsOdleges tartalma a fiiggd
biztositaskozvetitd (aki tevékenységét a megbizdja feleldsségvallalasa mellett végzi
¢s a megbizd biztositd nevében jar el), valamint fiiggetlen biztositaskozvetitd (aki
tevékenységét a sajat felelosségére és kockazatara végzi). A biztositasi lizemtan
keretein beliil meg kell ismerni, hogy a biztonsdgos iizletmenet érdekében a
biztositonak a mérleg fordulonapjan fennallo, varhatd kotelezettségei teljesitésére, a
karok ingadozésara, valamint a varhato biztositasi veszteségekre a szaktorvényben
szabalyozott moddon biztositdstechnikai tartalékokat kell képezni. Ennek a
megalapozéasa, hogy a biztositok pénziigyei keretében megismeri a tanuld a dijak
fogalmat, tartalmat, a biztositas technikai tartalékok fogalmat ¢&s tartalmat.
Alapismereteket sziikséges szerezni a biztositd likviditasa, fizetOképessége
fogalmaval, szerepével kapcsolatban is. A biztositok intézményként is megjelennek
befektetoként a pénziigyi kdzvetités sordn, igy a biztositok tartalékainak (szolvencia
alap, biztositastechnikai alapok) és sajat vagyonanak befektetésére vonatkozo
alapismeretek is szerez a tanuld, valamint Osszefliggésekre ¢és folyamatokra
vonatkoz6 ismereteit rendszerezi és boviti.

Az Osszefliggések, egymasra €piilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

biztositasi agak,

biztositasi dgazatok,

biztositasi piac szereploi és alapvetd mikodése,

a biztositd szervezeti strukturaja és vezetése,

viszontbiztositas,

egylittbiztositas,

pool, fronting,

biztositaskozvetités,

fliggd biztositaskozvetités,

fiiggetlen biztositaskdzvetités,

biztonsagos iizletmenet a biztositod esetében,

biztositastechnikai tartalékok képzésének elvei és alapismeretei,
biztositastechnikai tartalékok fajtai,
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biztosito likviditasa,
biztosito fizetOképessége,
a biztositd mint pénziigyi kozvetito,
szolvencia alap,
biztositastechnikai alapok,
biztosito sajat vagyondnak befektetése,
biztositok  gazdalkodasanak
Osszetevoi, biztositasi lizlet és befektetési lizlet eredményessége).

28.4.

28.5.

eredményessége

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

(biztositastechnikai

eredmény

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

28.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)
. A tanuloi tevék & ti
. Alkalmazott oktatasi anulol tevexenyseg szetvezett Alkalmazando eszkdzok és
Sorszdm \ kerete .
moddszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. magyarazat X
2. szemléltetés X
28.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran alkalmazhaté  tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete ) o
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencidldsi modok) | Alkalmazandd eszkozsk és
. felszerelések
coveéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg onallo
1.1. , X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.2. . , X
jegyzeteléssel
Informacidk 6nallo
1.3. . X
rendszerezése
14 Informaciok feladattal vezetett <
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leirés készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. 1 X
kérdésekre
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
28.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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29. Biztositasi gyakorlat tantargy 31 ora/31 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

29.1. A tantargy tanitasanak célja

A biztositd mikodésének elvi és elméleti ismereteit megszerezve azokat életszerii

gyakorlati jatékok, feladatok kozott gyakorolja a tanuld, és készségszinten megismeri a

feladatokat, 1épéseket, adminisztracios tartalmat és eljarasokat.

29.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai

tartalmakra ¢épiil, amely szakmai tartalom A biztosité miikddése ¢s milkdodésének

pénziigyi garancidi tantargy.

29.3. Témakorok

29.3.1. Kockazat birdlata 19 ora/19 ora

A témakor lehetdveé teszi, hogy ismeretet szerezzen a hallgato, és gyakorlatra tegyen
szert a veszélyek és kockazatok Osszefliggésirdl. A témakor szerepe arra fokuszal,
hogy a biztositaskdzvetitd a témaban valod részletes ismeretek ¢és gyakorlat
megszerzését kovetden el tudja végezni az elsédleges kockazat-elbiralasi feladatokat.
Ennek keretében is ¢és ennek megfelelden informaciok szerzése alapjan felismeri, és
felméri az ligyfél biztonsagi kockazatait ¢s igényeit. A témakor attekintésével a
tanuld meghatarozza a veszélyek és kockazatok Osszefiiggéseit, valamint ezaltal
jellemezni és csoportositani is tudja azokat, valamint ismernie kell az elsddleges ¢és a
masodlagos kockazat elbiralas folyamatat is. A kockazatkezelés a biztositas alapvetd
eleme, igy ennek folyamata ¢és a megvaldsithatosdganak az eszkdzei nagy
jelentéséglieck. A kockazatkezelési modszereket gyakorlati keretek kozott kell
értelmeznie, tartalommal megtoltenie, és a helyzetet értékelnie. A kockdzatkezelési
modszereknél mindenképp ki kell térni az elkeriilésre, a megelézésre, az atharitasra
€s a megtartasra. A Dbiztositd kockdzatkezelése tartalmazza a viszontbiztositas
alkalmazasat, a tartalékolast, annak szamitasat és befektetési politikai elemek
érvényesitését. A kockazat biralata tekintetében a termékértékesitd a kockazati
helyzeteket felismeri és értékeli. Ennek keretében a veszélyforrasokat azonositja €s
elemzi. Tovabbi Iépésekként a kockazatot kezeli ¢és csokkenti, biztonsagi
intézkedések lehetdségeit megvizsgalja, és a megfeleld modszert kivalasztja. Ennek
soran figyelemmel van arra, hogy a kockézatkezelés egyenstlyban legyen a
lehetséges kar nagysagaval.

Az Osszefliggések, egymasra €piilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

bizonytalansag ¢€s kockézat elhatarolasa,

veszEly és kockazat dsszefiiggéseinek értékelése,

kockazat elemzése,

biztositasi igény felismerése az értékesitési folyamat megkisérlése,
kockézatkezelési stratégiak kidolgozésa,

kockazatkezelési stratégidk alkalmazasa,

biztositasi dijak meghatarozasa a kockazat ismeretében,

egyéni és veszelykozosségi szintli ekvivalencia elvek alkalmazasa,
biztositastechnikai kockazatok értékelése (véletlen és tévedés kockazata),
elsédleges kockazat-elbiralasi feladatok végrehajtasa,

masodlagos kockazat-elbiralas eldsegitése,
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kockazatkezelési modszerek alkalmazasa soran feladatok az elkeriilés és megel6zés
terén,

kockazatkezelési modszerek alkalmazasa soran feladatok az atharitas és a megtartas
terén,

alul- és tulbiztositas felismerése és rendezése,

fedezethianyok felismerése és rendezése,

viszontbiztositas alkalmazasi sziikségletének felismerése,

viszontbiztositas alkalmazasanak feladatai,

biztositdsi és a pénzigyi piac fejlédésének eredményeinek megismerése ¢és
alkalmazasa,

kockazatkezelési feladatok a tartalékok szamitasa titkkrében,

kockazatkezelési feladatok elvégzése a befektetési politika végrehajtasa tekintetében.

29.3.2. Szerzodési, statisztikai és adminisztrdacios feladatok 12 ora/12 ora
A témakor elsajatitasa, valamint a gyakorlat megismerése és készség szerzése
lehetdveé teszi, hogy a biztositaskdzvetitd kozremiikddjon a biztositdsi szerzédés
1étrejottében, fenntartasaban, az tligyfélgondozasban és a biztositasi szolgaltatas
folyamatdban. A biztositaskozvetité felvilagositast tud adni a szerzddéskotésrol,
annak menetérdl, részleteirdl és allomanykezelési munkakat tud elvégezni. A tanuld
képes a témakor megismerését és elsajatitasat kovetden a karrendezés folyamatairdl
tajékoztatni, a sziikséges hattérfeladatokat (dokumentumok gytjtése, feldolgozasa,
adattovabbitas, szamlakezelés stb.) ellatni és gyakorlottan végrehajtani.

Az Osszefliiggések, egymasra €piilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

biztositasi ajanlat kezelése, ajanlati hidny poétlasa, biztosithatosag feltételeinek
ellendrzése, ajanlat formai és tartalmi ellenérzése,

biztositasi szerzodéskotés elokészitése, szerzodéskotésben valo aktiv kozremikodés,
szerz6déskotési feladatok elvégzése,

szerz0dés-dokumentumok (ajanlat, kotvény, szdmla, szdmlaértesitd, indexértesito,
szerzOdési feltételek, igazolasok stb.) tovabbitasa és az ligyfél részére értelmezési
segitség nyujtasa,

szerzOdés-modositas  elokészitése, szerz6désmodositasi feladatok az ligyfél
kezdeményezése esetén,

biztositasi fizetmények kezelése,

jutalék szamitasa ¢€s ellendrzése,

szerz6dés felmondasanak adminisztracios feladatai,

allomanyok kezelése, allomanyi adatok karbantartasa, allomanyi adatok sztirése,
allomanyi adatok felhasznélasa statisztikai adatbazis készitéséhez,

adat-szolgaltatasi kotelezettség ellatasa intézményen beliil,

jogszabalyon alapuld adatszolgaltatasi kotelezettség ellatdsa hatosag vagy hivatal
részére,

karrendezési folyamat adminisztracios feladatainak ellatasa,

szerzOdéskotési folyamat adminisztracids feladatainak ellatésa,

szerzOdés-modositasi folyamat adminisztracios feladatainak ellatasa,

szerz0dés megsziinés esetén az adminisztracios feladatok ellatésa,

szerzddés fenntartasa esetén az adminisztracios feladatok ellatasa,

dokumentumok feldolgozasa,

adat-tovabbitasi feladatok ellatasa,

szamla-kezelési feladatok ellatasa.
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294. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

29.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

29.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)
. A tanuldi tevék $ ti
. Alkalmazott oktatasi ANUIOTTEVERCTYSes SZEVEZE | Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyardzat X
szemléltetés X
3. szerepjaték X
29.5.2. A tantargy  elsajatitisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) Almazando eszkozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.2. . A X
jegyzeteléssel
Informacidk 6nallo
1.3. , X
rendszerezése
14 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. o1 X
kérdésekre
24 Szoveges eldadas egyéni <
o felkésziiléssel

29.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10144-16 azonosito szamu

Fuggetlen biztositaskozvetitoi mikodés

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10144-16 azonositdé szamu Fiiggetlen biztositaskozvetitdi mikddés megnevezesii szakmai
oktatasa

kovetelménymodulhoz tartozod tantargyak ¢és

kompetenciak

témakorok

soran fejlesztendd

Fiiggetlen
biztositaskozvetitdi

mikodés elmélete

Fiiggetlen
biztositaskozvetitoi
miitkodés gyakorlata

FELADATOK

Biztositasi szerz6dés karbantartasaban
k6zremiikodik

Az tigyfeleknek megfeleld szerzddés-portfoliot
adminisztralja (dij, megujitas stb.)

Elhelyezi a biztositast és a biztositokat a
pénziigyi szolgaltatok rendszerében

Felhasznalja a biztositasi piac szerepldit és
termékeit mindsitd rendszereket (rating,
ranking)

Ertelmezi a szolvencia-szabalyozas és a
tartalékolas alapelveit

A piaci kereslet-kinalat szabalyait alkalmazza

Tevékenysége soran a jogszabalyoknak valo
megfelelést folyamatosan fenntartja és
ellendrzi

Biztositasi sziikséglet alapjan ajanlatot készit

Termékcsomagot hasznal fel, hoz 1étre
biztositasi és pénziigyi termékekbdl

Alkalmazza az informatikai biztonsag
szabalyait és szabvanyait

Szamitogépes halozati és telekommunikacios
eszkozoket 6nalloan kezel

Alkalmazza az elektronikus kereskedelem,
fizetési rendszerek €s az e-biztositas elterjedt
folyamatait, szolgaltatasait

Ugyviteli és biztositastechnikai rendszereket
hasznal

Pénziigyi tervezés, biztositasi targyu
jogszabalyok és a vonatkozé6 MNB ajanlasok
szerinti részfeladatait végzi

SZAKMAI ISMERETEK

Rating, ranking

Fiiggetlen biztositaskozvetitokre vonatkozo
specialis jogi szabalyozas

MNB ajanlasok, etikai kodexek

A magyarorszagi fliggd és fiiggetlen
biztositaskozvetitOk Referencia Rendszere

Ugyfélképviselet

Kockazatmenedzselés

A biztositok szabalyzatainak megfeleld eljaras
(jog, tigyvitel)

Szerzddés-portfolio adminisztracidja
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Biztositasi termékek és biztositok
Osszehasonlitasa

Biztositast helyettesitd vagy kiegészitd
pénziigyi szolgaltatasok dsszehasonlitasa

Biztositas kombinalasa mas pénziigyi
szolgaltatasokkal

A tartalékképzés €s a szolvencia-szabalyozas
alapvetod szabalyai

Fobb dijkalkulacios elvek

Marketingstratégia végrehajtasa

Adatvédelem

Alloméany-nyilvantart6 szoftver hasznalata

Ertékesités-timogaté szoftver hasznalata

Elektronikus kereskedelem

Elektronikus fizetés

E-biztositas

ol R R o Rl B Rl

SZAKMAI KESZSEGEK

Szakmai kommunikacio

Informacioforrasok kezelése

Diagramok, szamoloabrak olvasasa és
készitése

Nyilvantart6 rendszerek hasznalata

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Onallosag

Precizitas

SzervezOkészség

TARSAS KOMPETENCIAK

Kozérthetoség

Motivald készség

Konfliktusmegoldd készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas

Problémaelemzés, -feltaras

Lényegfelismerés (Iényeglatas)
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30. Fiiggetlen biztositaskozvetitéi miikodés elmélete tantargy 78 ora/78 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

30.1. A tantargy tanitasanak célja

A fiiggetlen biztositaskozvetitd (alkusz) a biztositasi torvényben foglaltak alapjan tobb
biztositd termékeit kozvetiti, azaz tobb biztositd és egyuttal azok versenyzo termékeire
terjed ki szakmai munkéja. Az alkusz megbizdja az ligyfél, aki a biztositoval szerz6do
pozicioba keriil. Ennek megfelelden, feleldssége alapjan a fliggetlen biztositaskozvetitd
Osszetett ¢és széles spektrumu tudéassal rendelkezik, amely tudéast alapos, mindenre
kiterjedo, a szabalyozasi elveket €s piaci ismereteket készség szinten elsajatithatéva tevo
elméleti képzés tesz lehetdvé. Az ismeretek elsajatitdsanak olyan komplex tudast kell
eredményeznie, hogy a szektoralis valtozasok és a szektor jogi kornyezetének valtozasa a
termékértékesitd szdmara értelmezhetd, és munkéjaba beépithetd legyen.

30.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti és szakmai
tartalmakra ¢épiil, amely szakmai tartalom a Biztositasi piac termékeinek értékesitése és a
Biztositastechnikai feladatok ellatasa tantargyak minél szélesebb korti ismerete, valamint
a Banki, befektetési és biztositasi jogi feladatok biztositokhoz kapcsolodd témakorei
altalanos és specialis vetiiletben.

30.3. Témakorok

30.3.1. Vagyon- és feleldsség-biztositas 18 ora/18 ora
Az agazati biztositastannak az egyik meghatarozo, széles spektrumu €s Osszetett
része. A vagyonbiztositdsokhoz tartozik a biztositds egy sor klasszikus
tomegterméke. Sokféle biztositas tartozik abba a korbe, amelyre a Ptk.
Vagyonbiztositasokra alkalmazando rendelkezései az iranyadodak.
Vagyonbiztositasnak nevezziik a biztositdé altal kotott minden olyan szerzodést,
amelyben a biztositd a biztositott személy valamely vagyoni érdekének sérelme
esetére szolo szolgaltatas nyujtasat vallalja. Azok az dgazatok, biztositasok tartoznak
ebbe a targykorbe, amelyeknél a védelem targya a vagyontargy vagy vagyoni érték, a
biztositasi esemény pedig az ezekhez kapcsolodoan bekdvetkezd kar. Idetartoznak a
mezdgazdasagi tevékenység kockdzataira kotott biztositdsok, ipari biztositasok,
széallitmanybiztositds, ingatlanbiztositas, pénziigyi miiveletekhez kapcsolddo
biztositas, jogvédelmi biztositds stb. A gépjarmii-biztositds szintén vagyoni
biztositas, valamint a kotelez6 gépjarmi feleldsség-biztositas pedig mar a felel0sség
biztositasok korébe visz at. A feleldsségbiztositasi jogviszony specidlis jogviszony,
ahol a biztosithatosag értelmezése kiilon hangsulyt kap. Részletesen szabalyozott,
hiszen a szokasos szabalyozason tl felelésség-biztositasi kotelezettség szamos
tevékenység végzését, szolgaltatas nyujtasat vagy szakma gyakorlasat terheli.

Az Osszefliiggések, egymasra €piilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

vagyonbiztositas fogalma,

vagyonbiztositast elhatarold ismérvei (csoportosithatosaga),

vagyonbiztositasi szerzddés szabalyai (szerz6dd ¢€s biztositott, biztositasi Osszeg,
biztositasi érték, biztositott kotelezettségei, biztositd kotelezettsége, biztositd
mentesiilése),
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vagyonbiztositas gazdasagtananak alapvetd Osszefiiggései (vagyonbiztositas
sajatossagai, vagyonbiztositdsi 4gazat kockézati bazisa, vagyoni kockazat
kezelésének alternativai, biztositasi esemény, karesemény, biztositasi teljesités),
mezdgazdasagi biztositasok (ndvénytermesztés, allattenyésztés),

ipari  biztositasok (épités, géptorés, elektronikai berendezések, ilizemsziinet
biztositasok),

szallitmany-biztositas (belfoldi és nemzetkozi, kockazatviselés ido- ¢és térbeli
hatalya, fedezetek, karok és érvényesithetdség),

lakasbiztositas (altalanos elvek, biztosithatd vagyontargyak, kockazatvallalas),
jogvédelmi biztositas (intézményi hattér, anyagi jogi kapcsolddo eldirasok),
segitségnynjtasi szolgaltatasok,

feleldsség-biztositasi szerzddés sajatossagai,

felelosség-biztositdsok agazati tagolasa (hivatali felel6sségbiztositds, szakmai
felelosségbiztositas, termékfeleldsség-biztositas, fuvarozadi feleldsségbiztositas stb.),
biztositdsi piac szereploinek ¢€s termékeinek mindsitése (rating, ranking) a
vagyonbiztositas terén,

fiiggetlen biztositaskozvetitokre vonatkozé specialis, vonatkozé szabalyozas,
tgyfél-képviseleti feladatok felvallaldsa, ellatdsa ¢és feleldsségi kérdései a
vagyonbiztositas terén.

30.3.2. Személybiztositas 26 ora/26 ora

Az ¢letdg agazatai és a nem-¢letbiztositasi ag, balesett és betegségi agazatai a
személybiztositasok alapkovei. Az életbiztositds az Osszegbiztositasok klasszikus
példaja. A biztositasi esemény bekovetkezése a biztositasi Osszeg 100 %-os
kifizetését eredményezi. A biztositdsi esemény lehet egy idépont elérése vagy
valamilyen esemény (rokkantositas, korhazi tartozkodas stb.) bekovetkezte, valamint
a biztositott haldla. Az életbiztositdsok csoportositdsat alapvetdéen a szolgaltatas
jellege szerint tessziik meg, de egyéb szempontok is felmeriilhetnek. Az
¢letbiztositasi dijak meghatarozasa a dijszamitds elveinek ismeretében torténik és az
¢letbiztositasi dij részekre bonthat6. Mint mindegyik biztositds utdn, igy itt is
megfeleld modszertan alkalmazasaval meg kell allapitani a dijtartalék nagysagat.
Baleset €s betegségbiztositas, mint személyi biztositas vonatkozasaban ki kell térni a
tarsadalmi kozosség vallalasra is. A balesetbiztositds alapismereti kozott a
balesetbiztositasi eseményt, a dij szamitasanak és differencidlasanak elvi alapjait. A
balesetbiztositasi szolgaltatasok specidlis szolgaltatasok ¢és a balesetbiztositasi
termékek specialis termékek, igy részletesen kell megismerni ezeket. A
betegbiztositds részben Osszegbiztositas, részben karbiztositas, lehet 6nalldo és mas
biztositashoz kapcsolodo.
A betegségbiztositds esetében az esemény a biztositottnak a betegség miatt
bekovetkezd gyogykezelése. Ez a biztositasi forma nagyban kapcsolddik a
tarsadalombiztositashoz. A betegség és az egészségbiztositds specidlis fogalmakon
alapul, dijkalkulaciojanak menete specialis.

Az Osszefliiggések, egymasra €piilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

az ¢€letbiztositas fogalma,

az ¢letbiztositasok fajtai,

¢letbiztositasok csoportositas a szolgaltatas jellege szerint,

az ¢letbiztositas kapcsolata a tarsadalombiztositas rendszerével és szolgaltatasaival,
az ¢letbiztositasi szerzodés fogalma €s szereploi,
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mentesiilés és kockazatkizaras,

maradékjogok,

¢letbiztositasi dij,

kockazati dijszamités elvi alapjai,

a haléleseti biztositas dijtartaléka,

az elérési és a vegyes biztositas dijtartaléka,

maradékjogok,

revalorizaci6 lényege,

termékfejlesztés Iényege és az uj modozatok szerepe,

baleset- ¢s betegségbiztositas,

baleset- és betegségbiztositasi szerz0dés sajatossagai,

balesetbiztositasi esemény,

balesetbiztositasi szolgaltatasok,

balesetbiztositasi termékek,

betegségbiztositas fogalma,

betegségbiztositasi esemény,

biztositdsi piac szereploinek ¢€s termékeinek mindsitése (rating, ranking) a
személybiztositas terén,

fiiggetlen biztositaskdzvetitdkre vonatkozd specialis, vonatkozé szabdlyozas,
ugyfél-képviseleti feladatok felvallalasa, ellatdsa ¢és feleldsségi kérdései a
személybiztositas terén.

30.3.3. Pénziigyi tervezés 26 ora/26 ora
A fiiggetlen biztositaskdzvetitd onallo feleldsségvallalas mellett végzi tevékenységét.
Tevékenysége, felelossége széles korti szakmai alapokon nyugszik. A fliggetlen
biztositaskozvetitd a piacon fellelhetd szerzddéseket dsszehasonlitja, és ezt dsszeveti
a mar akar meglévo szerzddéssel is. Ehhez a termék és jogi szabalyozas ismeretén,
értelmezésén tul pénziigyi szamitdsokat, tervezést is folytat. A termékeket
ugyanakkor nem kizardlag kvantitativ mutatéik alapjan veti 6ssze, hanem kvalitativ
elemek, szempontok ¢és kapcsoloddsi pontok mentén is. A pénziigyi tervezd
kiemelkedd sajatossaga a fiiggetlenség.

Az Osszefliiggések, egymasra €piilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

pénziigyi tervezés mint fliggetlen szakértdi szolgaltatas,

pénziigyi tervezés célja (anyagi javak gyarapitdsa, biztonsdgos megdrzése,
szakmailag megalapozott és személyre szabott terv),

pénziigyi tervezés kiterjedése (befektetés, biztositds, nyugdijtervezés, hagyatéki
tervezes, hitelterv, biztositast helyettesitd vagy kiegészitd pénziigyi szolgaltatas),
pénziigyi tervezés soran alkalmazott ¢életpalyaszakaszok (gyermekvallalds,
tanuloévek, iddskor, gyarapodas iddszaka, felélés iddszaka stb.),

pénziigyi tervezes terén az élethelyzetek,

pénziigyi tervezés €s az €letkilatasok megjelenitése,

pénziigyi tervezés és az dngondoskodas,

termékek 0sszehasonlitasa, biztositok 6sszehasonlitasa,

termékcsomagok alkalmazhatosaga és kialakitési elvei,

az optimalis portfoli6 megteremtése,

kockazatelemzés,

kockazatmenedzselés,

személyre szabott tervezés,

kapcsolt szolgaltatasok ¢s termékek megjelenése a pénziigyi tervezésben.

157



30.3.4. Biztositas marketing 8 ora/8 ora
10 ora/ 10 6ra

A filiggetlen biztositaskozvetité a sikeres iizletkotés érdekében korszerii
marketingmodszereket és kommunikacids csatorndkat ismer meg. A marketing
modszerek elsajatitdsa alapozza meg az alkusz azon képességét, hogy gyakorlatban a
marketing stratégianak megfeleld eszkozoket tudja kivalasztani és alkalmazni. Ehhez
sz¢€lesebb ¢és Osszetettebb marketing tudds sziikséges kifejezetten a biztositdsi
tartalom ¢és jellemzok integralasaval.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

marketing menedzsment eszkdzei,

marketing menedzsment eszkdzeinek alkalmazhatdsaga,

marketing menedzsment eszkdzeinek hatékonysaga,

marketing stratégia kidolgozasanak részfeladatai a biztositas teriiletén,

teljes marketing stratégia lényege és megjelenése,

marketing stratégia hatékonysaganak mérése €s felismerésének eszkozei,

marketing stratégia valtoztatasa kiils6 hatdsra (piac, versenytars, szabalyozds,
igények, gazdasagi kornyezet stb.),

marketing stratégia valtoztatasa belsd hatasra (termékfejlesztés, piacvaltés, stratégia
valtasa, image valtas, megcélzott ligyfélkor valtozasa stb),

piacfajtak jellemzdi és a marketing munkaba torténd beépitettsége,

tizletkotés kommunikacios elvei, lizleti megjelenés szempontjai,
tigyfél-kommunikacié fejlett eszkozei és az ligyfél megszerzésének taktikaja és
stratégidja,

az Onszervezés eszkozei, az idotervezés eszkozei,

kommunikécids zavarok magas szintli kezelésének modjai,

vezetéstudomany eszkozet,

szervezési technikdk és alkalmazasi elveik.

30.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

30.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

30.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek
(ajanlas)
. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
. Alkalmazott oktatéasi " v YSCg 52 z Alkalmazandé eszk6zok és
Sorszam . kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. magyardzat X
2. szemléltetés X
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30.5.2.

A tantargy
tevékenységformak (ajanl

elsajatitisa  soran

as)

alkalmazhaté tanuloi

Tanul6i tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazandé eszk6zok és

Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) .
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallo .
o feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.2. . R X
jegyzeteléssel
Informaciok 6nalld
1.3. , X
rendszerezése
1.4 Informéciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. s X
kérdésekre
24 Szoveges eldadas egyéni <
o felkésziiléssel
30.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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31. Fiiggetlen biztositaskozvetitoi miikodés gyakorlata tantargy 16 6ra/16 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

31.1. A tantargy tanitasanak célja

Az alkusz a tevékenységét az ligyfél megbizasabol eljarva végzi, amelynek keretében
tobb biztositéra, illetbleg azok versenyzd termékeire kiterjeddé a munkdja és az
alkalmazhat6 termékek és szolgaltatasok kore. A témakorok elsajatitasa és annak tartalma
gyakorlasa altal a termékértékesitd fel tudja mérni az iigyfél igényeit, beszerzi az egyes
biztositokra és termékeikre vonatkozé informacidkat, amelyek alapjan azokat képes
Osszehasonlitani, értékeli és biztositasi megoldast javasol, valamint a megbizdt képviseli
¢s érdekeit védi a szerz0dés megkotése €s a biztositoval vald kapesolattartas soran.

31.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti és szakmai
tartalmakra ¢épiil, amely szakmai tartalom a Fiiggetlen biztositaskozvetitéi miikodés
elmélete tantargy legtobb témakore, valamint a Banki, befektetési és biztositasi jogi
feladatok biztositokhoz kapcsolodd témakdrei altalanos és specialis vetiiletben. Ezen
kiviil alapvetd iigyfél kommunikécids ismeretek segithetik tanulasa soran.

31.3. Témakorok

31.3.1. Vagyon- és felelosségbiztositas 4 ora/4 ora
Az agazati biztositastannak az egyik meghatarozo, széles spektrumu €s Osszetett
része. Részletesen szabdlyozott, hiszen a szokdsos szabdlyozdson tul
felel0sségbiztositasi kotelezettség szamos tevékenység végzését, szolgaltatas
nyujtasat vagy szakma gyakorlasat terheli, amely egyéb &agazati szabdlyozasok
vonatkoz6 Dbiztositaskotési kotelezettséghez kapcsolodd részének elsajatitasat is
biztosithatdsag értelmezésére, vagyon értékelésére vonatkozd ismeretek gyakorlati
alkalmazasa teszi lehetdvé a szerz0dés megkdtésének tekintetében. Mivel a vagyon-
¢s feleldsség-biztositas vonatkozasaban tobb esetben torténhet karesemény, amely a
biztosito teljesitésével zarul, igy ennek megfelelden ezek az események rendszeresen
sziikségessé teszik a dijak atszamitasat és az események integralasat a szamitasokba.

Az Osszefliggések, egymasra €piilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

vagyonbiztositashoz kapcsolhato tigyfelek felismerése,

vagyonbiztositasok ajanlasa,

vagyonbiztositds ismérveinek elmagyardzasa az ligyfél részére (leendé vagy mar
meglévo),

vagyonbiztositasok értékesitése,

vagyonbiztositas terén a kdvetd magatartas érvényesitése,

ajanlat készitése,

vagyonbiztositasi szerzodés szabalyainak (szerz6d6 €s biztositott, biztositasi 0sszeg,
biztositasi érték, biztositott kotelezettségei, biztositd kotelezettsége, biztositd
mentesiilése) gyakorlatban torténd alkalmazasa,

vagyonbiztositdsi szerzOdés karbantartasa, Tligyfelek szerzédés-portfolidjanak
adminisztracidja,

vagyonbiztositds gazdasagtandnak alapvetd Osszefiiggései (vagyonbiztositas
sajatossagai, vagyonbiztositasi 4agazat kockazati bdzisa, vagyoni kockazat
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kezelésének alternativai, biztositasi esemény, karesemény, biztositasi teljesités) terén
az ligyfél felé torténd ismertetés,

mezdgazdasagi biztositasok (ndvénytermesztés, allattenyésztés) értékesitése, ipari
biztositasok (épités, géptorés, elektronikai berendezések, lizemsziinet biztositasok)
értékesitése,

szallitmanybiztositas (belfoldi és nemzetkozi, kockazatviselés 1d6- és térbeli hatdlya,
fedezetek, karok és érvényesithetdség) értékesitése,

lakésbiztositas (altalanos elvek, biztosithatdé vagyontargyak, kockazatvallalas)
értékesitése,

jogvédelmi biztositds (intézményi hattér, anyagi jogi kapcsolodd eldirasok)
értékesitése,

segitségnyu;jtasi szolgaltatdsok ismertetése az ligyfél szdmara,

dijszamitasok elvégzése,

dijak értéknovekedésének kovetése és szamitsa,

termékfejlesztésben valo részvétel a vagyon- és felel0sségbiztositas terén,

a biztositasi 6sszeg meghatarozasa a feleldsségbiztositasban,

felelosség-biztositasok biztositastechnikai dsszefiiggéseiben vald teenddk ellatasa,

dij megallapitasa a feleldsségbiztositasban,

kockézat-elbiralasi feladatok elvégzése (rating, ranking),

nemzetkdzi kockazatok felmérése a feleldsségbiztositasban,

jogalap elbiralasa a feleldsségbiztositasban,

allomany nyilvantartasa,

elektronikus fizetéshez kapcsolddod adminisztracio,

tgyfél-adatvédelmi feladatok, {igyviteli rendszerek hasznalata, biztositastechnikai
rendszerek hasznalata, informatikai biztonsagi elvek alkalmazasa.

31.3.2. Személybiztositas 4 ora/4 ora
Az ¢élet 4ag ¢és a nem-¢letdg baleset ¢€s betegségbiztositdsi 4gazata a
személybiztositasok alapkdvei, a biztositasi igények felmérésekor az egyik
legszenzitivebb kategoéria, specialis megkozelitést és kommunikaciot igényel. A
biztositdsi esemény bekovetkezése a biztositdsi dsszeg kifizetését eredményezi. A
biztositasi esemény lehet egy idopont elérése vagy esemény bekdvetkezte, valamint a
biztositott haldla. Az életbiztositasok csoportositisat alapvetden a szolgaltatas jellege
szerint tessziikk meg, de egyéb szempontok is felmeriilhetnek. Az ¢életbiztositasi dijak
meghatdrozdsa a dijszamitas elveinek ismeretében torténik és az életbiztositasi dij
részekre bonthato. A dijszamitds modjat és a dijak részekre bontdsat, meghatarozasat
alaposan ¢és részletesen ismernie kell a biztositaskozvetitdnek. Mint mindegyik
biztositas utan, igy itt is megfeleld modszertan alkalmazédsaval meg kell allapitani a
dijtartalék nagysagat, amelyre vonatkozo szamitdsi elveket szintén megismeri a
tanulo.

Baleset és betegségbiztositas, mint személyi biztositds vonatkozasaban ki kell térni a
tarsadalmi kozoOsség vallaldsara is. A balesetbiztositas alapismeretei kozott a
balesetbiztositasi eseményt, a dij szamitdsanak és differencialasanak elvi alapjait kell
megismerni. A dijszamitas modszereit, modjait és menetét a tanuld elsajatitja, és
készségszinten alkalmazza.

A betegségbiztositas esetében az esemény a biztositottnak pl. a betegség miatt
bekovetkezd gyodgykezelése. Ez a biztositdsi forma nagyban kapcsolodik a
tarsadalombiztositashoz. A betegség €s az egészségbiztositds specialis fogalmakon
alapul, dijkalkuldci6janak menete sajatos, amely szabdlyokkal a tanuld
megismerkedik, és azokat készségszinten alkalmazza.
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Az életbiztositasok értékesitésénél fontos ismerni az iigyfél pénziigyi lehetdségeit,
terveit és céljait. Annak érdekében, hogy megfeleld pénziigyi megoldast javasoljon
az értékesitd, pénziigyi tervezést kell végezni az tigyfélnél.

A pénziigyi tervezés minden megfontolt maganszemély szamara fontos. Egy olyan
terv, amelyben megjelenik a megtakaritas, az ongondoskodas és az el6takarékossag
is, ennek megfelelden hosszu idétavot fog at és tobb spektrumu, azaz kitér a
befektetési ¢s megtakaritasi elemek mellett a jogi és ado6zasi vonatkozasokra is. A
pénziigyi tervezés kiilonbozd szinteken jelenhet meg, amelyet a tervezés iddtavja, a
bevont termékek ¢€s technikak, valamint a tipikus tigyfélprofilok hatdrozzak meg. A
pénziigyi tervezésnek szdmos teriilete van: befektetés, biztositds, nyugdijtervezés,
adooptimalizalas, hitel, hagyatéktervezés stb.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

személybiztositashoz kapcsolhaté (érdeklodd, kiemelt stb.) ligyfelek felismerése,
személybiztositdsok ajanlasa,

személybiztositds ismérveinek elmagyardzasa az ligyfél részére (leendé vagy mar
meglévo),

személybiztositasok értékesitése,

ajanlat készitése,

személybiztositasi szerzOdés karbantartasa, tigyfelek szerzddés-portfolidjanak
adminisztracioja,

az ¢életbiztositési tartalékképzés,

az ¢€letbiztositasi dij részei,

kockazati dijszamitas,

vallalkozo6i dijrész szamitasa,

kiilonb6z6 megtakaritdsi formak Osszehasonlitasa (kiilondsen az életbiztositasok és
mas megtakaritasi formak 6sszehasonlitasa),

¢életbiztositasok értékesitése,

¢letbiztositasi szerz6dés megkotésével €s kezelésével kapcesolatos feladatok,
revalorizacio az életbiztositasban,

kockézatelbiralasi feladatok elvégzése (rating, ranking),

termékfejlesztésben valo részvétel a személybiztositasok terén,

baleset- ¢s betegségi kockazatok kozosségi kezelési modjai,

balesetbiztositasi dij szamitdsa és differencidlasa,

betegségbiztositasi  dij  kalkulacidja, betegségbiztositdas esetén  kotelezd
kockazatelbiralas,

dijmegallapitas ¢és kotvényesités,

allomany nyilvantartasa

elektronikus fizetéshez kapcsolddd adminisztracio,

tigyféladatvédelmi feladatok, tigyviteli rendszerek hasznélata, biztositastechnikai
rendszerek hasznalata, informatikai biztonsagi elvek alkalmazésa.

31.3.3. Pénziigyi tervezés 4 ora/4 ora
A pénziigyi tervezés célja lehetdséget biztositani az ligyfelek szamara, hogy az
anyagi javaik gyarapitasaval, illetve azok biztonsagos megorzésével kapcsolatos
dontéseiket egy szakmailag megalapozott, koriiltekintd és személyre szabott
tervezést €s tajékoztatadst kovetden hozhassdk meg. Ezért a tanuld gyakorlatban
elsajatitja a pénziigyi tervezés gyakorlati feladatait, ahol is egy olyan szolgaltatast
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valosit meg, amely a pénziigyek tudatos és professzionalis felépitésével segiti a célok
¢s az elvarasok megvaldsitasat.

A tanul¢ tisztdban van azzal, hogy a tervezés folyaman a pénziigyi tervezést végzo
segit, visszajelez, alternativakat mutat, de a kérdésekre, a problémakra (sajat dontései
alapjan) maga az ligyfél adja meg a valaszokat. Azaz a tanuld képes arra, hogy
tdmogassa a biztositéasi ligyfelet abban, hogy megnevezze a problémakat, tudatositsa,
felismerje, hogy a régi megolddsok nem mikddnek, uj alternativdkat ajanlva, az
ligyfél ratalalhat az életszakaszanak, elvardsainak és céljainak legmegfelelobb
megoldasokra.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

pénziigyi tervezés, mint fiiggetlen szakértdi szolgaltatas gyakorlati kérdései,
pénziigyi tervezés céljanak megfogalmazdsa az ligyfelek részére (anyagi javak
gyarapitasa, biztonsagos megorzése, szakmailag megalapozott és személyre szabott
terv), pénziigyi tervezés kiterjedésének elmagyardzasa az iigyfél szdmara (befektetés,
biztositas, nyugdijtervezés, hagyatéki tervezés, hitelterv),

pénziigyi tervezés soran alkalmazott életpalyaszakaszok feltdrasa az iigyfél szamara
(gyermekvallalas, tanuloévek, iddskor, gyarapodas idészaka, felélés idészaka stb.),
az ligyfél megoldando kérdéseinek megfogalmazasa,

sziikséges pénziigyi és ¢lethelyzeti informaciok dsszegylijtése az tigyféltol,

az ugyféltol Osszegyljtott informaciok fontossagi sorrendjének megallapitisa az
tigyfél szempontjabol,

az ugyféltdl nyert informaciok feldolgozasa és felhasznalasa a pénziigyi tervezés
soran,

realis célok meghatarozasa az ligyfél segitségével,

a pénziigyi tervezés terén az élethelyzetek felismerése,

az ¢lethelyzetnek megfeleld szolgaltatasi teriiletek feltérképezése,

pénziigyi tervezés ¢s az életkilatasok megjelenitése,

pénziigyi tervezés €s az dngondoskodas,

termékcsomag kivalasztasa, termékcsomag Gsszeallitasa,

az optimalis portfoli6 megteremtése az adott ligyfél szamara,

kockézatelemzés az adott ligyfél szempontjabal,

személyre szabott tervezés az adott ligyfél részére,

kapcsolt szolgaltatasok €s termékek megjelenése az adott ligyfél pénziigyi tervében.

31.3.4. Biztositasi marketing 4 ora/4 ora
A fliggetlen biztositaskozvetité a sikeres iizletkotés érdekében korszeri
marketingmodszereket és kommunikaciés csatorndkat ismert meg, ezeket a
gyakorlatban alkalmazza ezen témakor gyakorlasa sordn. A marketing mddszerek
elsajatitdsa alapozza meg az alkusz azon képességét, hogy a gyakorlatban a
marketing stratégidnak megfeleld eszkozeit tudja kivalasztani és alkalmazni,
természetesen hatékonyan ¢és sikerorientdltan. Ehhez szélesebb és Osszetettebb
marketing tudas sziikséges, amelyet kifejezetten a biztositdsi tartalommal és
jellemzokkel kell integralni, valamint alapos gyakorlds sziikséges a
helyzetelemezések megvaldsitdsaval, valamint a szituaciok értelmezésével és
kezelésének részletes megbeszélése és értékelése altal.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:
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marketing menedzsment eszkdzeinek kivalasztasa,

marketing menedzsment eszkdzeinek alkalmazésa,

marketing menedzsment eszkdzei hatékonysaganak értékelése,

marketing stratégia kidolgozasdban valdé részfeladatok ellatdsa (kiilonbozd
szituacidkon bemutatva),

teljes marketing stratégia kidolgozasa,

marketing stratégia hatékonysaganak mérése és felismerése (kiilonbozo szituaciokon
bemutatva),

gyakorlati oldalrol — a marketing stratégia valtoztatdsa kiils6 hatasra (piac,
versenytars, szabalyozas, igények, gazdasagi kornyezet stb.),
gyakorlati oldalrol — a marketing stratégia valtoztatdsa belsd hatasra

(termékfejlesztés, piacvaltas, stratégia valtdsa, image valtds, megcélzott ligyfelkor
valtozasa stb),

elektronikus kereskedelem és e-biztositas elterjedése és terjesztési feladatai,
piacfajtdk jellemzdinek felismerése és a marketing munkaba torténd beépitése,
tizletkotés kommunikaciés elveinek alkalmazasa (kiilonb6zé — szituacidokon
bemutatva),

izleti megjelenés gyakorlati szempontjai, etikai kodex betartésa,
tigyfél-kommunikacié fejlett eszkdzeinek és az ligyfél megszerzésének taktikai és
stratégiai szintli alkalmazasa (kiilonb6z0 szituaciokon bemutatva),

az Onszervezés eszkozeinek gyakorlati alkalmazéasa (kiilonb6zd szitudcidkon
bemutatva),

az id6tervezés gyakorlati eszkozei €s betartasa,

kommunikécidés zavarok magas szinti kezelése a gyakorlatban (kiilonbozo
szituacidkon bemutatva),

vezetéstudomany gyakorlati eszkdzeinek alkalmazasa,

szervezési technikak gyakorlati alkalmazésa.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

31.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

31.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek
(ajanlas)
A tanuloi tevék & ti
. Alkalmazott oktatasi AU LeveRCnyseg SZEVEZE | Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete .
modszer neve felszerelések
egyeéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. szemléltetés X
3. szerepjaték X
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31.5.2.

A tantargy
tevékenységformak (ajanl

elsajatitisa  soran

as)

alkalmazhaté tanuloi

Tanul6i tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazandé eszk6zok és

Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) .
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallo .
o feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.2. . R X
jegyzeteléssel
Informaciok 6nalld
1.3. , X
rendszerezése
1.4 Informéciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. s X
kérdésekre
24 Szoveges eldadas egyéni <
o felkésziiléssel
31.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10146-16 azonosito szamu

Specialis ugyintézoi feladatok ellatasa

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10146-16 azonosité szamu Specidlis ligyintézoi feladatok ellatasa megnevezési szakmai

kompetenciak

kovetelménymodulhoz tartozo tantirgyak ¢és témakorok oktatdsa
= -
< S =
R L E
Ex|ES
> L8| XS
3e|125
RZ) g v M
= =g
=EE R
8 53
o a5
w2 U <
FELADATOK
A pénzvaltas soran kiilfoldi fizetdeszkozt vesz,
. X
ad el, konvertal
A pénzvaltas soran alkalmazza az aktualis
. C . X X
arfolyamot, jutalékot szamol fel
Tajékoztatja az ligyfelet a pénzvaltas soran
alkalmazando eldirasokrol, vonatkozo X X
jogszabalyokrol
A személyazonossag vizsgalata soran
okmanyvizsgalatot végez, annak alapjan X X
megallapitja az ligyfél jogi statuszat
Végrehajtja az tigyfél-atvilagitasi intézkedést
Osszeallitja a tobb nyelvii tajékoztatd tablat X X
Figyelemmel kiséri a piaci arfolyammozgast, X X
gondoskodik az arfolyamok aktualizalasarol
A fizetbeszkozOk atvétele, illetve kiadasi soran
forgalomképesség és valodisagvizsgalatot X X
végez
A valddisag és forgalomképesség vizsgalati
szempontok alapjan kezeli a hamisgyan(s, X X
illetve forgalomképtelen forint és kiilfoldi
bankjegyet, érmét, csekket
Forint cimletvaltast végez X X
Ellendrzi a csekk bevaltasanak feltételeit X .
alairas és érvényességi id0 alapjan
Figyelemmel kiséri a csekkletilto listat X X
A pénzvaltasrol, illetve készletmozgésrol
-y AR X X
megfelel6 bizonylatot allit ki
Pénztarnaplot vezet X X
Gondoskodik a sziikséges mennyiségli forint-
¢és valutakészlet megrendelésérdl, biztonsagos X X
szallitasarol
Gondoskodik a forint- és valutakészlet
biztonsagos 6rzésérdl, tarolasarol, értéktarban X X
torténd elhelyezésérdl
Ertéktarkezelést végez, kiadja az értéktarbol a
napkdzbeni készpénzallomanyt, készpénz- X X
beszolgaltatast fogad
Kezeli a pénzvaltas soran alkalmazott
programokat, valamint az értéktarallomany X X
nyilvantartasara szolgal6 programokat
Kezeli a fogyasztoi bejelentéseket X X
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Az lizletszabalyzat alapjan tajékoztatast ad a
pénzvaltas tizleti feltételeirdl

Betartja a pénzvaltasra vonatkozo belsd
szabalyzatokban foglaltakat

SZAKMAI ISMERETEK

Pénzvaltas fogalma, pénzvaltok kore,
pénzvaltasi tevékenység a kozvetitdi
rendszerben

Pénzvaltas feltételrendszere, bejelentési és
engedélyeztetési kotelezettségek

Alapfogalmak a devizakorlatozasok
megsziintetésérdl szolo torvény alapjan:
torvényes fizetGeszkoz, kiilfoldi fizetbeszkoz,
valuta, deviza, konvertibilis pénznem,
devizabelfoldi, devizakiilfoldi

Ugyfél-atvilagitasi intézkedés, adatkezelés,
okmanyvizsgalat, tigyfelek nyilatkoztatasa,
bejelentési kotelezettség a pénzmosas és
terrorizmus finanszirozasanak megel6zésére és
megakadalyozasara vonatkozo eléirasok
alapjan

Uzletszabalyzat és belsé szabalyzatok ismerete,
gyakorlati alkalmazasa

Valuta és csekk vétel, eladas, konverzio

Arfolyam és arfolyamjegyzés fogalma,
arfolyamjegyzés és kozzététel a pénzvaltasi
tevékenységrol szol6 kormanyrendelet eldirasa
alapjan

Forint és valuta valodisagvizsgalata és
forgalomképesség vizsgalata a jegybanki
rendelkezések alapjan

Hamisgyanus és forgalomkeéptelen forint és
kiilfoldi bankjegy €s érme kezelése

Forint cimletvaltas a jegybanki eldirasok
szerint

Csekkek bevalthatosaganak vizsgalata, alaki
kovetelmények és forgalomképesség vizsgalata
a csekktorvény eldirasa alapjan

Vételi, eladasi, konverzids bizonylatok, kiadasi
és bevételi pénztarbizonylatok kiallitasa,
kezelése, pénztarnaplo vezetése a szamviteli
torvény és a pénzvaltasi tevékenységrol szo6lo
kormanyrendelet eldirasai szerint

A maximalis pénzkészlet feletti sszeg
értéktarba torténd beszolgaltatasa a pénz- és
értékkezelési szabalyzatnak megfelel6en

Az értéktarkezelés soran a készpénzallomany
biztositasa a pénztar szamara, a
készletmozgasok bizonylatolasa, a
készpénzallomany biztonsagos 6rzése,
nyilvantartasa a szamviteli torvény €s a
korményrendelet eldirasai szerint
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Adatok nyilvantartasa, megorzése és kezelése
az informacids dnrendelkezésrol szo616 torvény
el6irasai szerint

Fogyasztoi bejelentések kezelése,
nyilvantartasa a hitelintézeti torvény alapjan

Belso ellenorzési feladatok végrehajtasa

SZAKMAI KESZSEGEK

Jogszabalyi kornyezet, bels6 szabalyzatok,
eljarasrendek magabiztos alkalmazasa

Okmany ¢és alairas-azonositasi vizsgalati
ismeretek magabiztos alkalmazasa

Kommunikaci6 idegen nyelven

Szamolasi készség

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Onallosag

Pontossag

Megbizhatdsag

TARSAS KOMPETENCIAK

Hatarozottsag

Kommunikacids rugalmassag

Kapcsolatteremt6 készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Ismeretek helyén val6 alkalmazésa

Koriiltekintés, elovigyazatossag

EmlékezOképesség (ismeretmegorzeés)
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32. Specialis iigyintéz6i ismeretek tantargy 16 6ra/16 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

32.1. A tantargy tanitasanak célja

A valutapénztaros a vonatkozo jogszabalyoknak és a belsé eljarasrendnek megfelelden
onalléan valutavaltassal kapcsolatos feladatokat végez, ellatja a pénzvaltassal kapcsolatos
ligyintéz6i, pénztari, pénzkezeldi, értéktarosi feladatokat, amely feladatok ellatasahoz
sziikséges a vonatkozo jogszabalyi hattér jogalkalmazoi szinti megismerése €s készség
szintli kezelése is.

32.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti tartalmakra
épiil, kifejezetten ehhez rendelt szakmai alapismeretek nem sziikségesek.

32.3. Témakorok

32.3.1. Pénzvaltas 11 ora/ll ora
A pénzvaltasi témakor feldolgozasa soran a pénzvaltasi tevékenység alapfogalmait
kell megismerni €s elsajatitani. A pénzvaltas legfOobb alapfogalmai a kdvetkezok:
pénzvaltds, hitelintézet, pénzvaltd kozvetitd, fizetdeszkozok, wvaluta, deviza,
devizabelfoldi, devizakiilfoldi. Ezen fogalmak tartalmukban, definicioszertien valo
ismerete mellet az értelmezése és esetkornyezetben vald alkalmazasa is sziikséges. A
pénzvaltasi feladatkor szamos {igyintézoi feladatot tartalmaz. Ehhez sziikséges
ismerni a pénzforgalom lebonyolitadsanak mddozatait, a pénz- és értékkezelés eljarasi
szabalyait és jelentdségét. Valuta- ¢és csekkvaltds soran, illetve a pénzmosas és
terrorizmus finanszirozdsdnak megeldzésével kapcsolatos intézkedések soran
specifikalt  okmanyismeret sziikséges, amelynek alapvetd feltétele az
okmanyfelismerés, valamint a devizajogi statusz meghatarozasa.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

pénzvaltasi tevékenység,

pénzvaltasi tevékenység jogi szabalyozasa,

pénzvaltasi tevékenység intézményi vonatkozasai,

pénzvaltasi tevékenység engedélyezése és feliigyelete,

pénzvaltasi tevékenység ligyndki jellege és annak jelentdsége,

pénzvaltasi tevékenységet végzo személy,

pénzvaltasi tevékenység targyi feltételei,

pénziigyi tevékenység személyi feltételei,

pénzkezelés, értékkezelés,

lizleti szabalyzat, bels0 szabalyzat, pénz- és értékkezelési szabalyzat, pénzmosas
megeldzésére vonatkozo szabalyzat,

bankjegy valddisagvizsgalatanak ¢s forgalomképesség vizsgalatdnak iigyintézoi
vonatkozasai,

deviza ¢és valuta fogalma,

konvertibilitas 1ényege és hazai vonatkozasai,

konverzi6 fogalma,

devizabelfoldi és devizakiilfoldi fogalma,

belfoldi és kiilfoldi fogalma,

letelepiilt fogalma,
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32.

32.4.

természetes személy és vallalkozas a pénzvalto ligyfeleként,
valutavaltas,

csekkvaltas, csekkiigyletek,

arfolyam meghatarozasa és kozzététele,

arfolyamtéablazat felépitése és tartalma,

az MNB arfolyamjegyzése,

devizajogi statusz meghatarozasa,

okmanyismeret alapjai,

bizonylatolas és nyilvantartés kiilonleges szabalyai,
pénztari szabalyozas valuta-pénztarosi vonatkozasai,
biztonsagos pénz- ¢s értékkezelés szabalyai és modszerei,
adatszolgaltatas,

panaszkezelés szabalyai és hataridejére vonatkozo eléirasok,
belsd ellendrzés Iényege €s eszkozei.

3.2. Pénzmosds megelozése 5 ora/5 ora
Specialis tligyintézoi feladatok (a valuta-és csekkvaltas szabalyai, a pénzmosas ¢€s
terrorizmus finanszirozdsanak megeldzésével kapcsolatos intézkedések, a specifikalt
okmanyismeret, a bels szabalyozasi mechanizmus, a bizonylatolds, a fogyasztoi
bejelentések és panaszok kezelése) megismerése, értelmezése, tartalommal vald
megtoltése, az eljarasi szabalyok alkalmazasa, az alapvetd esetmegoldédsok, és
szamitasi feladatok elméleti ismeretét jelenti. Valuta- és csekkvaltas sordn, illetve a
pénzmosas ¢s terrorizmus finanszirozdsanak megelézésével kapcsolatos intézkedések
soran specifikdlt okmanyismeret sziikséges, amelynek alapvetd feltétele az
okmanyfelismerés, valamint a devizajogi statusz meghatarozasa. A specifikalt
okmanyismeret a vonatkoz6 szabalyozas alapszintli ismeretét vonja maga utan.

Az Osszefliggések, egymasra €piilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

specifikalt okmanyismeret,

devizajogi statusz meghatdrozasat kovetd Iépések, deviza kiilfoldiek esetében a
tobbletfeladatok,

pénzmosads megeldzésérdl és a terrorizmusfinanszirozds megakadéalyozasarol szo6lo
szabalyzat,

okmanyfelismerés, okmanyokban szerepld adatok értelmezése,

2007. évi L. torvény hatalya ald tartozo esetek az okmanyok viszonylataban, 2007.
évi II. torvény hatdlya ala tartozo esetek az okmanyok viszonylatéban,
ugyfél-atvilagitasi kotelezettség,

tigyfél-atvilagitasi intézkedések (személyazonossag ellendrzése, azonositds soran
rogzitendd adatok, tényleges tulajdonos, kiemelt kozszerepldi statusz),
nyilatkozattételi kotelezettségek,

adatok nyilvantartasa,

valutapénztaros bejelentési kotelezettségei,

hataratlépési nyilatkozattétel.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
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32.5.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos

tevékenységformak (ajanlas)

modszerek, tanuléi

32.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)
. A tanuldi tevék $ ti
. Alkalmazott oktatasi ANUIOTTeVERCTySeg SZEVEZE | Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyardzat X
2. szemléltetés X
32.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran alkalmazhaté  tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazandé eszkozok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencidlési modok) !
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg onallo
1.1. \ X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozésa
1.2. . , X
jegyzeteléssel
Informacidk 6nallo
1.3. . X
rendszerezése
14 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leirés készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. 1 X
kérdésekre
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
32.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szo6lo6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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33. Specialis iigyintézéi feladatok gyakorlata tantargy 15 ora/15 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

33.1. A tantargy tanitasanak célja

A specidlis ligyintézdi feladatok gyakorlati megvaldsitdsa fontos a szakmai ismeretek

¢letszerti alkalmazasa terén. A valuta- ¢és csekkvaltds szabalyainak, a pénzmosas és

terrorizmus finanszirozasanak megeldzésével kapcsolatos intézkedéseknek, a specifikalt

okmanyismeretnek, a belsé szabalyozasi mechanizmusnak, a bizonylatolasnak, a

fogyasztoi bejelentések és panaszok kezelésének értelmezése, végrehajtasa és az eljarasi

szabalyok alkalmazasa a tantargy elsajatitasanak célja.

33.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil, amely szakmai alapismeretek a Specialis ligyintéz6i ismeretek tantargy

okmanyismereti ¢s arfolyam-ismereti tartalmai.

33.3. Témakorok

33.3.1. Ugyfél-atvilagitis 7 ora/7 ora

A biintetd torvénykonyv alapjan a pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozasa
blncselekmény. Ezeknek a megelézése ¢és a megakaddlyozasa fontos
nemzetgazdasagi szempont. Ennek gyakorlati feladatai végrehajtasa szempontjabol a
valutapénztaros meghatarozo szerepld. Ezen feladat szabalyszerti és pontos elvégzése
érdekében részletes ¢és pontos okmdnyismeret és ligyfél-atvilagitasi ismeret
sziikséges. Igy a devizabelfoldi, devizakiilfoldi személy megkiilonboztetésnek fontos
szerepe van a kiilonféle pénziigyi szolgaltatasok nyujtasa soran, tovabba a pénzmosas
és a terrorizmus finanszirozasanak megel6zésérdl és megakadalyozasarol szolo
torvény eldirdsainak betartdsanal. Miutan Magyarorszagon a természetes személyek
személyazonossaganak  igazolasara harom fajta okmény alkalmas: a
személyazonositd igazolvany, az utlevél, valamint a magyar hatoésagok altal kiadott
kartyaformatumu jarmiivezetdi engedély, ezért ezen okmanyokbol kell megéllapitani,
hogy az illetd devizabelfoldinek vagy devizakiilfoldinek mindsiil. Az alapvetd
okmanyokon tual a kiegészitd okmdanyok (pl. regisztracios igazolas, tartézkodasi
kartya stb.) ismerete is sziikséges.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

okmanyfelismerés a gyakorlatban,

személyazonossagot  igazold6  okmanyok  (személyi igazolvany, utlevél,
kartyaformatumu jarmiivezetdi engedély),

a 2007. évi I. torvény alapjan kiallitott tartozkodasi jogot igazoldé okményok
felismerése (allando tartdzkodasi kartya, regisztracids igazolés, tartozkodasi kartya
csaladtag szamara),

a 2007. évi II. torvény alapjan kidllitott tartézkodasi jogot igazold okmanyok
felismerése (tartozkodasi engedély, tartdzkodasi vizum, humanitarius tartézkodasi
engedély, ideiglenes tartozkodasra jogositd igazolas),

lakcimet ¢és szalldshelyet igazold6 dokumentumok felismerése (lakcimkartya,
szallashely bejelentd igazolas),

a felismert okmanyokbol a devizajogi stitusz megallapitasa a sziikséges
nyilvantartasok kitdltéséhez,

a felismert okmanyokbdl a kinyerheté adatok megtaldldsa, az okmanyokbol és
dokumentumokbol kinyert adatok nyilvantartasba vétele,
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pénzmosasi tevékenység felismerhetdsége a gyakorlatban,

terrorizmus finanszirozadsanak kisérletére vonatkozd felismerési lehetdségek a
gyakorlatban,

pénzmosasi ¢és terrorizmusfinanszirozasi gyanu bejelentési kotelezettsége a hatdsag
felé (eljarasi szabalyok alkalmazasa, titoktartas betartdsa, bejelentési dokumentum
kitoltése),

ligyfél-atvilagitasi értékhatar elérésének felismerése, ligyfél-atvilagitasi intézkedés
végrehajtasa (személyazonossag ellendrzése a gyakorlatban, azonositas soran
rogzitendo adatok felismerése és sziikség esetén a rogzitése, tényleges tulajdonos
nyilatkoztatasa, kiemelt kozszerepldi statuszrol torténd nyilatkoztatas),

pénzvaltas ligyfél-atvilagitasi szabalyairol az ligyfelet tjékoztatja,

a pénzvaltas ligyfeél-atvilagitasi szabalyainak Osszegzésérdl szolo tajékoztatd tablat
ismeri és alkalmazza.

33.3.2. Pénzkezelés, arfolyamok 8 ora/8 ora
A valuta- és csekkvaltas szabdlyainak, a belsd szabdlyozédsi mechanizmusnak, a
bizonylatolasnak, a fogyasztoi bejelentések és panaszok kezelésének értelmezése,
végrehajtasa és az eljarasi szabalyok alkalmazasa a tantargy elsajatitdsdnak célja.
Ennek keretében alapvetd esetmegolddsok és szamitdsi feladatok megismerése
sziikséges. A formanyomtatvanyok megismerése ¢és kezelésének gyakorlasa az
tigyfelek magasabb szintli kiszolgadlasdnak képességét eredményezi. A szamviteli
alapvetd szabalyok ismeretek a bizonylatolas kézi és gépi valtozatanak
megismerésével €és gyakorlasdval illeszthetd a valutapénztarosi feladatok ellatasi
korébe. Az arfolyamok meghatarozdsanak gyakorlata a napi feladatok ellatasa
képességének fejlesztését jelenti.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

valutavaltasi miiveletek szamitasa,

arfolyamok értelmezése és megfeleld kivalasztasa az alkalmazashoz,
valutakonverzios miiveletek szamitasa,

csekk bevaltasa soran sziikséges szamitasok, csekk konverzidja esetén sziikséges
szamitasok,

csekk-iigylet esetén az azonositasi kotelezettség elvégzése,

csekk bevaltasakor ellendrzi az alairast és a datumot, csekktiltolista alkalmazasanak
gyakorlata,

jutalékszamitasi modszertan alkalmazasa,

panasz kezelése, panasz szobeli megvalaszolasa,

panasz irasbeli megvalaszolasa,

valutaforgalom elszamolasa a pénztarbizonylatokon,

rovancs elvégzése,

pénznemek roviditése és azok felismerése,

atvaltasi kulcs értelmezése és szamitési feladatok végzése,

arfolyamtablazat adatainak értelmezése valuta €s csekk miiveletek esetén,

arfolyamot aktualizal megfigyelései alapjan,

forgalomképességi vizsgalatot hajt végre,

pénztarzarasi feladatok.
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33.4.

33.5.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

33.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos moddszerek
(ajanlas)
A tanuldi tevék ¢ ti
, Alkalmazott oktatdsi ANUOTTIEVERCTYSEE SEEIVEZEH | Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete ”
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. magyardzat X
2. szemléltetés X
3. szerepjaték X
33.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran  alkalmazhaté  tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete , o ar
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencidldsi modok) | Alkalmazandd e’szkozok e
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
l. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.2. . . X
jegyzeteléssel
Informaciok 6nalld
1.3. . X
rendszerezése
14 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X
- kérdésekre
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
33.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10139-16 azonosito szamu

Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat végzése

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10139-16 azonositd szami Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat végzése megnevezésii
szakmai kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak

e
= -
<=8
S| 8
Ala
FELADATOK
Készpénzvaltast végez X
Ellendrzi az atvett (vagy kifizetendd) forint és
valuta forgalomképességét és valodisagat x X
Kiadja a valddi és forgalomképes készpénzt X X
Kivonja a készpénzfogalombol a hamisgyanus
forintot és valutat x X
Kivonja a készpénzfogalombol a valodi, de
nem forgalomképes forintot x X
Betartja a bankjegyek és érmék forgalmazasara
vonatkozo jogszabalyokat X x
Alkalmazza a hamisgyanus bankjegyek,
valamint érmék kezelésére vonatkozo X X
eldirasokat
SZAKMAI ISMERETEK
Altaldnos bankjegyismeretek (bankjegypapir és
biztonsagi elemei, bankjegyek nyomtatasa
soran alkalmazott eljarasok, bankjegyek x
nyomtatassal kialakitott biztonsagi elemei)
A bankjegyeken 1€v0 biztonsagi elemek
ellenérzésének lehetséges modszerei X
A bankjegyek ellenérzésére alkalmas
segédeszk6zok és hasznalatuk X x
A valodi és hamis bankjegyek felismerése a
gyakorlatban X
SZAKMAI KESZSEGEK
Az ellen6rzéshez hasznalhaté segédeszkozok
magabiztos hasznalata x X
Bankjegyvizsgalati szempontok magabiztos
gyakorlati alkalmazasa X X
Kommunikacié idegen nyelven X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Latas
Kéziligyesség
Onallosag x| x
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremt6 készség
Hatarozottsag X X
Konfliktusmegoldd készség
MODSZERKOMPETENCIAK
Ismeretek helyén val6 alkalmazasa X X
Emlékezoképesség (ismeretmegorzeés)
Hibakeresés (diagnosztizalas) X
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34. Bankjegyismeret tantargy 15 éra/15 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

34.1. A tantargy tanitasanak célja

A valutapénztiros a hazai ¢és a kilfoldi fizetdeszk6zok vonatkozisaban

bankjegyfelismerést, forgalomképesség ¢€s valddisag tekintetében bankjegyvizsgalatot

végez, igy az ehhez sziikséges elméleti ismeretek elsajatitasa alapvetden sziikséges.

Ennek sordn a bankjegypapir, a bankjegyek nyomtatasi eljarasai, a bankjegyek biztonsagi

elemeinek teljeskorli, magabiztos ismerete sziikséges ¢és a hatdrozott és gyors

felismerésének képessége tekintetében torténd fejlesztés.

34.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti tartalmakra

épiil, kifejezetten ehhez rendelt szakmai alapismeretek nem sziikségesek.

34.3. Témakorok

34.3.1. Bankjegyek biztonsagi elemei 8 ora/8 ora

A pénzkezelés egyszerlsitésére bevezetett csekkek, hitelkartydk ellenére a
készpénzsziikséglet novekvd tendenciat mutat még a kartyakkal és csekkekkel erésen
szimpatizalo orszagokban is. Ez azt jelenti, hogy a pénzforgalom lebonyolitasaban a
bankjegyek ¢és érmék tovabbra is meghatarozo szerepet jatszanak. Ebbdl pedig az is
kovetkezik, hogy valtozatlanul ki vannak téve a hamisitds veszélyének. A hazai és
kiilfoldi bankjegyismeret tobb elembdl all. Két f6 szempontja az érvényesség és a
valodisagellendrzési ismérvek. A bankjegyek biztonsagi elemei tobb eljardssal
valnak részévé a bankjegynek. Ilyen a nyomdai Uton kialakithat6 biztonsagi elemek,
a bankjegyek nyomtatasa, a bankjegypapir kiilonleges tulajdonsdgai adta
lehetdségek, a vizjel, a biztonsagi szal, a jelzOrostok stb.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:
készpénzhasznalat ismeretei,

készpénzvaltas fogalma €s szerepe,

készpénz fogalma, bankjegy fogalma,

bankjegyek és érmék forgalmazasanak szabalyai,
hamis bankjegy, meghamisitott bankjegy,

forint és valuta ismeretek, bankjegyek érvényessége,
bankjegyek érvényességének ellendrzése,

bankjegyek valodisaga,

bankjegyek valddisagellendrzése,

bankjegyek valodisaga ellenérzésének ismérvei,
bankjegyek biztonsagi elemei,

bankjegyek biztonsagi elemeinek kialakitasai eljarasai.

34.3.2. Bankjegyek készitésének eljardsai 7 ora/7 ora
A bankjegyek jellemzdinek ismerete a bankjegyek készitésének eljarasainak
ismeretén alapul, igy a bankjegypapirban €s nyomtatasban alkalmazott biztonsagi
eljarasok elsajatitdsaval ismerhetd meg. Nyomtatds tekintetében a bankjegyek
esetében haromféle nyomtatasi eljaras kiilonboztethetd meg: siknyomtatas,
magasnyomtatas és metszetmélynyomtatds. A kiilonleges nyomdafestékek és a szines
sokszorositd eszkézok ellen védé megoldasok a bankjegyek részei €s a valodisag
megallapithatosdganak elméleti megalapozésa. A bankjegyek biztonsagi elemei tobb
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eljarassal valnak részévé a bankjegynek. Ilyen a nyomdai uton kialakithato
biztonséagi elemek, bankjegyek nyomtatasa, a bankjegypapir kiilonleges tulajdonsagai
adta lehet6ségek, a vizjel, a biztonsagi szal, a jelzérostok stb..

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

bankjegyek biztonsagi elemeinek kialakitasa,

bankjegyek biztonsadgossa tételének eljarasai,

bankjegypapir sajatossagai,

bankjegyen nyomtatassal kialakitott biztonsagi elemek és eljarasok,
bankjegyhez kotheté nyomtatasi eljarasok,

bankjegyhez kothetd nyomtatasi eljarasok elemekhez kotottsége,
bankjegyhez kdthetd nyomtatési eljarasok alkalmazasi jelentdsége,
bankjegynél alkalmazott nyomdafestékek,

bankjegynél alkalmazott nyomdafestékek elemekhez kotottsége,

bankjegynél alkalmazott nyomdafestékek alkalmazasi jelentdsége,
bankjegyek valddisaga megallapitasanak elvei,

bankjegyek biztonsagi elemei, bankjegyek biztonsagi elemeinek alkalmazasa,
bankjegyek biztonsagi elemeinek jelentdsége.

34.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

34.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moddszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

34.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek
(ajanlas)
A tanuldi tevék ¢ ti
. Alkalmazott oktatasi anuiotfeveenyseg SZEVEZE! | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam , kerete "
modszer neve felszerelések
egyeéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. szemléltetés X
34.5.2. A tantargy  elsajatitisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszkozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret

1. Informacio feldolgozo tevékenységek

Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X

feldolgozasa

Hallott szoveg feldolgozasa
1.2 . R X

jegyzeteléssel

Informéciok 6nalld
1.3. . X

rendszerezése
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Informaciok feladattal vezetett

1.4. , X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszint(i X
e kérdésekre
Szoveges eldadas egyéni
24. , S X
felkésziiléssel

34.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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35. Bankjegyvizsgalat gyakorlata tantargy 15 éra/15 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

35.1. A tantargy tanitasanak célja

Mindenkinek személyes érdeke a bankjegyek alaposabb ismerete, hiszen esetleges
tévedése sajat maganak okoz anyagi kart, mivel a bankok az illegalisan eldallitott
bankjegyekért ellenértéket nem téritenek. Kiilonleges a feleldsségiik azonban azoknak,
akik pénztarakban, pénzvaltohelyeken dolgoznak, mert munkajuk megbizhatosdgan az
allampolgarok pénzbe, pénziigyi intézményekbe vetett hite is mulik. Az elméletben
elsajatitott technikak, eljarasok és elemek gyakorlatban torténé alkalmazasa, az ellendrzés
és a vizsgalat sordn lehetdvé teszik a bankjegy valddisaganak megallapitdsat a tanuld
altal.

35.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti és szakmai
tartalmakra ¢épiil, amely szakmai tartalom a Bankjegyismeret tantargy bankjegyek
biztonsagi elemeire vonatkozo tartalmak.

35.3. Témakorok

35.3.1. Bankjegyek biztonsagi elemeinek ellendrzése 8 ora/8 ora
A bankjegyek biztonsagi elemeinek ellendrzése soran a bankjegyismeret soran
elsajatitott elméleti ismereteket sziikséges a gyakorlatban alkalmazni és a sziikséges
az elemeket felismerni. A biztonsagi elemek ellendrzése soran hivatalosan
alkalmazott segédeszkdz a valutatdjékoztatd, amelynek hasznalatat és alkalmazasi
pontjait sziikséges elsajatitani. A valutatajékoztatdban megtalalhaté a valutak szines
képgylijteménye, amely a bankjegyek eld- és hatoldalat dbrazolja. Szoveges részében
részletes leirdst ad a bankjegyek méretérdl, szineirdl, a jellegzetes rajzolatokrol,
valamint a biztonsagi elemekrdl. Ezek és ezeknek a véaltozasa nyomon kdvethetd és a
valutatdjékoztatd segitségével el is sajatithatd. A valutatdjékoztatd tekintetében
gyakorlatban alkalmazni kell tudni a valutatdjékoztatdé un. kivondsi tablazatat is,
amely tdjékoztatast ad arrol, hogy a forgalombol kivont bankjegyeket milyen
hataridéig lehet az {ligyfelektdl elfogadni. A bankjegyek ellendrzése soran
segédeszkozok hasznalhatdak, amelyek biztonsagos, hatarozott ¢és ilizemszerl
hasznalatanak elsajatitasa alapkdvetelmény. Ilyen eszkdzok az UV-lampa, nagyito,
¢s néhany esetben még a magnesezhetd tulajdonsagot jelz6 miiszer is szoba johet.

Az Osszefliiggések, egymasra €piilések €s értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
{6 tartalmak, kulcsfogalmak a kovetkezok:

bankjegyek biztonsagi elemeinek felismerése,

bankjegyek biztonsagossa tételének eljarasainak felismerése,

bankjegypapir sajatossadgainak felismerése,

bankjegyen nyomtatassal kialakitott biztonsagi elemek és eljarasok felismerhetdsége,
bankjegyhez kothetd nyomtatési eljarasok felismerése,

bankjegyhez kidthetd nyomtatési eljarasok elemekhez kotottségének felismerése,
bankjegynél alkalmazott nyomdafestékek felismerése,

bankjegynél alkalmazott nyomdafestékek elemekhez kotottségének felismerése,
nagyitd hasznalatdnak elsajatitasa,

UV-lampa hasznalatanak elsajatitasa,

valutak képgylijteménye alkalmazasanak elsajatitasa,

forgalombol kivont bankjegyek a gyakorlatban.
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35.3.2. Bankjegy valodisaganak megallapitasa 7 ora/7 ora

35.4.

35.5.

A valutapénztaros a hazai és a kiilfoldi bankjegyek felismerését végzi, megallapitja
azok valodisagat és forgalomképességét, szdmot ad a hamisgyanus fizetéeszk6zok
kezelésével kapcsolatos teenddkrél. Ennek megfeleléen gyakorlatban alkalmazni
tudja a valddisdgra vonatkozd megallapitasi szabalyokat. Ez a bankjegyismeret
elméleti ismeretek elsajatitdsanak gyakorlati alkalmazasat jelenti, azaz a
bankjegypapir ismeretét és a bankjegyek biztonsagi elemeinek a felismerését, az
ellendrzését és azok hidnyanak felismerését is. Mivel a hamisitvanyok jellemzden
nem valodi bankjegypapirra késziilnek, igy a valddisdg vizsgalata soran ezen elv
mentén sziikséges eljarni. Mivel egyes kiilfoldi bankjegyek egyik legkonnyebben
ellendrizhetd és legnehezebben hamisithatd biztonsagi eleme a metszetmély-
nyomtatassal késziilt elem, igy ezen nyomtatasi eljaras ellendrzési modjara és
gyakorlasdra kiilon hangsalyt kell helyezni. A bankjegyek valddisdganak
megallapitasa soran segédeszkozok hasznalhatoak, amelyek biztonsagos, hatarozott
¢és lizemszerll hasznalatdnak elsajatitasa alapkovetelmény. Ilyen eszk6zok az UV-
lampa, nagyito, ritkabb esetben a magnesezhetd tulajdonsagot jelz6é miszer.

Az Osszefiiggések, egymasra épiilések és értelmezések fentebbi kifejtését kovetden a
6 tartalmak, kulcsfogalmak a kdvetkezok:

hazai ¢és kiilfoldi bankjegyek elkiilonitése,

hamisgyanus bankjegyek esetén valo eljaras a gyakorlatban,

hamisgyanus bankjegyek bevondsa,

hamisgyanus bankjegyek tovabbitasa,

hamisgyanus bankjegy esetén az ligyfél tajékoztatasa,

bankjegyek valodisdga megallapitasanak menete a gyakorlatban,
bankjegyek biztonsagi elemeinek felismerése,

bankjegyek biztonsagi elemeinek alkalmazasa terén gyakorlott felismerés,
biztonsagi elemek hidnyéanak felismerése,

valodi de nem forgalomképes forint forgalombdl torténd kivonasa,
bankjegypapir ismerete a gyakorlatban,

tapintasi eljarasok a bankjegy valodisagellenérzése soran,

nagyité hasznélata a felismerés soran,

UV-lampa hasznalata a vizsgalat soran,

atnézet alkalmazasa a gyakorlatban,

mozgatasi eljaras alkalmazésa a gyakorlatban.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)
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35.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek

(ajanlas)
A tanuloi tevék & ti
, Alkalmazott oktatési anuion fevekenyseg SZEIVEZE | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete "
moddszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. magyardzat X
2. szemléltetés X
3. szerepjaték X
35.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran  alkalmazhaté  tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal & —
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszr0zok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
l. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. \ X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.2. . , X
jegyzeteléssel
Informaciok 6nallo
1.3. , X
rendszerezése
14 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii .
o kérdésekre
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel

35.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11884-16 azonosito szamu

Projekttervezés

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11884-16. azonositd szamu Projekttervezés megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz
tartozo tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd kompetencidk

EE &
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FELADATOK
Felméri a munkaltatd szervezet gazdasagi- és X X
szervezeti adottsagait
Feltarja a szervezet szamara elérhetd tdmogatasi X
lehetdségeket
Feltarja a szervezet szdmara az elérhetd X X X
visszterhes forrasok korét és kondicioit
Prezentalja az igénybevehetd tamogatasi
lehetdségek korét a szervezet vezetdsége X
szamara
Osszedllitja a tamogatds igénybevételéhez X
sziikséges elvégzendo feladatok korét
Osszedllitja a tAmogatés igénybevételéhez X
sziikséges dokumentumok jegyzékét
Részt vesz a projekt koltség- és forrastervének X X

Osszeallitasaban

Részt vesz a projekt pénziigyi-,
humaéneré6forras-, kommunikacios-,
beszerzési/kdzbeszerzési-, esélyegyenloségi-, X X
kornyezeti fenntarthatosagi- és
kockazatkezelési tervének elkészitésében

SZAKMAI ISMERETEK

A gazdasag szerepldi (versenyszféra, non-profit
szektor, allamigazgatas)

Kis és kozépvallalkozasok mindsitése X

Vallalkozasok vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetének elemzése (arbevétel, sajat toke, X
mérlegfédsszeg, addzott eredmény)

Munkaszervezeti alapfogalmak X

Gazdalkodasi ¢s munkatigyi statisztikak és
alapfogalmak (FEOR-, TEAOR rendszer, X
munkavallaloi statisztikak)

Tamogatasi rendszerek (EU strukturalis alapok,
Magyaroszagi operativ programok, egyéb hazai

tamogatasok, teriileti egyiittmiikddési x
tamogatasok, kdzvetlen EU forrasok)

Online tamogatasi informacios rendszerek és X
tajékoztato feliiletek

Tamogatasokhoz kapcsolodo alapfogalmak <
(tamogatasi felhivasok értelmezése)

Vissza nem téritendd tdmogatasok, X
visszatéritend6 timogatasok, hitelek

Projektismereti alapok X
Meérfoldkoé fogalma X
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Megvalosithatosagi alternativak fogalma és
tartalmi elemei

Koltségvetés tervezés

Megvalositasi litemterv készitése

Kozbeszerzési alapismeretek (KBT,
ajanlatkérok kore, eljarasok fajtai,
kozbeszerzési értékhatarok)

Indikator fogalma

Humaner6forras tervezés

Projektek megvalositasahoz kapcsolodo
kommunikacios ismeretek

Esélyegyenldség fogalma és alkalmazasi
teriiletei

Kornyezeti fenntarthatosag fogalma és
alkalmazasi tertiletei

Kockazatok azonositasa és kezelése

Projekttervezés szamitogépen
(szovegszerkesztés, tablazatkezelés,
prezentaciokészités, kiadvanyszerkesztés
alapfokon)

SZAKMAI KESZSEGEK

Tamogatasi rendszerek attekintése

Tamogatasi felhivasok értelmezése

Szervezetek timogathatosagi mindsitése

Fejlesztési valtozatok kidolgozasa

Projekttervezés szamitogéppel

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Fejlodoképesség, onfejlesztés X
Onallésag
Dontésképesség X
TARSAS KOMPETENCIAK

Kezdeményezdkészség
Meggy6z0készség X
Prezentacios készség

MODSZERKOMPETENCIAK
Attekinté képesség X
Tervezés
Rendszerekben val6 gondolkodas X

186




36. Tamogatasi alapismeretek tantargy 103 ora/... ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

36.1. A tantargy tanitasanak célja
A tamogatasi alapismertek tantargy elsajatitdsdval ismerje meg az aktualis tdmogatasi
lehetdségek feltérképezési modszereit.
Képes lesz a palyazatok nyomonkovetésére, a projektek kommunikélésra.
Képes eligazodni az online tamogatasi informacios rendszerekben.
36.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi €s jogi alapismeretek tantargy 0sszes témakore
36.3. Témakorok
36.3.1. Tamogatdasok rendszerének dttekintése 27 ora/... ora
A gazdasag szerepldi (versenyszféra, non-profit szektor, allamigazgatas
A kis és kozépvallalkozasok fogalma, jelentdsége
Kapcsolt vallalkozasok fogalma, tipusai
Azonos és szomszédos piac ismérvei
Tamogatasi rendszerek
- EU strukturalis alapok
- Magyarorszagi operativ programok
- Egyéb hazai tamogatasok
- teriileti egylittmiikddési tamogatasok
- kozvetlen EU forrasok
Munkaszervezeti alapfogalmak

36.3.2. Tamogatasi lehetoségek elérhetosége 14 ora/... ora
Online tdmogatasi informacids rendszerek
Palyazati keres6k hasznélata
Tajékoztato feliiletek
Téajékozodas az aktudlis palyazati lehetdségek kdzott

36.3.3. Tamogatasok fobb jellemzoi 31 ora/... ora
Projektismereti alapok
Projekt indikatorok

Projektek megvaldsitasahoz kapcsolodd kommunikacios ismeretek
Visszatéritendd, vissza nem téritendd tdmogatasok
Tamogathato ¢s nem tamogathatd tevékenységek
Elszdmolhat6 és nem elszamolhato koltségek
Kotelez6 vallalasok
Fenntartési kotelezettség
Id6beli behataroltsag
Onerd, palyazati eléleg
Tamogatési intenzitas (teriileti szabalyok)
Adatgytijtés és adatszolgaltatas kore
Helyettesito €s szinten tart6 beruhdzas
Projekt kockazatok azonositasa, kezelése
Kozbeszerzési alapismeretek:
- kozbeszerzés jogi szabalyozasa
- beszerzés fogalma
- ajanlatkérdk kore

187



36.3.4.

36.4.

36.5.

- arajanlat bekérésének, letoltésének lehetdsége

- arajanlat kérés tartalmi és formai kovetelményei
- éarajanlatok tartalmi és formai kovetelményei

- ajanlatkérdk kore
- eljarasok fajtai

- kozbeszerzési értékhatarok
- biralat és dontéshozatal kritériumai

Tamogatasi felhivdasok értelmezése
Tamogatasokhoz kapcsolatos fogalmak

Tamogatasi felhivasok tanulmanyozasa, értékelése
Esélyegyenldség fogalma, alkalmazasi teriiletei
Kornyezeti fenntarthatdsag fogalmak, alkalmazasa teriiletei
Online tdmogatasi informacids rendszerek alkalmazésa

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

31 ora/... ora

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

36.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moddszerek
(ajanlas)
. Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevékenység szervezeti Alkalmazand¢ eszkdzok és
Sorszdm \ kerete ;
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. magyarazat X
2. megbeszélés X X
3. szemléltetés X
4. projekt X X
5. hazi feladat
36.5.2. A tantargy  elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizk ¢
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) almazanco esZozok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Informacidk 6nallo
1.4. , X X
rendszerezése
15 Informaciok feladattal vezetett <
e rendszerezése
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2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Tesztfeladat megoldasa X X
23 Szoveges eldadas egyéni X
- felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.4. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.5. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informacidk korében
Jegyzetkészités eseményrol
3.1. ey Iy X
kérdéssor alapjan
3.2. Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. . . X
szovegfeldolgozas
49 Informéciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. Y X
munkavégzés iranyitassal

36.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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37. Gazdalkodasi statisztika tantargy 72 ora/... éra*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

37.1. A tantargy tanitasanak célja
Ismerje meg a gazdalkodas statisztikai elemzésének modszerét.
Tudja alkalmazni a statisztikai mdodszereket a projektek tervezésében.

37.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Altaldnos statisztika tantargy:

Témakor: osszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

Statisztika gyakorlat tantargy:

Témakor: osszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

Szamviteli alapismeretek tantargy:

Témakor: A vallalkozas vagyon
Tartalmak: teljes tartalom

37.3. Témakorok
37.3.1. Vallalkozasok mindsitési rendszere 10 ora/... ora
A vallalkozasok vizsgélatara alkalmazott statisztikai modszerek
Gyakorlati példak a kis és kozépvallalkozasok mindsitésére

37.3.2. Gazdalkodasi mutatok szamitdsa és tervezése 36 ora/... ora
A vallalkozasok gazdalkodasanak elemzése:
- vagyoni helyzet elemzése
- pénziigyi helyzet elemzése
- jovedelmi helyzet elemzése
- koltségek elemzése
- bevételek elemzése
Hatékonysag elemzése
Kockézatok elemzése
Uzleti terv készitése
Komplex feladatok megoldasa a vallalkozadsok gazdalkodasanak elemzésével
kapcsolatban.

37.3.3. Munkaerégazdalkodas statisztikai vonzatai 26 ora/... ora
Munkatigyi statisztikai alapfogalmak
Statisztikai allomanyi 1étszam
Létszamgazdalkodas elemezése
A humaneréforras hatékonysaganak elemzése
FEOR-, TEAOR rendszer
Munkatigyi statisztikak készitése
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37.4.

37.5.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

37.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)
, Alkalmazott oktatasi A tanul6i tevekenység szervezeti Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyardzat X
2. megbeszélés X X
3. szemléltetés X
4. projekt X
5. hazi feladat X X
6. kutatas X
37.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran  alkalmazhaté  tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazando eszkdzok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencidlési modok) !
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | keret
l. Informécio feldolgozoé tevékenységek
Olvasott szoveg onallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal < X
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . i X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . A X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nallo
1.6. . X X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszintii .
- kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.5. . . , X
ismertetése szoban
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Tapasztalatok helyszini
2.6. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kdrében
3.1. Esetleiras készitése X X
39 Elemzés készitése X
- tapasztalatokrol
3.3. Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. , X
szovegfeldolgozas
49 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. Y X
munkavégzés iranyitassal
4.4. Csoportos versenyjaték X

37.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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38. Folyamat- és pénziigyi tervezés tantargy 82 ora/... ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

38.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje a koltségtervezés, projekt iitemterv készités modszereit, tudja alkalmazni a
gyakorlatban.

Képes legyen szamitogép segitségével folyamat és pénziigyi tervek készitésére.

38.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak
Tamogatasi alapismeretek tantargy:

Témakor: az 6sszes témakor
Tartalmak: a teljes tartalom

38.3. Témakorok
38.3.1. A folyamat fogalma, értelmezése 6 ora/... ora
A folyamat fogalma
A projektek id6terve, eréforrasterve
Id6 és erdforras tervezési modszerek

38.3.2. Folyamatok iitemezése 30 ora/... ora
Mérfoldko fogalma
Folyamatok litemezésének tervezése
Id6 ¢és erdforras tervek készitése
Megval0sitési litemterv készitése
Folyamattervek készitése szamitogépen

38.3.3. Pénziigyi tervezés 46 ora/... ora
Projekt koltségvetés
Projekt koltségvetés készitése
Koltség-haszon elemzés ismeretei
Projektek finanszirozasa (sajat erd, tamogatas, hitel)
Pénzforgalmi, finanszirozasi terv készitése
Pénziigyi tervek készitése szamitogépen

38.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

38.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)
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38.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek
(ajanlas)
A tanuloi tevék S 1]
, Alkalmazott oktatasi anuiol levekenyseg SZEIVEZE | Alkalmazando eszkézok és
Sorszam \ kerete "
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. magyardzat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X
4. projekt X
5. hazi feladat X X
38.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran alkalmazhaté  tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanul6i tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazandé eszkozok és

Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) .
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
29 ffapasztarlatok ’utolagos X X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.3. . . . X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kdrében
3.1. Esetleiras készitése X X
Elemzés készitése
3.2. , X
tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. Ay y X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utdlagos szdbeli beszamolo X
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4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. n , X
szovegfeldolgozas
47 Informéacidk rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. Y X
munkavégzés iranyitassal

38.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11885-16 azonosito szamu

Tamogataskezelés

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11885-16

kompetenciak

azonosito szamu Tamogataskezelés
kovetelménymodulhoz tartozod tantargyak ¢és

témakorok

megnevezesi szakmai
oktatasa

soran fejlesztendd

Tamogatasi tigyvitel

Tamogatas
menedzsment

FELADATOK

Részt vesz a tamogatashoz kapcsolodo
feladatok iitemtervének kialakitasaban

Kialakitja a timogatas lehivasahoz sziikséges
adminisztracids rendet

Rendszerezi és iktatja a tdimogatas lehivasahoz
kapcsolodo szamviteli bizonylatokat és egyéb
dokumentumokat

Nyilvantartasokat készit a relevans
gazdalkodasi-, szervezeti statisztikakrol

Elékeésziti a pénziigyi és elérehaladasi
jelentésekhez sziikséges dokumentumokat

El6késziti a beszerzésekhez/kozbeszerzésekhez
kapcsolodd dokumentaciot

Ko6zremukodik a beszerzések/kdzbeszerzések

s

Kozremitkodik a tamogatashoz kapcsolodo
kommunikacids feladatok ellatasaban

Nyomonkdveti a horizontalis elvek
érvényesiilését

Ellatja a projektmonitoringhoz kapcsolddd
feladatokat

Ellendrzi a projekt megvalositasahoz
kapcsolodo beszamoldkat és kifizetési
igényléseket tartalmi és formai szempontbol

Részt vesz a hianypotlasi felhivasok
Osszeallitasaban

Kezeli az elektronikus tdmogatasi rendszert

Részt vesz a projekt zarasahoz kapcsolodo
feladatokban

Ellatja a projekt fenntartasi idészakban
esedékes adminisztracids feladatokat

SZAKMAI ISMERETEK

Utemterv készitése szamitogéppel

Tamogatasi adminisztracios ismeretek
(projektazonosito, zaradékolas, hitelesitett
masolatok készitése)

A projektek elszamolasahoz kapcsolodo
bizonylatok tipusai(eredeti példanyok
kezelésének modja)

Dokumentumok elektronikus kezelése és
iktatasa
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Gazdalkodasi és munkaiigyi monitoring
mutatok szamitasa

Beszamolok, jelentések formai és tartalmi
kovetelményei

Tamogatasi igénylések formai és tartalmi
kovetelményei

Elektronikus beszamolok készitése és
benyujtasa

Ellendrzési nyomvonal fogalma

Arajanlatkérdk formai és tartalmi
kovetelményei

Kommunikacios terv (elemei, formai és
tartalmi elvarasok)

b

EsélyegyenlOségi vallalasok mérése

Kornyezeti fenntarthatosagi vallalasok mérése

Kockazatmenedzsment fogalma

Fizikai megvalositas fogalma

Projekt zaras fogalma

Projektmonitoring fogalma

SR T

SZAKMAI KESZSEGEK

Arajanlatkérék elkészitése

Projektdokumentaci6 iktatasa papir alapon és
elektronikus formaban

Tamogatasok lehivasanak eldkészitése és
ellendrzése

Beszamolok és jelentések elokészitése és
ellendrzése

Projektek megvalosulasanak nyomonkdvetése

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Monotoénia-tlirés

Precizitas

SzervezOkészség

TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremtd készség

Visszacsatolasi készség

Konfliktusmegoldo készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Ertékelés

Rendszerezd képesség

Problémamegoldas, hibaelharitas
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39. Tamogatasi iigyvitel tantargy 134 ora/... ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

39.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a tdmogatasi tigyvitel rendjét, a palyazati folyamatok megvalosuldsanak
nyomonkovetését.

Legyen tisztaban a palyazatok zarasi és utankdvetési feladataival.

39.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Tamogatasi alapismeretek tantargy:

Témakor: osszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

39.3. Témakorok

39.3.1. Adminisztracios alapfogalmak 32 ora/... ora
Tamogatasi adminisztracids ismeretek
- projektazonosito
- zaradékolas

- hitelesitett masolatok
A projektek elszamolasahoz kapcsolodo bizonylatok tipusai
A bizonylatok kezelése

39.3.2. Tamogatasok iigyviteli rendje 40 ora/... ora
Beszamolok formai és tartalmi kdvetelményei
Jelentések formai és tartalmi kovetelményei
Tamogatasi igénylések formai és tartalmai kdvetelményei
Arajanlatkérdk tartalmi és formai kovetelményei
Arajanlatok tartalmi és formai kovetelményei
Arajanlatokrol sz616 dontés tartalmi és formai kovetelményei
Kommunikacios terv elemei, tartalmi és formai elvarasai
Z4r6 beszamolo €s zard tamogatasi igénylések formai és tartalmi kovetelményei

39.3.3. Folyamatok megvalosuldasdanak nyomonkovetése 40 ora/... ora
A projekt fizikai megvalositasa
Kockazatmenedzsment
Ellenérzési nyomvonal
Esélyegyenldségi vallalasok mérése
Kornyezeti fenntarthatdsagi vallalasok mérése

39.3.4. Zarasi és utankovetési feladatok 22 ora/... ora
Projektzaras folyamata, teenddi
Fenntartas
Fenntartasi jelentések tartalmi és formai kovetelményei
Projektmonitoring fogalma, a monitoring tevékenység feladatai

394. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
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39.5.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

39.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek
(ajanlas)
A tanuléi tevék < ti
, Alkalmazott oktatési anuion fevekenyseg SZEIVEZEl | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam , kerete ”
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. magyardzat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X X
4. projekt X X
5. hazi feladat X
39.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran alkalmazhaté  tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanul6i tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazandé eszkozok és

Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) .
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal <
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . i X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. , X X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.2. 1A X
kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
25 ffapasztarlatok ’utolagos X X
ismertetése szoban
)6, Tapasztalatok helyszini X X

ismertetése szoban
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3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
32 Elemzés készitése X
- tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. ey Iy X
kérdéssor alapjan
34. Utolagos szobeli beszamold X X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. . . X
szovegfeldolgozas
49 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. Y X
munkavégzés iranyitassal
4.4. Csoportos helyzetgyakorlat X

39.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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40. Tamogatas menedzsment tantargy 62 ora/... ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

40.1. A tantargy tanitasanak célja
Ismerje a tdmogatdsok szabalyos lehivasdhoz kapcsolodd bizonylati rendet
Képes legyen a beszamolok ¢€s jelentések elkészitésére.

40.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Tamogatési ligyvitel:

Témakor: osszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

40.3. Témakorok
40.3.1. Irodai és infokommunikacios eszkozok gyakorlati alkalmazdsalé6 ora/... ora
Irodai eszk6zok hasznalata (fénymasold, spirdlozo, vagogep)
Infokommunikaciés eszkdzok alkalmazdsa (szkenner, digitdlis kamera, nyomtato,
prezentacios szoftver, képkezel6 alkalmazasok, Internet)

40.3.2. Elektronikus iktatds, elektronikus iigyintézés 30 ora/... ora
Iktato rendszer hasznalta
Dokumentumok elektronikus kezelése, iktatasa
Utemterv készitése szoftver segitségével
Gazdalkodasi mutatok szamitasa
Munkaiigyi monitoring mutatok szamitasa
Elektronikus beszamolok készitése

40.3.3. Tamogatdaskezelés online rendszerek alkalmazdsdval 16 ora/... ora
Online elektronikus lrlapok alkalmazésa
Tartalék 6sszeg kezelése
Koltségvetés atcsoportositas esettanulmany alapjan
Viltozas bejelentd készitése esettanulmany alapjan
Tamogatasi szerz6dés modositasa esettanulmany alapjan
Elektronikus beszamolok készitése esettanulmany alapjan, a beszamolok benyujtasa
Elektronikus jelentések készitése esettanulmany segitségével

40.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

40.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
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40.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek
(ajanlas)
A tanuloi tevék S 1]
, Alkalmazott oktatasi anuiol levekenyseg SZEIVEZE | Alkalmazando eszkézok és
Sorszam \ kerete "
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. magyardzat X X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X
4. projekt X
5. hazi feladat X X
40.5.2. A tantargy  elsajatitasa  soran alkalmazhaté  tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanul6i tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazandé eszkozok és

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) §
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . X X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. , X X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.2. 1A X
kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X X
24 Szoveges eldadas egyéni <
o felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.5. . i , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.6. . . . X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
3.2. , X
tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. ey g X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése .
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utdlagos szdbeli beszamolo X
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4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. , X
szovegfeldolgozas
47 Informéacidk rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. L X X
munkavégzés iranyitassal
44, Csoportos helyzetgyakorlat X

40.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

204



