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Agazati alapképzés

Munkavallaldi ismeretek

A tantargy tanitisanak fo célja

A tanulé Aaltaldnos felkészitése az Aallaskeresés mddszereire, technikaira, valamint a
munkavéllalashoz, a munkaviszony létesitéséhez szilkseéges alapismeretek elsajatitasara.

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak: -

ORASZAMOK ALAKULASA

Munkavallal6i ismeretek ,9' eyfol_yam - ,10' gvfo_lyam -
Intézményi oktatas Intézményi oktatas
heti 6raszam 0,5 0
éves Oraszam 18 0
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 0,5 éra; éves 6raszam: 18 6ra

SSZ. Témakor Leiras

Allaskeresés

5 6ra

Karrierlehetdségek feltérképezése: onismeret, realis célkitlizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitas szerepe, szakképzések szerepe,
képzési tamogatasok (6sztondijak rendszere) ismerete
Allaskeresési modszerek: ijsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati haldzat fontossaga

Munkajogi
alapismeretek

56ra

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony,
vallalkozasi jogviszony, kdzalkalmazotti jogviszony, kézszolgalati
jogviszony

A tanul6t érint6 szakképzési munkaviszony lényege, jelentdsége
Atipikus munkavégzési formak a munka tdrvénykdnyve szerint:
tavmunka, bedolgoz6i munkaviszony, munkaer6-kolcsonzés,
egyszerusitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai idénymunka
és alkalmi munka)

Specidlis jogviszonyok: 6nfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében
vegzett diakmunka, 6nkéntes munka




Munkaviszony
létesitése

5 o0ra

Felek a munkajogviszonyban.

A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése.

A munkaszerzodés.

A munkaszerzodés tartalma.

A munkaviszony kezdete létrejotte, fajtai.

Probaid6

A munkavallalo és munkaltato alapvetd kotelezettségei
A munkaszerzodés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaido és pihendidd

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkuliség

36ra

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ).

Allaskereséként torténé nyilvantartasba vétel

Az allaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeresék szaméara nytjtandd tamogatasok (vallalkozova valas,
kdzfoglalkoztatas, képzések, utazasikoltség-tamogatasok)
Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaer6-kozvetités, tanacsadas)
Europai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)




Gazdasagi és jogi alapismeretek

A tantargy tanitisanak fo célja:

Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgas, termelés, termelési tényezok, munkamegosztas, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi €let szerepldit és kapcsolataikat. A tanulok ismerjék a haztartas
feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat. Példakon keresztil mutassak be
a héztartds bevételei és kiadésai szerkezetét. Tudjak jellemezni a vallalkozasok és a tobbi
gazdasagi szerepld kapcsolatat €s megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak: A tanulok nem rendelkeznek el6zetes szakmai
tudassal, a tantargy tanitasat a kozismereti tantargyak, illetve tananyag feldolgozasat a tanuldk
sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti. Ezek példaul a matematikai modszerek, szamitasok,
torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

ORASZAMOK ALAKULASA
A 9. évfolyam 10. évfolyam
Gazdasagi ismeretek Intézményi oktatés Intézményi oktatas
heti 6raszam 3 3
éves Oraszam 108 108
Témakorok:
ELMELET

heti 6raszam: 3 dra; éves 6raszam: 108 dra
SSZ. Témakor Leiras

A sziikséglet és a javak fogalma, fébb csoportjai és kapcsolatai, a

gazdasagi korforgas, termelés, a munkamegosztas szerepe.

Gazdasagi Termelési tényezok tipusai, jellemzdi.

alapfogalmak

24 6ra

A gazdasag szereploi.

Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa.

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei.
Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaci ar

Piac és pénz.

A héaztartas
gazdalkodasa

26 6ra

Csalad fogalma és funkcioi.

Munkamegosztas a haztatasokban.

Idégazdalkodas.

Héaztartasok bevételei és kiadasai.

A héaztartasok koltségvetése.

A haztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok es hitelek szerepe.
A héaztartasok vagyona.




A fogyasztdi dontést befolyéasolo tényezok
Fogyasztovédelmi alapismeretek

Fogyasztoi ) PIsTE
magatartas A fogyasz?ok a!ap_\,/e,to jogai ] o
Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivaldk
8 Ora Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések,
fogyasztoi jogok gyakorlasa
Fenntarthato fejlédés, fenntarthatd fogyasztas
Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kdrnyezete,
A vallalat piaci kapcsolatai, célrendszere, csoportjai.
termeléi Vallalkozasi formék.
magatartésa Az egyéni vallalkozasok jellemzOi, alapitasa, szilineteltetése,
megszunese.
50 6ra A tarsas vallalkozasok alapitasanak, miikodésének kdzos vonésai. A

tarsas vallalkozasok megsziinése. A tarsas vallalkozdsok formai,
sajatossagai.

10




Kommunikaci6

A tantargy tanitisanak fo célja:

Megismerteti a tanulokkal az 6n- és emberismeret jelent6ségét, az alapvetd viselkedési formakat.
Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés kulturajanak
fontossagaval. Ismerjék meg 6nmagukat, és sajatitsak el a kdzvetlen és tagabb értelemben vett
kornyezetikhoz valé alkalmazkodas kepességeét. Legyenek képesek a konfliktusok elkertilésére
vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késobbi munkakapcsolatok helyes alakitasara.

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak: Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete,

alkalmazéasa, szdvegalkotas

ORASZAMOK ALAKULASA
Kommunikécid ,9' eyfol_yam - ,10' gvfo_lyam -
Intézményi oktatas Intézményi oktatas
heti 6raszam 1 0
éves Oraszam 36 0
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 16ra; éves 6raszam: 36 Ora
SSZ. Témakor Leiras
A viselkedéskultdra alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése.
Kapcsolatok a A koOszOnés, megszdlitas, bemutatkozéas, bemutatds, tarsalgas, vita,
. mindennapokban | konfliktusmegoldas  fogalmainak  bemutatdsa és  gyakorlati
’ , alkalmazésa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben.
10 ora . . . L s 42 . .
A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 0ltozkddés megismerése.
Gasztronomiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése.
A munkahelyi Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott
kapcsolattartas | viszonya, generacios problémak a munkahelyen, azok kezelése.
2. | szabélyai A tarsasagi élet specialis lehetéségei (névjegy €s névjegyhasznalat,
10 6ra telefonhasznalat, dohanyzas, ajandekozas) és gyakorlati alkalmazasi
lehetdségiik, lehetdleg élet kozeli helyzetekben.
Kommunikaciés | A kommunikécié alapfogalmai.
3 folyamat A verbalis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az
' 8 6ra irasbeli és szobeli kommunikécio fajtai.
A kommunikécios zavarok, kommunikacios technikak gyakorlasa.
On-és
tarsismeret Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése.
4. | fejlesztése A kommunikécids stilusok hasznélata
8 6ra A hatékony, sikeres kommunikéacié akadalyai, konfliktuskezelés

11




Digitélis alkalmazasok 1.

A tantargy tanitisanak fo célja:

A tanuldk biztosan hasznaljak a digitalis eszkdzoket, a szamitdgép billentylizetét, legyenek
képesek dokumentumok megnyitasdra, mentésére, nyomtatisara, tabuldlasara, betlitipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitdsdnak szokéasait, a kiemelési modokat.
Képesek legyenek Ugyiratok Kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazésara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas vakirason
alapuld helyes irastechnikat. képesek legyenek szakmai szdveg masoldsara, a
szovegszerkesztdvel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznélatiara. Ismerjék az online
kommunikécidt biztosito szolgaltatasokat.

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak: Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak
ismerete, alkalmazasa, szdvegalkotas. A Gazdasagi ismeretek tantargy keretében elsajatitott
alapfogalmak felhasznalésa az tizleti levél elkésziteése soran. Az informatikai készségek és
tevékenységi formak hasznalata felhasznaloi szinten.

ORASZAMOK ALAKULASA
Digitalis alkalmazésok 9. eviolyam 10. evfolyam
Intézményi oktatas Intézményi oktatas
heti 6raszdm 2 1
éves Oraszam 72 36
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 2 ora; éves 6raszam: 72 Ora
SSZ. Témakor Leiras
Munkavedelmi | A munkavédelem Iényege és teriiletei.
1 ismeretek A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabélyai.
‘ . A munkahelyek kialakitdsa az ligyintézdi, ligyviteli munkakordkben.
4 ora N . w ,
Alapvetd feladatok a tliz megeldzése érdekében.
Tizujjas vakon Tizujjas vakirassal a betiik, szamok, jelek ¢és kezelbillentyiik
5 gépelés kapcsoldsa a homogén gatlas pszichologiai elvének érvényesitésével
. Szocsoportok, sorok, mondatok és 0Osszefiiggd szovegek masolasa
68 ora . . s
sortartassal. A jelek szabalyai
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Digitéalis alkalmazéasok 1.

ORASZAMOK ALAKULASA
s ) 9. évfolyam 10. évfolyam
Digitalis alkalmazasok 1. Intézményi oktatas Intézményi oktatas
heti draszam 0,5 1
éves Graszam 18 36
ELMELET

heti 6raszam: 0,5 éra; éves 6raszam: 18 dra

SSZ. Témakor Leiras

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betik,
szamok, jelek 1irdsdnak adott iddszakban érvényes szabalyai.
L Szovegformazas, masolas, athelyezes, kiemeles, felsorolas, tabulator,
Digitalis szOveg igazitasa, elofej, é161ab sth.

alkalmazasok Téblazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

Prezentaciokeészités.

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkélatai, az
anyagok archivalasa.

Az online kommunikécidt biztositoé szolgaltatasok hasznalata (email,
azonnali Uzenetkildés, hang-és videoalapi kommunikacio).

18 6ra

13




10. évfolyam
Gazdasagi és jogi alapismeretek

A tantargy tanitasanak fo célja:

A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltsegvetés
legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemado és altalanos forgalmi
ado lényegét. Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztil
mutasséak be az alapvet6 fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog és kotelmi jog
teriiletével. Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait. Ertsék a
nemzetgazdasag agazati rendszerét és teljesitmenykategoriéit.

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak:
A gazdasagi és jogi alapismertek €s a vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargyak
témakorei

ORASZAMOK ALAKULASA
Gazdalkodasi és jogi 9. évfolyam 10. évfolyam
alapismeretek Intézményi oktatas Intézményi oktatds
heti 6raszam 3 3
éves Oraszam 108 108
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 3 Ora; éves 6raszam: 108 6ra
SSZ. Témakor Leiras
Az allam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa.
Az é&llam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd
teruletei.
Az allam gazdasagi | Az allam gazdalkodéasa, az 4llamhaztartés rendszere. A kdzponti
1 | szerepe, feladatai koltségvetés.
' Az allamhaztartas kdzponti és énkorméanyzati alrendszerének
56 Ora kiemelt bevételei és kiadasa

Az adozasi alapfogalmak
Kiemelt adénemek (személyi jovedelemadd, altalanos forgalmi
ado) csak a megertés szintjen

Nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitmenykategoriai s mérésuk, az egyes
SNA mutatészamok kdzotti kapcsolatok.

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nominal- és realértéke
A gazdasagi novekedés és tényezoi

A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag

Az inflacié fogalma és fajtai

A munkaerdpiac miikodése.

A munkanélkiiliség fogalma és fajtéi

A nemzetgazdaséag
agazati rendszere

13 6ra
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Nemzetkozi
gazdasagi
kapcsolatok

6 6ra

A nemzetkdzi gazdaséagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkozi
munkamegosztas.

Kereskedelempolitikai iranyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai.

Az Eurodpai Unio fejlédése és miikddése

Marketing
alapfogalmak

56ra

A marketing szerepe a véllalkozésban.
Marketingstratégia.
Marketingmix és elemei.

Jogi alapismeretek

10 6ra

A jog lényege, fogalma, funkcioi.

A jogforras és jogforrasi hierarchidja.

A jogviszony.

A jogalkotas, a jogszabalyok.

A jogszabalyok érvényesség és hatalyossaga.

A jogrendszer felépitése, tagozddasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog

8 ora

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok
A birtoklas és birtokvédelem

A hasznélat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

Kotelmi jog

10 6ra

Szerzédések fogalma, fajtai

A szerzbdésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerzédéskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzodés megszegése

A szerzddés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése,
j6tallas), biztositékadas (kezesség, dvadék, zalogjog).

A szerz6dések legfontosabb szabdlyai: adasvétel, bérlet, megbizas,
véllalkozas, szallitas, fuvarozas
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Vallalkozasok miikodtetése |

A tantargy tanitisanak fo célja:

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eléallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésik kockazattal jar. A tanulok megismerik
az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be tudjak mutatni, hogy a
zavartalan miikodés milyen tevékenységek 0Osszehangolasat koveteli meg. A tanuldk tudjak
bemutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a koltsegek

csoportositasat.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak: Gazdaséagi ismertekben elsajatitott vallalkozasi

forméak ismerete.

ORASZAMOK ALAKULASA

Vallalkozasok miukodtetése 1. ,9' eyfo!yam - :!'0' e,vfo_lyam -
Intézményi oktatés Intézményi oktatas
heti 6éraszam 0 15
éves Oraszam 0 54
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 1,5 éra; éves 6raszam: 54 6ra

ssz. Témakor Leiras

A vallalkozasok
gazdalkodasa

27 Ora

A gazdalkodasi folyamat elemei.

Beszerzési folyamat.

Termelési folyamat.

Ertékesitési folyamat.

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok, bizonylatok
megismerése, kezelése

A gazdalkodasi
folyamatok
2. | eredménye

27 Ora

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi
profit és a normal profit 6sszefliggései

A véllalkozas gazdalkodasanak eredménye, a nyereségre hatd
tényezok

Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben
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Vallalkozasok mukodtetése 11.

A tantargy tanitisanak fo célja:

Ismerjék az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitdsokat. A tanuld érdeklodjon a mindenkori
gazdasagpolitikai és pénzigypolitikai célok és megvaldsitasuk mddjai irant, eligazodjon a
pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetd szolgaltatasait, a leltdrozas folyamatat és
helyét az gazdasagi elszamolas rendszerében.

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak: Gazdasagi ismertekben elsajatitott vallalkozasi
formak ismerete.

ORASZAMOK ALAKULASA
Vallalkozasok miikodtetése I1. 9. evolyam 10. évfolyam
Intézményi oktatas Intézményi oktatas
heti 6raszam 0 2,5
éves Oraszam 0 90
Témakorok:
ELMELET

heti 6raszam: 2,5 6ra; éves 6raszam: 90 dra

SSZ. Témakor Leiras
A statisztika fogalma, agai.
A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi.
A statisztikai ismérv és fajtai.
Az informéaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei.
A statisztikai sor fogalma, fajtéi, készitésének szabalyai.
A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai.
Téblazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei
A statisztikai adatok abrazolasa.

Statisztikai A statisztikai adatok gsszehasonlitasa: viszonyszamok és
atisziikal alkalmazéasuk.
1. | alapismeretek 54 | A yiszonyszamok csoportositésa.
ora

A dinamikus viszonyszamok és dsszefliggéseik.

A megoszlasi viszonyszam és gsszefliggései.

Kozépértékek és alkalmazasuk.

Szamitott kdzépertékek (szamtani atlag, sulyozott szamtani atlag,
mértani atlag)

Helyzeti kozépértekek: mdédusz, median.

Indexek és alkalmazéasuk

Indexszamitas
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Banki
alapismeretek

18 ora

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi (értékmérd, forgalmi eszkoz,
fizetési eszkdz, kincsgyljtés, felhalmozas, vagyontartas)
A pénz kialakuldsa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénzigypolitika (fogalma, eszkdzei)

A penziigyek, pénzulgyi viszonyok

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

A bankok kialakulédsa, fogalma és a bankmiiveletek

Az egyszintl és a kétszintli bankrendszer jellemz6i

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetsegei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgaltatashoz
kapcsolddoan

Konyvvezetési
alapok

18 6ra

A szadmvitel feladatai, teriletei

A szédmvitel szabalyozasa (kiilsd és belsd szabalyozas),
alapdokumentumok

A szamviteli térvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika
osszefuggesei

A beszamol6 szerepe, a beszdmolo részei

A beszamolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk

Bizonylati elv értelmezése

Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigord szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
Bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, meglrzése

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

A meérleg fogalma, jellemz6i

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja
Az eredménykimutatas fogalma

A konyvviteli szamlak

Az egységes szdmlakeret felépitése és szerkezete

A szamlak nyitasa, zarasa

Id6soros €s szamlasoros konyvelés

Mérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolat
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Digitéalis alkalmazasok 1.

ORASZAMOK ALAKULASA
s ) 9. évfolyam 10. évfolyam

Digitalis alkalmazasok 1. Intézményi oktatés Intézményi oktatés
heti 6éraszam 2 1

éves Graszam 72 36

Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 1 6ra; éves 6raszam: 36 6ra
SSZ. Témakor Leiras

Tizujjas vakon
gépelés 36 dra

A kiemelési mddok 6nallo meghatarozasanak gyakorlasa a
szovegosszefuggés ismérvei alapjan.
A gépelt levél adott id6szakban érvényes szabalyai.

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmil, 6sszefliggd szoveg
masolasa.
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Digitéalis alkalmazéasok 11.

ORASZAMOK ALAKULASA
o , 9. évfolyam 10. évfolyam
Digitalis alkalmazasok 1. Intézményi oktatas Intézményi oktatas
heti 6raszam 0,5 1
éves Oraszam 18 36
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 1 6ra; éves 6raszam: 36 6ra

ssz. Témakor Leiras

Levelezés és
iratkezelés 18
ora

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazéasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

Az egyszerl ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas
stb.

A palyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzédésmintak
értelmezese

Kdzigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei
(értesités, meghivo, igazolas, engedély stb.), a szerzédésekkel
kapcsolatos Ugyiratok.

A vallalkozasok, szervek, intézmények belsé, levelei (jegyzokonyv,
emlékeztetd, feljegyzés stb.)

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

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

Az alkalmazott irodatechnikai eszkdz6k hasznélata

Az ligyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkdzei

Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.

Digitalis
alkalmazasok

18 6ra

Személyes és céges online Ugyintézés tgyfélkapun keresztil

Adat és informéacio fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informéacidkezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik
A személyes adatok védelme
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Osszesitett Oraszamok

, , 13. évfolyam
11. évfolyam 12. évfolyam y
kozismereti | szakmai dsszes kozismereti | szakmai dsszes kozismereti | szakmai 0Osszes
képzés oktatés Oraszém képzés oktatés Oraszam képzes oktatas oraszam
i 10 24 34
. heti 20 14 34 20 14 34
oraszam
4 310 744 1054
| eves 720 504 1224 625 504 1229
Oraszam
11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
s szakmai oktatas 0sszes Oraszam - szakmai oktatas 0sszes Oraszam - szakmai oktatas 0sszes Oraszam
Kozis- intézményi Kozis- intézményi Kozis- intézményi
mereti | intézmé- | duélis NeYL | quélis | mereti | intézmé- | dualis NeY | quélis | mereti | intézmé- | dualis N qualis
) - .. | oktatas _ . . .. | oktatas . . . .. | oktatas .
kép- nyi képz6- Kozismeret- képz6- | kép- nyi képz6- Kozismeret- képz6- | kép- nyi képz6- Kozismeret- képz6-
z6s oktatds | hely el hely z6s oktatds | hely tel hely z6s oktatds | hely tel hely
heti 14 0 34 0 14 0 34 0 24 0 34 0
éraszém | 20 14 34 20 14 34 10 24 34
CVes 1 720 504 1224 720 504 1224 310 744 1054
Oraszam
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Osszesitett szakmai draszamok

11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
intézményi dualis Osszes | intézményi dualis Osszes | intézményi dualis 0Osszes
oktatds | képzOhely | Graszam oktatds | képzbhely | Oraszam oktatds | képzobhely | Oraszam

heti
Gazdalkodasi | 6raszam 2 0 2 15 0 15 1 0 1
ismeretek e 72 0 72 54 0 54 31 0 31
oraszam
. . heti 1 0 1 1 0 1 0 0 0
Gazdaséagi Oraszam
szamitasok | Cves 36 0 36 36 0 36 0 0 0
oraszam
, heti] 5 0 45 5 0 5 25 0 25
. Oraszam
Penzugy aves
, . 162 0 162 180 0 180 77,5 0 77,5
Oraszam
. heti
Irodai 6raszam 0 0 0 0 0 0 3 0 3
szoftverek aves
alkalmazasa . p 0 0 0 0 0 0 93 0 93
Oraszam
. heti 0 0 0 1 0 1 3 0 3
- oraszam
Adozas aves
. . 0 0 0 36 0 36 93 0 93
Oraszam
heti
Elektronikus Oraszam v g g g 0 0 e v &
bevallas | Eves 0 0 0 0 0 0 108,5 0 108,5
Oraszam
, hetil 5 0 45 45 0 45 35 0 35
L. Oraszam
Szamvitel &ves
, , 162 0 162 162 0 162 108,5 0 108,5
Oraszam
o et 2 0 2 1 0 1 1 0 1
Szamviteli Oraszam
esettanuimanyok | - éves | 2, 0 72 36 0 36 31 0 31
Oraszam
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heti

o . 0 0 0 0 45 45
Szamitogépes oraszam
kényvelés ~ éves 0 . . 0 — —
oraszam
heti
Munkavallaléi | 6raszam L 0 0 0 2 2
idegen nyelv ~ éves 0 3 . 0 6 o
oraszam
heti
OSSZES Graszam 14 14 14 14 24 24
ORASZAM | Gves 504 504 504 504 744 744
oraszam
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SZAKMAI KEPZES
11. évfolyam

Munkavallaléi idegen nyelv

A tanulasi tertlet tartalmi 6sszefoglaldja

A Munkavallaloi ismeretek tanulasi terllet elsajatitasaval a tanulé onismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanulGi jogviszonyéaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsoldédd jogait és kotelezettségeit. A tanulé megismeri a
munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez szlikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

ORASZAMOK ALAKULASA

Munkavallaléi 10. évfolyam 11. évfolyam
idegen nyelv | Intézményi | Dualis Osszes | Intézményi | Dualis Osszes

oktatds | képzdhely | Oraszdm oktatds | képzOhely | Oraszdm
heti 6raszam 0,5 0 0,5 0 0 0
éves Oraszam 18 0 18 0 0 0

Oraszam: 28 6ra

SSZ. Témakor Leiras

Az allaskeresés
Iépései,
1. | allashirdetések

5 6ra

A tanul6 megismeri az allaskeresés Iépéseit, és megtanulja az ahhoz
kapcsolodd szdkincset idegen nyelven (végzettségek, egyéb
képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).
Képessé valik a szakméjahoz kapcsolodo allashirdetések megértesére,
és fel tudja ismerni, hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei
mennyire felelnek meg az allashirdetés kovetelményeinek.

Az allashirdetésnek ¢és szakmdjanak megfeleléen begyakorolja az
egyszerlibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését. Az
allashirdetések és az lrlapok szovegének olvasdsa soran a receptiv
kompetencia fejlesztéese tortenik (olvasott szOveg eértése), az
trlapkitoltés soran pedig produktiv kompetencidkat fejlesztiink
(iraskészseg).
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Onéletrajz és
motivacios levél
5 6ra

A tanul6 megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai
kovetelményeit, tipikus szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a
nyelvi szintjének megfeleld helyességgel €s igényességgel, onalldéan
megfogalmazni dnéletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazaséhoz hasznalt hivatalos levél tartami és
formai kovetelmenyeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus
szofordulatokat, a szakm@jaban hasznélt gyakori Kkifejezéseket,
valamint a szakmdja gyakorlasdhoz szlikséges kulcsfontossagu
kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan
begyakorolja, hogy tipikus széfordulatok és nyelvi panelek segitsegével
hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmét.

»Small talk” —
altalanos
tarsalgas

5 6ra

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az
allasinterjiinak is. Segiti a beszélgetésben részt vevoket rahangolodni a
tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet, oldja a feszlltséget,
segit a beszélgetés gordilékeny menetének fenntartdsdban és a
beszélgetés lezardsaban. Fontos, hogy a small talk sorén érintett témak
semlegesek legyenek a beszélgetOpartnerek szdmara, és az adott
szituaciohoz, fizikai kornyezethez passzoljanak. llyen tipikus témak
lehetnek pl. az id6jaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kdrnyéken), csalad, hobbi,
szabadid6 (szoérakozds, sport). A tanulok begyakoroljak a megfeleld
kérdesfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv részvétel szabalyait,
fordulatait.

Az allasinterjut megel6zden gyakran telefonos egyeztetésre is sor kertil,
ezeért a tanulonak fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait
1s megismernie, elsajatitania. A témakor soran els@sorban a tanulok
produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség), de a témahoz
kapcsolddo internetes videok és egyéb hanganyagok hallgatasa soran
receptiv készségeik is fejlddnek (hallas utdni értés).
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Allasinterju
3ora

A témakor végére a tanulo képes egyszeriibb mondatokkal és megfeleld
koherenciaval hatékony kommunikaciot folytatni az allasinterju soran.
Be tud mutatkozni szakmai vonatkozéssal is. Elsajatitja azt a szakmai
jellegli  szokincset, amely alkalmassd teszi arra, hogy a
munkalehetdségekrdl, munkakdriilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja
emelni erdsségeit, és egyszerlibb kérdéseket tud feltenni a betdlteni
kivant munkakorrel kapcsolatosan.

A témakor tanulasa sordn elsajatitja a kozvetlenil a szakmajara
vonatkozd, gyakran hasznalt kifejezéseket.

A témakor tanitasa soran az allasinterja lefolytatasan kivil fontos, hogy
a tanul6 ismerje a munkaszerz6dés azon szakkifejezéseit, részeit is,
amelyek  szakmdjahoz  kotddhetnek. A munkaszerzédések
kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leend6 sajat munkaszerz6dését, illetve munkakori leirasat
leforditsa és értelmezze.

A témakdr soran elsdsorban a tanul6 produktiv kompetenciaja fejlodik
(beszédkészség), de a téméahoz kapcsolodd videdk és egyéb
hanganyagok hallgatésa soran a receptiv késségek is fejlédnek (hallas
utani értés), valamint a munkaszerzédés-mintak szévegének olvasasa
soran az olvasott szovegértés is fejleszthetd.
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Gazdalkodasi ismeretek

A tantdargy tanitasanak fo célja

A tanulok megismerik a vallalati gazdalkodas terileteit, a vallalati vezetés és tervezés szerepet,
a logisztika, a készletgazdalkodas, a munkaer6- és bérgazdalkodas elemzésének modszereit. A
modszerek felhasznalasaval képesek lesznek a vallalkozads belsé és kiils6 kornyezetében
bekdvetkezd valtozasok kovetésére, alkalmazkodési javaslatok kidolgozaséara.

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak:
A gazdasagi és jogi alapismertek és a vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargyak

témakorei
ORASZAMOK ALAKULASA
Gazdalkodasi 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
ismeretek Intézményi oktatas | Intézményi oktatds | Intézmeényi oktatas
heti 6raszam 2 15 1
éves Graszam 72 54 31
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 2 6ra; éves 6raszam: 72 6ra
SSZ. Témakor Leiras

A véllalkozasok
gazdasagi feladatai

A termelés és a szolgaltatas tartalma
A termelés jellemzdi
A szolgaltatasok jellemzése

20 6ra

1. A termelés és szolgaltatds megvalositasa
. A mindségbiztositas szerepe
14 ora . ; o
A véllalkozasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénzlgyi, adozasi,
ugyviteli feladatok és koztiik 1év0 dsszefiiggések)
Gazdéalkodas a Az innovacio lényege és szerepe a vallalkozasnal
befektetett A targyi eszk6zok értékcsokkenési leirasa
2. | eszkbzokkel A targyi eszk6zok zemfenntartasanak szerepe
A beruhazés szerepe a vallalkozasnal
38 dra A beruhazés folyamata
Készletgazdalkodas, A vaII_aIk_ozaS| I9g|sz_t|ka Ienye_ge és szerepe. o _
NI A logisztika tertletei, a logisztika anyagi és informéaciés folyamatai
logisztikai rendszer N
3. A logisztikai rendszer szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései
A logisztikai rendszer miikodése
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Gazdasagi szamitasok

A tantargy tanitasanak fo célja

Fejlessze a tanulok gazdasagi-pénzigyi kompetencidit, logikai készségeit. Megalapozza,
tamogassa és elmélyitse a tanulok gazdasagi jellegii gondolkodasat, a pénziigyi-szamviteli és
statisztikai logika megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége novelhetd. Fejlessze
az 6nallo és rendszerezett gondolkodast.

Kapcsolodd kézismereti, szakmai tartalmak:
A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargyhaztartdsok gazdalkodasa, a vallalat termeldi
magatartdsa témakorei A vallalkozasok milkodtetése tantargystatisztikai alapfogalmak

témakore A pénzigy tantargy kamatszamitasok témakore Matematika: egyenletek,
egyenldtlenségek, egyenletrendszerek
ORASZAMOK ALAKULASA
o 11. évfolyam 12. évfolyam 13. evfolyam
Gazdasagi szamitasok Intézményi oktatds | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas
heti 6raszam 1 1 0
éves Oraszam 36 36 0
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 1 ora; éves 6raszam: 36 ora
SSZ. Témakor Leiras
Egyszer(, sulyozott atlag alkalmazasa
o Modusz, median, terjedelem
Statisztikai Szémitott és helyzeti kozépértékek fajtai
1 szamitasok Nevezetes kozepek
' 36 6ra Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop- és savdiagramok értelmezeése,
készitése. Annak eldontése, hogy mikor, milyen diagramot
érdemes kesziteni
Viszonyszamok. Szazalékszamitas.
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Pénzligy tantargy

A tantargy tanitisanak fo célja:

A tanulo érdeklddjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és
alapvetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza és kivalassza a
pénzforgalom lebonyolitasanak a vallalkozas szamara leginkdbb megfelel6 modjat, és segitsen
eligazodni a pénzigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanulé megismerje a
nemzetk6zi elszdmolasi eszkdzok arfolyam-alakuldsanak hatasat a gazdasagi szférara. A tanuld
megértse ¢s a mindennapi életben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek id6értéke van a
kiilonb6z6 idOpontokban esedékes pénzdramok tekintetében, akdr a betétgyiijtéshez, akar a
hitelfelvételhez kapcsolodoan. Legyen képes a tanuld egyszerii befektetési, értékpapirarfolyam-
és hozamszamitason keresztil donteni a beruhazds megvaldsitasarol, a vasarlasi-eladasi
szandékral.

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak:

A gazdasdgi szamitadsok tantargy témakorei Matematika: egyenletek, egyenlétlenségek,
egyenletrendszerek

ORASZAMOK ALAKULASA
Pénziiay tantar 11. évfolyam 12. évfolyam 13 évfolyam
9y 9y Intézményi oktatas | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas
heti 6raszdm 4,5 5 2,5
éves Oraszam 162 180 77,5
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam:4,5 dra; éves Oraszam: 162 Ora
SSZ. Témakor Leiras
A jelenlegi magyar pénzlgyi intézményrendszer felépitése
Jegybank és a monetaris szabalyozas
o Az MNB szervezeti felépitése. A magyar kézponti bank feladatai, a
A penzugyt monetaris irdnyitasban betdltétt helye
1 intézmeényrendszer | A pénziigyi intézmények jellemz&i (hitelintézetek és pénziigyi
' 20 6ra véllalkozasok)
Nem  monetaris  kozvetitok és  feladataik  (biztositok,
nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA
Pénziigyi szolgéltatdsok és kiegészitd pénziigyi szolgéltatdsok
Passziv bankiigyletek (betétgytlijtés, értékpapirok kibocsatasa,
Bankiiavletek hitelfelvétel a jegybanktol és més banktol)
5 ankugyliete Aktiv bankigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai,
" | 24 6ra lizingligylet, faktoralas, forfetirozas). A hitelezési eljaras menete

Semleges bankmiiveletek

29

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék eés szemelyi biztositék




A pénz idoértéke

26 6ra

Javasolt a témakaort csoportbontasban feldolgozni.

A pénz idoértékének fogalma, jelentdsége

A jelen- ¢és a jovoérték-szamitds  id6tényezo-tablazatok
alkalmazésaval

Az egyszerii és a kamatos kamatszamitasa

Diszkontalas

A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési
szamitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltérlesztési
maodok szamitasa

A pénzforgalom

18 6ra

A pénzforgalom altalanos szabalyai.
Banki titoktartasi szabalyok

A fizetési szamlak fajtai

Fizetési modok:

o fizetési sz&mlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés,
okmanyos meghitelezés (akkreditiv)

o fizetési szamlahoz kotédo készpénzfizetés:
készpénzfizetésre szol6 csekk kibocsatasa és bevaltasa,
készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés
fizetési szamlarol

o fizetési szdmla nélkili fizetés: készpénzatutalas

o Kkészpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa
A penztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszdmolésa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkdrok

A pénzkezelés
bizonylatai

36 Ora

Javasolt a témakort szamitogépteremben, csoportbontasban
feldolgozni.
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzédés formai és tartalmi
kdvetelményei
A pénzforgalmi szamla nyitasa
A penzforgalmi szolgéltatasok lebonyolitasanak Iépései
A pénzkezelési szabalyzat
A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok
A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:
e kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
e iddszaki pénztarjelentés
e keszpénzfizetési szamla
e szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
Pénzugyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szamlazdprogram
hasznéalataval
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

A vallalkozasok
finanszirozasa

20 ora

A finanszirozas fogalma, jellemz6i
A finanszirozas formai: belsé és kiils6 finanszirozas
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
A beruhazésok finanszirozasi forrasai
e belso forrasbol torténd finanszirozas
e kiils6 forrasbol torténd finanszirozas
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e lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai
e projekttdmogatasok: Kis- és kdzépvallalkozasok
gazdasagfejlesztést szolgald tAmogatésai
EU-s tamogatasi forrasok.
A pélyéazatiras és a pénzugyi tervezés kapcsolata
Palyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése
Forgoeszkdz-finanszirozas
Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasanak madjai (forgasi mutatok,
mérlegmddszer alkalmazésaval)
Jellemz6 finanszirozasi forrasok

A vallalkozésok
pénziigyi
teljesitményének
merése

18 6ra

Teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben
A pénziigyi mutatok fobb fajtai

e vagyon — ¢és tokestruktura mutatok

e hatékonysagi mutatok

e jovedelmezdségi mutatok

e elad6sodasi mutatok

e pénzugyi egyensuly mutatdi

e piaci érték mutatok
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Szamvitel

A tantargy tanitasanak fo célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozasok beszamolasi kotelezettségét, a szamvitel
jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés modszereit. Bizonylatok
alapjan tudja konyvelni a vallalkozdsokndl jellemzdéen eléforduld gazdasagi eseményekkel
kapcsolatos tételeket.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak: Koényvvezetési alapok és a Pénziigy, ad6zas

tantargyak témakorei
ORASZAMOK ALAKULASA
Szamvitel 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
Intézményi oktatas | Intézményi oktatas | Intézményi oktatas

heti 6raszam 45 45 3,5

éves Oraszam 162 162 108,5
Témakorok:

ELMELET
heti 6raszam:4,5 ora; éves 6raszam: 162 ora

SSzZ. Témakor Leiras

A szamviteli torveny
és az éves beszamolo

A szamviteli torvény célja és hatdlya, fobb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kiilonb6z6 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei
A kozzététel, a letétbe helyezés és a kdnyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai

A véllalkozas eszkdzei, az eszk6zok csoportositasa

1. . . .y
A forrasok és csoportositasuk
44 6ra A mérleg fogalma, fajtai (A tipusi meérleg), mérlegkészités
(egyszerlsitett éves beszamolo mérlege)
A bizonylatok fogalma, csoportositasa, tartalmi és formai kellékei,
a bizonylati elv, a bizonylati fegyelem, a bizonylatok Utja, a
bizonylatok javitasa
. A konyvviteli szamlak
A szamlakeret, . . s
; s Az egységes szdmlakeret felépitése és szerkezete
konyvelesi tételek 20 . s
] A szamlak nyitésa, zarasa
2. | szerkesztése y L . .
Iddsoros és szamlasoros konyvelés
62 6ra Mérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata
Targyi eszkozokkel A targyi es_zkgzok €s fajtaik, allomany- és értékvaltozasaik,
és immateridlis analltllkus_ny|Ivar.1ltalr.tasuI,< Y trs s
3. | javakkal kapcsolatos A targyi eszkozok értékelése (bekerulési értek fogalma,

elszamolas 56 ora

nyilvantartasi érték)
A targyi eszk6zok terv szerinti es terven fellli értékcsokkenése, a

hasznalatba vételkor egy 6sszegben elszamolt eszktzok
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A téargyi eszkdzok amortizacioszamitasa degressziv eljarasokkal
(nettd érték alapu, évek szama 6sszeg modszer, szorz6szamos
maodszer)

A targyi eszk6zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas kényvelése (kiilonb6z6 finanszirozassal)

A felujitas és konyvelése

A sajat eloallitasu targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok

A beruhazas és felujitas analitikaja

Allomanyvaltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési
leirés, selejtezes, értekesités, térités nélkili atadas, atvétel, lizingbe
vett eszkdz bevitele és atvétele, hidny, karesemeny,
értékhelyesbités)

Az immaterialis javak és fajtai, allomany és értékvaltozasok,
analitikus nyilvantartasuk

Az immaterialis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értéki
jog, szellemi termék)

Az immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenése és
értékcsokkenési leirdsanak szdmitasa és konyvelése, terven feluli
értékcsokkenés

Az immaterialis javak (vagyon értékii jogok és szellemi termékek)
selejtezeése, térités nélkuli atadasa és atvetele, selejtezés és hiany
elszdmolésa
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Szamviteli esettanulmany

A tantargy tanitisanak fo célja

A sz&mvitel tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazésa. A bizonylati rendszer
kialakitasa, a kézi és gépi analitika alkalmazasa. Komplex feladatokon keresztiil az elméleti
ismeretek elmélyitése. Konyvelési tételek szerkesztése a gyakorlatban, naploban és fokonyvben
torténd konyvelés. Az analitikus bizonylatok és a fokonyvi konyvelés kapcsolata. A tantargy
oktatésat javasolt csoportbontasban megvaldsitani.

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak: Szamvitel, pénziigy, adozas tantargyak témakorei

ORASZAMOK ALAKULASA
Szamviteli 11. evfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
esettanulméany Intézményi oktatds | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas
heti 6raszam 2 1 1
éves Oraszam 72 36 31
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam:2 dra; éves Oraszam: 72 6ra
SSZ. Témakor Leiras
Eizzaomnvigilc:k A bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
1. y Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megorzése
24 6ra A véllalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok
ggpgggfggfm Az egyseges szamlakeret felépitése és szerkezete
2. Analitikus és szintetikus kdnyvelés a gyakorlatban
24 6ra Iddsoros és szamlasoros konyvelés

A pénzkezeléshez

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei

Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

Iddszaki pénztarjelentés

Készpénzfizetési szamla

Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:

3 Ei%ﬁﬂgg; ?( o Készpénzforgalomhoz  kotddé  egyszerli  gazdasagi
' y események bizonylatainak elkészitése (komplex feladat
12 6ra megoldasa)
e Bankhoz kotddé egyszeri gazdasagi  események
bizonylatainak elkészitése (komplex feladat megoldasa)
Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok
alapjan
Targyi eszkozok Targyi eszkoz qg_yedl nyllvantarto karton
L 9 ) Uzembehelyezési okmany
nyilvantartasa P )1
4. Selejtezési jegyzOkonyv

12 6ra

Amortizacié szamitasa (linearis és teljesitményardnyos), eszkoz
értekének meghatarozasa
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Gazdalkodasi ismeretek

12. évfolyam

ORASZAMOK ALAKULASA

Gazdalkodasi 11. évfolyam 12. evfolyam 13. évfolyam

ismeretek Intézményi oktatas | Intézményi oktatds | Intézmenyi oktatas

heti 6raszam 2 15 1

éves Oraszam 72 54 31
Témakorok:

ELMELET
heti 6raszam: 1,5 6ra; éves éraszam: 54 ora
SSZ. Témakor Leiras

Készletgazdalkodas,
logisztikai rendszer

A forgdeszk6zok fogalma, fobb csoportjai (vasarolt és sajat
termelési készletek)
A készletgazdalkodas, struktira kialakitasa, készletnormak,

1. .
anyagnormak
26 ora A teljes forgdeszkoz alloménnyal valé gazdalkodas (optimalis
Osszetétel, hatékonysag, igényesség, forgasi sebesség
) Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszon
Munkaero és L ,J g P . ( .. . y 1112 2 y
. . . létesitése, megszlinése, megsziintetése, munkavallalo és
5 bérgazdalkodas

28 6ra

munkaltato jogai és kotelességel, munkaszerzodés)
Bérgazdalkodas, 0sztonzés, érdekeltseégei rendszer
A kereseti aranyok kialakitasa
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Gazdasagi szamitasok

ORASZAMOK ALAKULASA
o 11. évfolyam 12. évfolyam 13. evfolyam

Gazdasagi szamitasok Intézményi oktatds | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas

heti 6éraszam 1 1 0

éves Graszam 36 36 0
Témakorok:

ELMELET
heti 6raszam: 1 6ra; éves 6raszam: 36 ora

SSZ. Témakor Leiras

Egyszerli kamatozas

Pénziigyi Kamatos kamatozas

1. | szamitasok 18 6ra | Vegyes kamatozasu kqnstrukcié alkalmazéasa
Torleszto tervek tipusai

Kdlcsontorlesztés, hiteldij

Statisztikai A viszonyitasi szamok helyes megtalalasa a sz6veg alapjan.
2. | szamitasok 18 6ra | Szazalékfogalmak magabiztos ismerete. A netto ar és a fogyasztoi
ar kozotti eltérés meghatirozésa kiilonbozd adokulcsok mellett
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Pénzligy tantargy

ORASZAMOK ALAKULASA

Pénzligy tantargy

11. évfolyam 12. évfolyam 13 évfolyam

Intézményi oktatds | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas

heti 6éraszam

4,5 5 2,5

éves Graszam

162 180 71,5

Témakorok:

ELMELET

heti 6raszam:5 ora; éves 6raszam: 180 6ra

ssz. Témakor

Leiras

A vallalkozéasok
finanszirozasa

27 6ra

Raévid lejaratt bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktol kapott eldleg és aruhitel), valtotartozas
Faktoring l1ényege, ¢és igénybevételének jellemzodi

Tartds passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénzugyi tervezés és a tervek csoportjai

Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléletl terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzoi

A penziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

A véllalkozéasok
pénzligyi
teljesitmenyének
mérése

15 6ra

A pénziigyi mutatok fébb fajtai

e vagyon
¢és tokestruktara mutatok
hatékonysagi mutatok
jovedelmezdségi mutatok
eladosodasi mutatok
pénzigyi egyensuly mutatoi
piaci érték mutatok
A mutatdk kiszamitasanak ertelmezése

Nemzetkozi
penzigyek

22 Ora

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

A nemzetkdzi elszdmolasok eszkdzei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzese

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi
feladatok

A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolédd szamitasok

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési modok a nemzetkdzi kereskedelemben (devizaatutalds,
okmanyos inkassz, akkreditiv)

A nemzetkdzi pénziugyi intézmeények és feladataik
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Pénzlgyi piacok es
termékeik

52 6ra

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltétt szerepe
Pénzligyi piacok csoportositasa

Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltétt szerepe

Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi
szempontjai)

Az értékpapirok fobb fajtai:
e a kotvény fogalma, jellemzoi, fajtai, a vallalati kotvény
pénzligyi piacon betdltott szerepe
e arészvény fogalma, fajtai, jellemzoi, a részvények szerepe a
gazdasagban
a kozraktarjegy fogalma, jellemzoi
az allampapirok jellemzéi és fajtai
a banki értékpapirok
o valtoismeretek

Befektetések
értékelése

52 6ra

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.

Befektetési dontések tipusai

A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdd pénzaram, mikodési
pénzaram és végsd pénzaram) és tartalmuk

Tokebefektetési szdmitdsok: a beruhdzasok gazdasdgossagi
szamitasai — statikus és dinamikus szamitasok

A statikus szamitdsok mutatoi: megtériilési 1d6, jovedelmezdségi
mutatd, beruhdzési pénzeszkzok forgasi sebessége.

A dinamikus szamitdsok mutatoi: nettd jelenérték, jovedelmezdségi
index, belsd megtériilési rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés
szintjén)

Dontési szabalyok a beruhazas megvaldsitasara vagy elutasitasara
vonatkozéan

A kotvény értékelése:

A klasszikus kdtvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, tsszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-
eladasi szandék megallapitasa

A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerii
hozam

Biztositasi
alapismertek

12 ora

Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentOsége, mdodszere

A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi formak
Biztositasi szerzddés €s biztositasi dij

Biztositasi esemeény bekdvetkezése, karrendezés
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Adozés tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok megismerik a magyar allamhaztartds rendszerét, az alrendszerek koltségvetését,
gazdalkodasi szabalyait. Felkésziti a tanuldkat a kiemelt adojogszabalyok alkalmazasara az
adozés rendjében és az addigazgatasi rendtartdsban meghatarozottak figyelembevételével, a
jovedelem tipusu adok és a forgalmi add, valamint a helyi adok tekintetében. Ramutat a
maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kotelezettségére, az ardnyos kozteherviselés
sziikségességére. A tanuloknak egyszeriibb addzési feladatok megoldasaban jartassagot kell
szerezniiik, ki kell szamolniuk az egyes adonemek kapcsan a fizetend6 addeldlegeket, valamint
irasban elkésziteni az éves bevallasokat

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak: Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel tantargy

ORASZAMOK ALAKULASA
- ; 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
Adozas tantargy Intézményi oktatas | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas
heti 6raszam 0 1 3
éves Oraszam 0 36 93
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam:1 dra; éves 6raszam: 36 6ra
SSZ. Témakor Leiras
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés
. . ... | egyenlege
Az allamhaztartas Az ado és az adorendszer fogalma, jellemzdi
rendszere g .
1. A magyar adojog forrasai
8 6ra Az addk csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipust add,
vagyonaddztatas

Az adokotelezettség szabalyai

Az adémegallapitasi mddok

A bevallas, adofizetés és adoeléleg-fizetés szabalyai

A bizonylatkiallitas és a nyilvantartas szabalyai
Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség
Addtitok, addhatdsagi adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, elévilés

12 6ra Jogkdvetkezmények, intézkedések

Az addhatdsagok hataskore és illetekessége

Az ellendrzés célja és fajtai

Az ellendrzés meginditasa €s lefolytatasa, az ellendrzés befejezése
Jogorvoslat és eljarasi koltség

Az adozas rendje,
az addigazgatasi
2. | rendtartéas
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Személyi
jovedelemaddzas és
bért terhelo
jarulékok

16 6ra

Az ad6 megallapitésara, bevalldsara és megfizetésére vonatkozd
szabalyok a személyi jovedelemadd toérvény alapjan (az ado
megallapitasa, adonyilatkozat, egyszertsitett bevallas, adofizetés)
Az adokateles és az adomentes bevételek, az adokoteles bevetelek
legf6bb jellemzoi

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitasa: az 6sszevonasra
keriil6 jovedelmek (kiemelten a munkaviszonybdl szarmazo
jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozoi ,,kivétre™)
Csaladi kedvezmény, els6 hazasok kedvezménye, négy vagy tobb
gyermeket neveld anydk kedvezménye

Addkedvezmények

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése
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Szamvitel

ORASZAMOK ALAKULASA

Szamvitel

11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam

Intézményi oktatds | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas

heti 6éraszam 45 45 3,5
éves Graszam 162 162 108,5
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam 4,5 ora; éves 6raszam: 162 6ra
ssz. Témakor Leiras

Véasarolt készletek
elszamolasa

44 6ra

A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik, a bekeriilési érték és
tartalma

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekovetkezett valtozasok konyvelése, ha a
vallalat évkdzben folyamatos értéknyilvantartast nem vezet
Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve
tényleges beszerzési aron valo nyilvantartasnal, a visszakuldés és
az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalas szamitasa és kdnyvelése atlagaron,
csusztatott atlagaron és FIFO-elv alapjan

Az anyagértékesités, a kdresemény és gazdasagi tarsasagba
bevitt anyagokkal kapcsolatos gazdasagi események kdnyvelése
A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése,
az értékvesztés szamitasa es konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus
nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzeés, visszakildés, engedmény
konyvelése tényleges beszerzési aras nyilvantartasnal,
aruertékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakuldes és engedmény
kdnyvelése, az arrés

Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal es készpénzért, a
leltéri eltérések bizonylatolasa és kdnyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositésa, analitikus nyilvantartasa
Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakildése

A sajat gongyoleg beszerzése és kiszdmlazasa, a kiszamlazott
gongyoleg visszaérkezésének konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kdzvetitett
szolgéltatas

A kiszamlazott kdzvetitett szolgaltatas
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Jovedelemelszamolas

44 6ra

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a
jovedelem részei

A bérfeladas szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai
(bér, betegszabadsag)

A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése

A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és konyvelése
(szocho, szaho)

A jovedelem kifizetése (készpénzes és pénzforgalmi szamlara
torténd utalas)

A bérszamfejtésbol szarmazo kotelezettségek atutalasa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési
feladatok

A fel nem vett jévedelemmel kapcsolatos konyvviteli
elszdmoléasok

Kotelezettsegekkel
kapcsolatos
elszamolasok

38 ora

A kotelezettségek fajtai és jellemzo6i, analitikus nyilvantartasuk
A hitel- és a kolcsontartozas keletkezése és megsziinése

A koltségvetesi kapcsolatok szamviteli elszdmolésa,
koltségvetési befizetési kotelezettségek, az altalanos forgalmi
adoval kapcsolatos szamviteli feladatok

A széllitokkal és mas rovidlejarati kotelezettségekkel
kapcsolatos konyvviteli elszdmolésok

Koltségekkel
kapcsolatos
elszamolasok

36 6ra

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett kdltség fogalma

A termelési koltségek elszamoldsanak lehetdségei (koltségnem,
koltséghely, koltségviseld)

A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek kdnyvelése
Koltségmaddosito tételek

Koltségek idobeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség
tartalma

Az 6nkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitas, kalkulacios séma

Onkoltségszamitasi szabalyzat
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Szamviteli esettanulmany

ORASZAMOK ALAKULASA

Szamviteli 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam

esettanulmany Intézményi oktatas | Intézményi oktatas | Intézményi oktatas

heti 6raszam 2 1 1

éves Graszam 72 36 31
Témakorok:

ELMELET
heti 6raszam:1 éra; éves 6raszam: 36 6ra

SSZ. Témakor Leiras

Vasarolt készletek

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:
készletbevetelezesi,

. ) e Kivételezési bizonylat
bizonylatai . L .
1. o készletnyilvantarto lap
20 6ra o sz:itllltolevel
e szamla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai
alapjan
Jovedelemelszdmolas | ,, , ..., . oy S
. Bérszamfejtd lap alapjan nettd bér megallapitasa
bizonylata e o .
2. Bérfizetesi jegyzék

16 6ra

Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzék alapjan
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13. évfolyam

Munkavéllaléi idegen nyelv

A tanulasi tertlet tartalmi 6sszefoglaldja

A Munkavallal6i ismeretek tanuldsi terllet elsajatitdsdval a tanuld oOnismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerépiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatési formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuloi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsoldédd jogait és kotelezettségeit. A tanulé megismeri a
munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

ORASZAMOK ALAKULASA
Munkavallaléi 10. évfolyam 11. évfolyam
idegen nyelv Intézményi Dualis Osszes | Intézményi Dualis Osszes

oktatds | képzbhely | Oraszdm oktatds | képzbhely | Oraszdm

heti 6raszam

0 0 2 0 2

éves Graszam

0 0 62 0 62

Oraszam: 28 6ra

SSZ. Témakor

Leiras

Az allaskeresés
lépései,
1. | allashirdetések

11 6ra

A tanuldé megismeri az &llaskeresés Iépéseit, és megtanulja az ahhoz
kapcsolodd  szokincset idegen nyelven  (végzettségek, egyéb
képzettsegek, megkdvetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).
Képessé valik a szakmajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére,
és fel tudja ismerni, hogy sajat végzettsege, kepzettsége, képességei
mennyire felelnek meg az allashirdetés kdvetelményeinek.

Az allashirdetésnek ¢s szakmdjanak megfeleléen begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos {lirlapok helyes kitoltését. Az
allashirdetések ¢és az tirlapok szovegének olvasisa sordn a receptiv
kompetencia fejlesztése torténik (olvasott szOveg értése), az
trlapkitoltés soran pedig produktiv kompetencidkat fejlesztiink
(irdskészség).
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Onéletrajz és
motivacios levél
20 Ora

A tanul6 megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai
kovetelményeit, tipikus szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a
nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és igényesseggel, onalldan
megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazaséhoz hasznalt hivatalos levél tartami és
formai kovetelmenyeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus
sz6fordulatokat, a szakmdjaban hasznalt gyakori kifejezéseket,
valamint a szakméja gyakorlasdhoz szlikséges kulcsfontossagu
kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan
begyakorolja, hogy tipikus széfordulatok és nyelvi panelek segitsegével
hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmét.

»Small talk” —
altalanos
tarsalgas

11 6ra

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az
allasinterjiinak is. Segiti a beszélgetésben részt vevoket rahangolodni a
tényleges beszélgetésre, megtdri a kinos csendet, oldja a feszlltséget,
segit a beszélgetés gordilékeny menetének fenntartdsdban és a
beszélgetés lezardsaban. Fontos, hogy a small talk sorén érintett témak
semlegesek legyenek a beszélgetOpartnerek szdmara, és az adott
szituaciohoz, fizikai kornyezethez passzoljanak. llyen tipikus témak
lehetnek pl. az id6jarés, kozlekedés (odajutas, parkolds, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kdrnyéken), csalad, hobbi,
szabadid6 (szoérakozds, sport). A tanulok begyakoroljak a megfeleld
kérdesfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv részvétel szabdlyait,
fordulatait.

Az allasinterjut megel6zden gyakran telefonos egyeztetésre is sor kertil,
ezeért a tanulonak fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait
is megismernie, elsajatitania. A témakor soran elsGsorban a tanulok
produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a téméhoz
kapcsolddo internetes videok és egyéb hanganyagok hallgatasa soran
receptiv készségeik is fejlddnek (hallas utdni értés).
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Allasinterju
20 6ra

A témakor végére a tanul6 képes egyszerlibb mondatokkal és megfeleld
koherenciaval hatékony kommunikaciot folytatni az allasinterju soran.
Be tud mutatkozni szakmai vonatkozéssal is. Elsajatitja azt a szakmai
jellegli  szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a
munkalehetdségekrdl, munkakdriilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja
emelni erdsségeit, és egyszerlibb kérdéseket tud feltenni a betdlteni
kivant munkakorrel kapcsolatosan.

A témakor tanulasa sordn elsajatitja a kozvetlenil a szakmajara
vonatkoz0, gyakran hasznalt kifejezéseket.

A témakor tanitasa soran az allasinterja lefolytatasan kivil fontos, hogy
a tanul6 ismerje a munkaszerz6dés azon szakkifejezéseit, részeit is,
amelyek  szakmdjahoz  kotddhetnek. A munkaszerzédések
kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leendd sajat munkaszerzOdését, illetve munkakdri leirasat
leforditsa és értelmezze.

A témakdr soran elsdsorban a tanul6 produktiv kompetenciaja fejlodik
(beszédkészség), de a téméahoz kapcsolodd videdk és egyéb
hanganyagok hallgatasa soran a receptiv késségek is fejlddnek (hallas
utani értés), valamint a munkaszerzédés-mintak szévegének olvasasa
soran az olvasott szovegértés is fejleszthetd.

46




Gazdalkodasi ismeretek

ORASZAMOK ALAKULASA
Gazdalkodasi 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
ismeretek Intézményi oktatds | Intézményi oktatds | Intézményi oktatds
heti 6éraszam 2 15 1
éves Graszam 72 54 31

Témakorok:
ELMELET

heti 6raszam: 1 6ra; éves 6raszam: 31 6ra

SSZ. Témakor Leiras

Munkaero és
bérgazdalkodas

A beosztott €s vezeté munkavallalok belsd érdekeltségi rendszere

11 6ra

! A véllalaton bellli szervezeti egységek érdekeltségi rendszere
6 6ra
A vallalkozas A vaéllalati folyamatok funkcionalis teriletei
vezetése, szervezete | A vezetés Iényege és funkcioi
2. | és stratégiaja A véllalkozas szervezete
A tervezés szerepe, fajtéai a vallalkozésnal
14 6ra A véllalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata
A vallalati valsag Iényege, kialakuldsanak okai
A vallalkozasok A véllalati valsag szakaszai és tipusai
3. valsaga A vallalati valsag lekiizdése

Vialsagkezeld stratégiak
A vallalkozasok megsziinése (cs6deljaras, felszamolasi eljaras,
végelszamolas)
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Pénzligy tantargy

ORASZAMOK ALAKULASA
Pénzilay tantar 11. évfolyam 12. évfolyam 13 évfolyam
9y 9y Intézményi oktatds | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas
heti 6raszam 4,5 5 2,5
éves Oraszam 162 180 77,5
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam:2,5 6ra; éves 6raszam: 77,5 6ra

SSZ. Témakor Leiras

Pénzlgyi piacok eés
1 termékeik A pénziigyi piacok, a tozsde miikodése

' A téke- és pénzpiaci Ugyletek: prompt és termin tgyletek
11,5 6ra
A részvény értekelése:

Befektetések A torzsrészvény €s az elsdbbségi részvény realis arfolyamanak

5 értékelése (elméleti arfolyamanak) becslése, 6sszevetése a piaci arfolyammal,
’ valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa
12 6ra A részvények varhaté hozamanak szamitasa
Tézsdei ligyletek értékelése

Komplex pénziigyi Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa

feladatok . p , P
3. Javasolt a témakort csoportbontasban, szamitdgépteremben

. feldolgozni
54 6ra
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Irodai szoftverek

A tantdrgy tanitasanak fo célja
A tantargy célja, hogy a tanuldk gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazdalkodas Uzleti
folyamatainak az irodai szoftverekkel valé tamogatasanak miikodési folyamataiban. Betekintést
nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazasaba.

Kapcsolddo kodzismereti, szakmai tartalmak: A pénzlgy tantargy bankigyletek és
pénzforgalom témakorei A szamvitel tantargy témakorei Az addzas tantargy témakarei

ORASZAMOK ALAKULASA

Irodai szoftverek

11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam

Intézményi oktatds | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas

heti 6éraszam 0 0 3
éves Graszam 0 0 93
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam:3 Ora; éves 6raszam: 93 ora
Ssz. Témakor Leiras

Irodai szoftverek
szakmai
1. | alkalmazasa

93 6ra

sth.)

Tablazatkezeldben végzett feladatok:

statisztikai (tablak, szamitasok, diagrammok)

pénziigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoérték tablak)
vallalkozasfinanszirozasi (hiteltdrlesztés, pénzforgalmi
terv, mutatok, diagrammok)

szamviteli (écs. szamitas, készletérték szamitas, onkoltség
kalkulacio)

adozasi (&fa bevallas, bérkalkulacio)

Szovegszerkesztd szakmai hasznalata (kimutatas készités, korlevél
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Adozés tantargy

ORASZAMOK ALAKULASA
. . 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
Adozas tantargy Intézményi oktatas | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas

heti 6raszdm 0 1 3
éves Oraszam 0 36 93
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszadm:3 dra; éves 6raszam: 93 6ra
SSZ. Témakor Leiras
A bért terheld jarulékok
Személvi A szocidlis hozzajarulasi ado
5ve delgma d624s 6s Adoeldleg szamitdsa ¢és az éves adobevallas elkészitése, a
Jbér ¢ terhelé kifizetend6 havi bér megallapitasa gyakorlofeladatokon keresztiil
1. L Ulekok A Kkuldnaddzo jovedelmek addztatdsa, kiemelten az ingdsag- és az
] ingatlanértékesités adoztatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbol
16 6ra szarmazo jovedelem

Feladatok megoldasa az Osszevondsra keriild és a kiilonad6zo
jovedelmekre, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

Az egyéni véllalkozo
jovedelemaddzasi
formai

18 6ra

Az egyéni véllalkozOk addzédsi szabalyai a személyi
jovedelemadoban
A véllalkozéi személyi jovedelemado:
e A vidllalkozdi kivét, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozoi
osztalékalap ad6zési szabalyai
e Az atalanyadozas szabalyai
A kisad6zé véllalkozasok tételes addja, az adonem valasztasanak
feltételei:
e A kata alapjdnak meghatarozasa
e A kata mértéke (foallastt kisad6zo, fdallasinak nem
mindsiilo kisad6zo)
e A kata altal kivaltott adonemek
Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany,
adoalap, adomerték, az altaluk kivaltott adok
Egyszerlibb feladatok megoldasa a vallalkozoi személyi
jovedelemado, és a kisad0zo vallalkozasok tételes adoja korében,
esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

Tarsasagok
jovedelemaddzéasa

18 6ra

A tarsasagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség
A tarsasagi adoalap meghatarozésa, az addzas el6tti eredmény, az
adoalap és a jovedelem(nyereség)minimum 6sszefliggéseli
Az adobalap-korrekcios tételek jelent6sége
Az addalapot modosito tételek csoportjai:
e az adoalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd
tételek
e az addalapot csak csokkentd tételek
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e az adoalapot csak noveld tételek
Az add mértéke
Az alapvet6 adokedvezmények
Az addzas utani eredmény
A kisaddzo vallalkozasok tételes addja alanyai

e Az adonem valasztasanak feltételei

e A kata alapjanak meghatarozasa

e A kisvallalati ad6 alanyai

e Az adonem valasztasanak feltételei
A kiva véllalkoz6i ad6 alapja és mértéke
Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany,
adoalap, adomérték, az altaluk kivaltott adok
Egyszeribb feladatok megolddsa a tarsasdgi adofizetési
kotelezettség és az addzott eredmény megéllapitdsa teriiletén a
legjellemzobb adodalap-korrekcios tételek alapjan, kata addalany
fizetési kotelezettségének meghatarozasa

Altalanos forgalmi
ado

Az altalanos forgalmi adé alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nydjtasanak esetei a
térvény értelmében

A termék Kozosségen belili beszerzese és a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa
esetében az altalanos szabalyok értelmében

A teljesités ideje

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd ado
megallapitasa

Az ado6 alapja termék értékesitése €s a szolgaltatdsok nyuljtasa
esetében

Az ad¢ alapjanak utolagos csokkentése

18 6ra Az add mértéke, az add aloli mentességek szabalyai
Az addlevonasi jog keletkezése
Az eldzetesen felszamitott addo megosztasa
Az addlevonasi jog korlatozasa
Adofizetési kotelezettseg megallapitasa
A szamlazas szabalyai
Feladatok megoldasa az altalanos forgalmi adé fizetendé addjanak
megallapitasara, a vallalkozast terheld altalanos forgalmi ado és az
elézetesen felszamitott addo megosztasara vonatkozdan, az ad6 aldli
mentességek és az adomeértékek tobb kulcsara tekintettel
Specialis  elszdmolasi modok (forditott afa, pénzforgalmi
elszamolas)
A helyi addk tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekadd),
kommunalis jellegli adok (maganszemélyek kommunalis addja és

Helyi adok idegenforg,almi adé),} helyi iparﬁzési ado, teleptilési ado
Az egyes tipusok addalanyai

, Az ado alapja és mértéke
15 dra

Az adokotelezettség teljesitése
Egyszeriibb feladatok megoldédsa a helyiadokrol szolo torvényben
meghatérozott adénemekre
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Gépjarmiiado és
cégautoado

8 ora

A gépjarmiiado
A belfoldi gépjarmivek adojanak alanya ¢és az adokotelezettség
keletkezése, mentesseg az add aldl
Az ad6 alapja ¢€és mértéke személyszallitdé gépjarmi és
tehergépjarmii esetén, az addo mértéke és az adokedvezmények
A cégautoado

e A cégautdado alanyai

e A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet,

lizing, kikuldetés stb.)

e Az ado mértéke
A gépjarmiadd ¢és a cégautdadd Osszevezetésének feltételei
Egyszerlibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadéra, a cégautdadora
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Elektronikus bevallas

A tantargy tanitdisdnak fé célja:

Kialakitja a tanuldkban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgéltatasok
elektronikus bevallasanak készségét. A tanulok a tantargy elsajatitasa utan alkalmasak
legyenek adokkal, jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijeldlésre elkuldeni a
NAYV keretprogramjainak alkalmazésaval. A tanuldk képesek legyenek a bevallashoz
szlikséges adatokat begytijteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének forrasait.
Alkalmassa véljanak a hibas bevallasban a hiba megkeresésere és kijavitaséara. Ismerjék a
bevallasok gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét. A tantargy képzésének helyszine szamitogép
terem.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: Az addzas tantargy minden témakore

ORASZAMOK ALAKULASA
Elektronikus bevallas ,11' e,vfo_lyam : ,12' e,vfo_lyam : %3' e,vfo_lyam ;
Intézményi oktatas | Intézményi oktatds | Intezményi oktatés
heti 6éraszam 0 0 3,5
éves Graszam 0 0 108,5
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam:3,5 6ra; éves 6raszam: 108,5 6ra
SSz. Témakor Leiras
A munka el6készitésének menete:
Téjékozddas a NAV honlapjan
A gyakorlat 1ok L . o iestes
elékészitése Keretprogram let6ltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitdltési
1. Utmutatdjuk letdltése
8 6ra A szamitogépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott

bevallas megnyitasa
A tOrzsadatok kitoltése

Az elektronikus
bevallas gyakorlata

92,5 6ra

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak
adatairol sz616 bejelentd és valtozasbejelentd adatlap (T1041)
Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az
egyszerusitett foglalkoztatasrol szol6 2010. évi LXXV. térvény
értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett
egyszertusitett foglalkoztatas adatair6l (T1042E)

Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatdsokkal dsszefliggd adordl,
jarulekokrol es egyéb adatokrol, valamint a szakképzési
hozzajarulasrél (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészit6 tevékenységet folytatonak nem mindsiilé
egyéni vallalkozo és a mezdgazdasagi dstermeld szocialis
hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeir6l (58-as) bevallas
Atvezetési és kiutalasi kérelem az ad6szamlan mutatkozd
tulfizetéshez (17-es bevallas)
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Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerisitett
kodzteherviselési hozzajarulas, a szocialis hozzajarulasi adorol,
mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl (évszamSZJA)
Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben
(01-es bevallas)

A munkaltato, kifizetd 0sszesitett igazoldsa a személyi
jovedelemado bevallashoz (M30- as bevallas)

ADAT ES VALTOZASBEJELENTO LAP egészségiigyi
szolgéltatasi jarulék fizetésére kotelezettek részére (T1011-es
bevallas)

Altalanos forgalmi ado bevallas (65-6s bevallas)

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

Adatlap munkaltatétol szarmazo jovedelemrdl, az add és adoeldleg
levonasarol a munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

A Kkisad6z6 vallalkozdk tételes adojanak éves bevallasa (KATA)
Nyilatkozat a nulla értékadat( bevallas kivaltasarol (NY-es
bevallas)

A bevallasok
ellenorzése

8 ora

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitdltési utmutato6
hasznalata

Ellendrzési funkcio futtatasa, a jelzett hibak javitasa

Mentés, a hibatlan bevallas kijel6lése elektronikus elkildésre
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Szamvitel

ORASZAMOK ALAKULASA
Szamvitel 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
Intézményi oktatds | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas
heti 6raszam 4,5 4,5 3,5
éves Oraszam 162 162 108,5
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam 3,5 ora; éves oraszam: 108,5 ora
SSZ. Témakor Leiras
A sajat termelést készletek fogalma, fajtai és értékelésiik
A sajat termelésii készletek kdzvetlen 6nkoltségének
meghatéarozasa
Sajattermelésti Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

készletekkel
kapcsolatos
elszamolasok és
eredménymegallapitas

31 6ra

A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasainak
meghatarozasa

A keésztermékek leltéri killonbozetének elszamoléasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendo afa,
készletcsokkeneés kiszamitasa és konyvelése

Visszaru €s mindségi engedmény szamitasa €s konyvelése
A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszamolasa, kdnyvelése
Eredménymegallapitas szdmitasa esettanulmany forméajaban

Pénzilgyi és
hitelmiiveletekkel
kapcsolatos
elszamolasok

31 6ra

A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események
A bankszamla és a penztarszdmla vezetésére vonatkozo
szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb
gazdasagi események konyvelése

Az adott kélcsonokkel kapcsolatos elszamolasok

Az értékpapirok, befektetett pénzigyi eszkdzok konyvelése

A forgatési ceélu kotvények beszerzesenek, értékesitésének és
bevaltasanak konyvviteli elszamolasa

A részvényvasarlas, a részvényértékesitées, valamint a kapott
osztalék konyvelése

A koltségvetesi kiutalasi igenyek és teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv idébeli elhataroldsanak kdnyvelése

A zaras, az éves
beszamolé

46,5 6ra

A konyvviteli zérlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teenddk
A beszamolokeszités, a beszamold részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az eves beszamolo eredménykimutatasa, 6sszkoltség-eljarasa,
forgalmikoltség-eljarasu eredménykimutatés

Az egyéb raforditasok és az egyéb beveételek tartalma
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A pénzigyi eredmény (a pénzugyi raforditasok és a pénziigyi

bevételek)

Tarsasagi add, osztalék elszamolasa

Az addzott eredmény meghatarozasa

A kiegészité melléklet készitésenek célja és tartalma
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Szamviteli esettanulmany

ORASZAMOK ALAKULASA

Szamviteli 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam

esettanulmany Intézményi oktatas | Intézményi oktatas | Intézményi oktatas

heti 6raszam 2 1 1

éves Graszam 72 36 31
Témakorok:

ELMELET
heti 6raszam:1 éra; éves 6raszam: 31 6ra

SSZ. Témakor Leiras

Komplex szamviteli
esettanulmanyok

31 6ra

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésti készletekkel,
jovedelemelszamolassal, koltségekkel, sajattermelésti készletekkel
kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi elszamolasa.
Pénziigyi és hitelmiiveletek €s a kotelezettségekkel kapcsolatos
elszdmolésok alkalmazésa a folyamatos konyvelési munkéban

A beszamolo6 (egyszertsitett éves beszdmolo, mérleg,
eredménykimutatas) készitése konyvelt adatok alapjan
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Szamitdgepes kdnyvelés

A tantargy tanitisanak fo célja

A tanulé megismerhesse a pénziigyi-szamviteli ligyintéz6i szakmaban alkalmazhato, az
érvényes szamviteli eldirdsok alapjan mikodo fokonyvi és folydszamla-kezel6 program,
bérelszamolo, targyieszkdz-nyilvantarto és készletnyilvantartd program hasznalatat. A
tantargy képzésének helyszine: szamitogépterem.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak: Szamvitel, pénzugy, elektronikus bevallas

ORASZAMOK ALAKULASA

Szamitogépes 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam

konyvelés Intézményi oktatas | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas

heti 6raszam 0 0 45

éves Oraszam 0 0 1395
Témakorok:

ELMELET
heti 6raszam: 4,5 6ra; éves 6raszam: 139,5 6ra

SSZ. Témakor Leiras

Szoftverjog és etika,
adatvédelem

A szerzo6i jogrol sz616 torvény fobb szabalyai
Az adatok felhasznalasi korlatai

1. Adatvédelem, személyes adatok védelme
. A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem
4 ora - . . , . o -
Rendszerbiztonsag, adatbiztonsdg, a mentés, az archivalas alapjai
A konyvelési Informécios piramis
programokkal A feldolgozéassal szemben tamasztott igények meghatérozasa
5 kapcsolatos A feldolgozasbol szarmazo informécid fontossaga
" | kdvetelmények A konyveléprogramok csoportositasa, jellemzoi
A konyveldrendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai
4 Ora A konyvelérendszerek sajat gepes es haldzati telepitése
A torzsadatok felvitele
A programok beéllitasa, paraméterezése
A rendszer feladasi kapcsolatai
Fokonyvi és Nyitasi-zarasi miiveletek
folyészamla- Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat,
3. | konyvelési rendszer | bankszamlakivonat, feladasok)
Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (naplo, fokonyvi karton,
30 6ra fokonyvi kivonat, folyészamla-kivonat, &fakimutatas, mérleg,
eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejaré szamlak listaja)
Komplex feladatok megoldasa f0kdnyvi és folydszamla-kezeld
rendszerekben
Targyieszkoz- A targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
4 nyilvantarto Torzsadatok felvitele, a rendszer beéllitasa

program

Beruhdazas, targyi eszkdz allomanyba vételenek régzitése
Amortiz4cio elszamolasa
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30 6ra

A targyi eszkdzok kivezetése (selejtezés, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltarlista)
Fokonyvi feladasok a targyieszkdz-nyilvantartd rendszerbdl

Készletnyilvantartd
program

30 6ra

A készletnyilvantartas sajatossagai. A torzsadatok felvitele, a
program beallitasa, értékelési eljarasok alkalmazésa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas,
felhasznalas, értékesités, hiany, selejtezés, idegen gongydlegekkel
kapcsolatos elszamolasok)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus napld, készletkarton)

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantartd rendszerbdl

Bérelszamold
program
alkalmazésa

30 6ra

A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalé felvétele, munkaugyi nyilvantartas elkészitése
Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

Listak, lekérdezések (add, kozterhek és levonasok, bérkarton, tb-
és addigazolas)

Fokonyvi feladas a bérelszamolo rendszerbol

Integrélt vallalati
rendszerek

11,5 6ra

A héldzati és a webalapU rendszerek sajatossagai

A felhasznalok és jogosultsagok

A rendszer torzsadatali, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

A részrendszerek kdzotti kapcsolatok, feladasok megteremtése
Listak, lekérdezések a rendszerbol

Osszefiiggd feladatok megolddsa integralt vallalati rendszerekben
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Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai
Az dagazati alapvizsgara bocsatas feltétele: valamennyi eldirt képzési évfolyam
eredményes teljesitése.

Irasbeli vizsga
A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi interaktiv alapvizsga
A vizsgatevékenyséqg leirdsa

Szamitogép alkalmazasaval oldja meg a tanul6 a feladatokat.

20 kérdés, a kérdések sorrendje véletlenszerti.
Témakorok: 8 db kérdés a gazdasag miikodése és szerepldi témahoz, 2 db
kérdés Ugyviteli, levelezési, kommunik&cios ismeretek témahoz, 7 kérdés
a vallalkozasok mitkodése, addzasi alapfogalmak témahoz, 3 db kérdés
statisztika, adatkezelés téméhoz.

o Kérdés tipusa:

— feleletvélasztds (alternativ véalasztas, valaszok illesztése, igaz-
hamis allitasok, események sorrendjének megallapitasa, ok-okozati
osszefliggések, eltérések, azonossagok, tablazat kitoltése vagy
kiegészitése, hianyzd elemek, kapcsolatok kiegészitése),

— feleletalkotas (kiegészités, rovid valasz, egyszerli gazdasagi
eseményhez kapcsolddo esettanulmany értelmezése).

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo id6tartam: 60 perc
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

» A vizsgatevékenység az agazati alapvizsgan belul 40 %.

* Az értékelés javitasi-értékelési utmutatdo elGirasai alapjan torténik. Az egyes
kérdésekre és feladatokra adhatd pontszdmokat a javitasi-értékelési Utmutato
tartalmazza. Teljes pontszam csak a hibatlan feladatmegoldasért adhato.

* A javitas sordn a feleletalkotas tipusu kérdéseknél részpont adhatd, de az
Utmutatoban meghatarozott pontszam tovabb nem bonthatd. Ha a feladatnal tobbféle
megoldas lehetséges, akkor a javitdsi Utmutatoban kozolt eljarastol eltérd
megoldasok is lehetnek teljes értékiiek.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhet6 Gsszes pontszam
legalabb 40%-at elérte.
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Gyakorlati vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi gyakorlati alapvizsga

A vizsgatevékenység leirdsa

Szamitogép alkalmazasaval legalabb hat kiilonb6z6 feladatot old meg a tanuld.

Lehetséges feladattipusok:

e Dbizonylatokhoz kapcsolddo feladatok pl. bizonylat kitoltése,

e cgyszerl statisztikai elemzési eszkozok hasznalata, statisztika szamitasi
feladatok viszonyszamok és kozépértékek témakorbol, kapott eredmények
értelmezése,
koltségekkel, profittal kapcsolatos szamitasi feladatok,
leltdrozds bizonylatainak KitOltése, 0Osszesités elvégzése, leltarozas
eredményének megallapitasa,

e hivatalos munkaiigyi irat (munkaszerzddés) kitoltése, tartalmi elemeinek
azonositasa,

o levél irasa

e hivatalos levél készitése (megrendelés, ajanlat, meghivd), ugyfélkapu
hasznalata, elektronikus gyintézes

e kapcsolattartas szabalyai Uzleti partnerekkel.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre 4llo id6tartam: 90 perc

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
Az értékeles szazalékos forméaban torténik.

80% folott jeles (5)

60-79% kozott jo (4)

50-59% kozott kdzepes (3)

40-49% kozott elégséges (2)

40% alatt elégtelen

Az 0sszes pontszam — a feladatok kozott egyenld aranyban oszlik meg.
A vizsgatevékenység aranya az agazati alapvizsgan belil: 60 %.

Az értékelés javitasi-értékelési utmutato elirasai alapjan torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezheté Osszes pontszam
legalabb 40 %-at elérte.



A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értekelésének szempontjai
Szakma megnevezése: Pénzigyi-szamviteli igyintéz6
Szakmai vizsgara bocsatés feltétele:

e A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a portfolio elkészitése, valamint a
vizsgakOzpontnak torténd leaddsa a szakmai vizsga megkezdése elott legalabb 10
nappal. A vizsgakdzpont a portfolio leadasara korabbi idépontot is meghatarozhat.

e Valamennyi eldirt képzési évfolyam eredményes teljesitése.

e Szakmahoz kotddo tovabbi sajatos kovetelmények: -

Kozponti interaktiv vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése: Pénziligyi-szamviteli tigyintéz6 szakmai ismeret

A vizsgatevékenység leirasa:
A vizsgatevékenység soran jelenjenek meg a kérdésekben, feladatokban a kovetkezd
tanulési eredmények:

Vallalkozasok gazdalkodési feladatai tanulési eredményei

- vallalkozésok gazdasagi feladatainak (termelés, szolgaltatas jellemzése,
mindségbiztositas szerepe) értelmezése, innovacio szerepe a vallalkozasoknal

Gazdalkodo szervezetek pénzugyi feladatai tanulasi eredményei

- pénzugyi rendszer, bankugyletek, pénzilgyi szolgaltatasok, belfoldi és
nemzetkdzi pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos fogalmak, események
értelmezése

- értékpapirok és értékpapirpiacok jellemzdinek megkiilonboztetése

- biztositassal kapcsolatos alapfogalmak, az élet- és nem életbiztositasok
megkulonbdztetése

- jovoérték szamitassal, jelenérték szamitassal kapcsolatos feladatok felismerése -

befektetési szamitasi feladatok felismerése

- értéekpapir hozam, arfolyamszamitasi feladatok helyes megoldasanak felismerése

- a finanszirozashoz kapcsolédo fogalmak, formai

Gazdalkodo szervezetek szamviteli feladatai tanulasi eredményei

- mérlegkészitéssel kapcsolatos fogalmak

- eredmeénykimutatassal kapcsolatos fogalmak

- szamviteli beszamol6 részei, informaciotartalma

- gazdasagi események konyvelése, konyvelési tételek szerkesztése, felismerése,
Kiegészitése

Addzashoz kapcsolddo ismeretek a gazdalkodo szervezeteknel tanulési eredményei

- adonemekhez kapcsolodo ismeretek
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Feladattipusok:
Feleletvalasztés (igaz-hamis, egyszeres-, tobbszoros feleletvalasztas, parositas,
csoportositas, sorrendbe rendezes, numerikus érték megadaséra alapul6 kérdés tipus)
az alabbi témakorokbol:

vallalkozasok gazdasagi feladatai, pénziigyi rendszer, bankigyletek, pénzigyi
szolgéltatasok, belfoldi és nemzetkdzi pénzforgalom lebonyolitasaval, biztositassal
kapcsolatos fogalmak, események értelmezese, értékpapirok és ertékpapirpiacok
jellemzoinek megkiilonbdztetése, finanszirozasi formak felismerése, azok lehetséges
modjai, torlesztd tervhez kapcsolddo ismeretek, dontési helyzetek, adozasi fogalmak,
gazdasagi események, mérlegkészitéshez, eredménykimutatashoz kapcsolddo
fogalmak.

Szamitasos, feleletalkotasi feladatok [Hidnyos mondat kiegészitése, gazdasagi
események konyvelése (targyi eszkdzokkel kapcsolatos elszamolasok, vasarolt
készletek, jovedelem-elszamolas, koltségelszamolas, sajat termelésii készletekkel
kapcsolatos elszamoldsok, pénziigyi €s hitelmiiveletek, kotelezettségekkel kapcsolatos
elszamolasok, eredmény megallapitasa). Finanszirozasi alternativakhoz kapcsolddo,
valuta-, deviza miiveletek, dontési helyzetek és rovid pénziigyi, ado, szamviteli témaju
esettanulmany értelmezése feladatok megoldasa. Jovoérték €s jelenérték szamitas,
befektetési és finanszirozasi dontések, értékpapirokkal kapcsolatos szamitasi feladatok
felismerése.].

Mindegyik feladattipus esetében az interaktiv vizsgarendszer altal elére megadott
valaszlehetdségek koziil kell kivalasztani a megfelel6 valaszokat.

A vizsgatevékenyseg végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 120 perc

A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan belul: 30 %

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
Az értékelés a kbzponti interaktiv vizsga 0sszeallitott javitasi-értékelési utmutatodja
alapjan torténik. Az értékelés %-os formaban tortenik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazd a megszerezhetd dsszes
pontszam legalabb 40%-at elérte.

A négy tanulési egységbdl egybefiiggd feladatsor késziil, ahol a vizsgatevékenységen
elérhet6 maximalis pontszdm az alabbiak szerint oszlik meg.

Vallalkozasok gazdasagi feladatai: 15%
Gazdalkodo szervezetek pénziigyi feladatai: 35 %
Gazdalkodo szervezetek szamviteli feladatai: 35 %
Addzashoz kapcsolddd ismeretek a gazdalkodoé szervezeteknél: 15 %
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Projektfeladat

A vizsgatevékenyseg megnevezeése: Penzugyi-szamviteli tigyintéz6 projektfeladat
A vizsgatevékenység leirasa:
A vizsgatevékenység A), B) és C) vizsgarészeket tartalmaz

A) Szamitdgepes konyvelés és analitika készitése: integralt konyvelési rendszer,
pénzigyi, készlet, targyi eszkéz alrendszer segitségével egy szimulalt vallalkozas
konyvelésének nyitasa, és gazdasagi eseményeinek fokonyvi és analitikus elszamolasa
feladatlap alapjan az alabbi témakorokbol: nyitds, nyitds utani rendezés, szamlak
analitikus rogzitése, bankbizonylat rogzitése, penztarbizonylatok régzitése, bérfeladas,
Uj dolgozé rogzitése és bérszamfejtése (hatarozatlan idejii munkaviszony és hatarozott
ideji  (megbizasos) munkaviszony), készletek analitikus nyilvantartdsa, targyi
eszkdzok analitikus nyilvantartasa.

B) Elektronikus bevallas gyakorlata: 3 nyomtatvany Kkitoltése a kovetkezd
témakdrokben, valamint a hozzajuk kapcsolddd szamitasi feladatok elvégzése:

e A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szolo
bejelentd és valtozasbejelentd adatlap (T1041)

e Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerisitett
foglalkoztatéasrél sz6l6 2010. évi LXXV. térvény értelmében a 2010. augusztus
1-jét kdvetden létesitett egyszeriisitett foglalkoztatas adatairdl (T1042E)

e Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatdsokkal 6sszefiiggd adorol, jarulékokrol és
egyéb adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrdl (08-as bevallas)

e Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatbnak nem mindsiilé egyéni
vallalkozo és a mez6gazdasagi 6stermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék
kotelezettségeirdl (58-as) bevallas

o Atvezetési és kiutalasi kérelem az adoszamlan mutatkozd tulfizetéshez
(ATVUT17-es bevallas)

e Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerlsitett kozteherviselési
hozzajarulds, a szocidlis hozzajarulasi adordl, mindezek helyesbitésérol,
onellendrzésérol (évszamSZJIA)

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

e A munkailtatd, kifizetd Osszesitett igazoldsa a személyi jovedelemado
bevallashoz (M30-as bevallas)

e Bejelentd lap a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol (T1011U-s
bevallas)

e Altalanos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

e Bevallas a helyi ipartizési adordl allando jellegli ipartizési tevékenység esetén
(HIPAK)

e Adatlap munkaltatotol szarmazé jovedelemrdl, az add és adoeldleg levonasarol
a munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

e A kisadoz6 vallalkozdk tételes adojanak éves bevallasa (KATA)
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C)

e Nyilatkozat a nulla értékadatu bevallas kivaltasardl (NY -es bevallas)

e —GJADO (Adatlap a gépjarmiiadoval kapcsolatos mentesség, kedvezmény vagy
szlineteltetés igénybeveételének bejelentéséhez)
A bevallédsi nyomtatvanyok tartalma akkor is szamonkérhetd, ha idékdzben mas szam
vagy elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

Portfolio bemutatasa

A tanuld a 11-13. évfolyamon, vagy a kizarolag szakmai vizsgara torténd
felkészitésben résztvevo a tanulmanyi id6 alatt késziti el a digitalis portfoliot (a
tovabbiakban: portfolid), amely bemutatja egyéni tanulési Gtjat és személyiségenek
fejlodését. A portfolid kotelezo és valaszthatd elemeket tartalmaz.

A portfolio celjat, szempontjait és szerkezetét az érintett oktatoval kézdsen, a
tanulmanyi id6 alatt kell egyeztetni.

Az egységbe szerkesztett portfolidt a vizsgakdzpont altal megjeldlt tarhelyre kell
feltolteni. A vizsgakdzpontnak biztositania kell a vizsgabizottsag részére a portféliok
attekintésének lehetdségét a Portfolid bemutatasa vizsgarész megkezdése elott. Az
egységbe szerkesztett portfolié minimalis tartalma az dnéletrajz, legalabb hat
kidolgozott szakmai portfélio téma és a vizsgazo altal irt reflexio.

A portféli¢ tartalma:
Kotelezo elemek a szakmai tartalomhoz:

* egy vallalkozés szervezetének, kiilsé-belsdé kornyezetének bemutatasa

* egy maganszemély altal fizetett addk és jarulékok bemutatasa (személyi
jovedelemado, helyi add, gépjarmiiad6 és jarulékok)

» egy vallalkozas addzasi tevékenységének bemutatasa (pl. jovedelem tipust ado,
altalanos forgalmi ado, cégaut6 ado, stb.)

* egy gazdasagi szerepld pénziigyi terveinek ismeretében meghozott intézkedések,
pénziigyi dontéseihez kapcsolddd finanszirozasi lehetdségei (pl. hitelezési eljaras
bemutatasa tOketorlesztési feltételekkel, specidlis finanszirozas -lizing, faktoralas,
bankszamla valasztads, nemzetkdzi fizetési forgalommal kapcsolatos (gyletek,
beruhazési dontések bemutatasa gazdasagi szamitasokkal stb.)

» értekpapirokkal kapcsolatos ismeretek (az ertékpapirok, mint a befektetések egyik
formaja, melyiket és miért valasszam, értékpapirszamla, Magyar Allamkincstarnal
vezetett szamla stb.)

» gazdalkod6 szervezet miikodését bemutatd szamviteli informaci6d (pl. szamviteli
politika tartalma, targyi eszkoz-, készletgazdalkodas, beszamolasi kotelezettség,
mérleg elemzd bemutatasa, eredménykimutatas értelmezése)
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Vélaszthato tartalmu elemek:

* a tanuldsi eredményekhez kapcsolodd, a tanuloi teljesitmények bizonyitékaul
szolgald, a tanuld egyéniségét kifejez6 — az egyeztetett portfélio-strukturaval
6sszhangban all6 — elem feltoltése, pl.:

— egy-egy 6nallé projektfeladat bemutatasa, dokumentumai

— vallalt kiseléadas(ok)bemutatisa, dokumentumai és dnreflexid
megfogalmazasa a reflexids ciklus szerint (mi tortént; mi volt jo, mi volt
rossz; hogyan fogom legktzelebb csinalni stb.)

— a felh6é-szolgéltatasokban és mobil alkalmazéasokban val6 jartassag
bemutatdsa, dokumentalasa (pl. sajat Ugyfélkapu készitésének menete, e-
banki szolgaltatas igénybevétele)

— szakmai rendezvényen, versenyen vald részvétel bemutatasa,
dokumentalasa és dnreflexio megfogalmazasa a reflexids ciklus szerint

— Onéletrajz, motivacids level készitése egy allaspalyazathoz

— egyéb, a szakképz6 intézmény altal jovahagyott tartalom

A szakirany( oktatas képzési ideje alatt minden félévben legalabb 2
dokumentumnak (portfélio elemnek) kell elkésziilnie, kivéve a kizardlag szakmai
vizsgara torténd felkészités képzési szakaszat, ahol félévente 3 dokumentum
(portfolio elem) elkészitése kotelez6. A portfolié elemeit a vizsgazo — a szakképz6
intézmény 4ltal elére meghatarozott szempontrendszer alapjan — eldadas
(prezentacio) formdjaban mutatja be. Az eléadds minimum 12, maximum 15 diat
tartalmaz. Legalabb hat portfolio elemet a kotelez6 szakmai tartalommal Kell
elkésziteni, €s az eldadas soran ezek koziil legalabb egyet részletesen be kell
mutatni. Az eldadast kovetden a vizsgabizottsag és a vizsgazd szakmai
megbeszélést folytatnak a portfélio egy-egy eleméhez kapcsoloddan.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo id6tartam: 185 perc

A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése 90 perc

B) Elektronikus bevallas gyakorlata 75 perc

C) Portfolié bemutatédsa 20 perc (ebbdl a portfolid bemutatasa 15 perc, a
szakmai megbeszélés 5 perc)

A vizsgatevékenyseg aranya a teljes szakmai vizsgan belul: 70%

A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése aranya a
vizsgatevékenységen belil: 40 %

B) Elektronikus bevallds gyakorlata aranya a vizsgatevékenységen
beldl: 40 %

C) Portf6lié bemutatasa aranya a vizsgatevékenységen belil: 20 %
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A vizsgatevékenység ertékelésének szempontjai:

Az A) és B) vizsgatevékenységek javitasa es ertékelése a feladatsorokhoz rendelt
értékelési utmutatd alapjan torténik.

A C) portfolio értékelésének szempontjai:

Szakmai tartalom (megfelelés az elére meghatarozott szakmai
elvarasoknak): 60%

A kiseldadas felépitése (megfelelés az elére meghatarozott
szempontoknak): 5%

A kiseldadéas érthetdsége, tagoltsdga (bevezetés, targyalas,
0sszegzés): 5%

Szaknyelv hasznalata, szakmai kifejezéképesség: 10%

A szemléltetés kreativitasa: 5%

Reflexio, a kérdésekre adott valaszok mindsége: 15%

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgdzd valamennyi vizsgarészbol
kilon-kilon legalabb 40%-os teljesitményt nydjtott. Sikertelen vizsgatevékenység
esetén azt a vizsgarészt kell megismételni, amelynél a vizsgazo teljesitménye nem érte

le a 40%-ot.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitdsahoz sziikséges személyi feltételek:

A kozponti interaktiv vizsga és a projektfeladat bemutatasanak teljes idtartama alatt —
irasos felhatalmazassal bird — rendszergazda jelenléte szlikséges.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitdsahoz sziikséges targyi feltételek:

Kdzponti interaktiv
vizsgatevékenység

Szamitdgép, illetve mobil IT-eszk6zok
Internet hozzaferés, wi-fi
Szamologeép, irdeszkodz — a tanuld biztositja

Projektfeladat
vizsgatevékenység

Szamitogép, illetve online miveletek végzésére alkalmas IT eszk6zok
Internet hozzaférés, wi-fi, projektor

Nyomtatd

ANYK

Pénzugyi, szamviteli, kdnyvelési, bériigyi, adobevallasi, szamlazasi
stb. miiveletek elektronikus intézéséhez sziikséges
alkalmazésok/szoftverek

Jogtar
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A vizsgatevékenységek aldli felmentések specialis esetei, modja, és feltételei: -

A szakmai vizsga eredményébe az dgazati alapvizsgéat az aldbbi sulyarannyal kell
beszamitani: Agazati alapvizsga: 15 %, Szakmai vizsga: 85%

A vizsgén hasznalhat6 segédeszkozdkre es egyeb dokumentumokra vonatkozo részletes
szabalyok:

Szamitogépes konyvelés és analitika készitése és Elektronikus bevallas gyakorlata
soran a feladatban meg kell nevezni a vonatkozé jogszabalyrészletet (a hozza tartozo
képlettel), és — tajékoztatd jelleggel — mellékelni kell az adott feladathoz.

A kozponti interaktiv vizsga minden vizsgafeladatat a vizsgazok szdmitogépes
tanteremben szamitogépen készitik — irdsos felhatalmazassal bird — feliigyel6 oktatd
jelenlétében.

Az interaktiv szamitdgépes vizsgafeladatok lebonyolitdsdhoz minden vizsgazo részére
biztositani kell:

* sajat vizsgahelyi Utmutatdt, mely figyelembe veszi a helyi kérilményeket,

» virusmentes és a korabbi gyakorlati feladatoktdl megtisztitott IT eszkdzoket,

* az celektronikus bevalldsok  készitéséhez  sziikséges nyomtatvanykitoltd
keretprogramot, nyomtatvanyokat, valamint azok kitdltési utmutatéjat,

* halozati nyomtatd hasznalatat, dokumentalas célu hasznélatra.

Az interaktiv vizsgatevekenység és projektvizsga A) B) vizsgarészek befejezése utan a
vizsgazok munkajat név szerint archivalni kell (fajl-név szerint), ill. a vizsgazok altal
elvégzett feladatokat kiilon-kilon CD/DVD-re is el kell menti. Az elkészlilt
feladatmegoldas(oka)t vizsgdzok szerint kilon ki kell nyomtatni (csak a feladatban
meghatarozott listdkat), melynek minden oldalat a lap aljan szigndval kell hitelesiteni.
A nyomtatasnak €s a mentésnek a gyakorlati vizsga befejezését kovetd 60 percen beliil
meg kell térténnie.
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