SZAKMAI PROGRAM - 3.sz. melléklet

A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Remenyik Zsigmond Technikum

(A

Osztalyozo- és javitovizsgak kovetelményei

Gazdalkodas és menedzsment

Vallalkozasi uigyviteli ligyintéz6



Munkavallaléi ismeretek

Szakmai Program 3.sz. melléklet

Evfolyam I. félév kovetelményei II. félév kovetelményei
. . g Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
- Karrierlehetdségek feltérképezése: \NKajogVISzony Zony y
114 o A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A
- Allaskeresési modszerek: 1z
- . munkaszerzddés tartalma.
- Foglalkoztatasi formak: o
. f s n . . . Munkaidd és pihendid6
9. évfolyam |- A tanul6t érint6 szakképzési munkaviszony lényege,

jelent6sége
Atipikus munkavégzési formak
Specialis jogviszonyok

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskerestként
torténd nyilvantartasba vétel

Az allaskeresési ellatasok fajtai

Amennyiben a tantargy oktatasa egyetlen félévben valdsul meg, igy a rogzitett kovetelmények mindegyike az adott félévhez tartozik.

Gazdasagi és jogi alapismeretek

Evfolyam L. félév kovetelményei I1. félév kovetelményei
1)  Gazdasagi alapfogalmak 8) Fogyasztéi magatartas
2) A sziikséglet és a javak fogalma, f6bb csoportjai 9) A fogyaszt6i dontést befolyasolo tényezdk
és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a termelés, 10)  Fogyasztovédelmi alapismeretek
a munkamegosztas szerepe. 11) A fogyasztok alapvetd jogai
9. 3)  Termelési tényezdk tipusai, jellemz6i 12)  Haztartas és vallalat.
4)  Piac és pénz 13)  Vallalat és vallalkozas.
5) A haztartasok gazdalkodasa 14) A vallalat kérnyezete, piaci kapcsolatai, cél-rendszere,
6) A csalad fogalma és funkciéi csoportjai
7) A haztartasok bevételei és kiadasai. 15)  Vallalkozasi formak
16) Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 22) A nemzetgazdasag agazati rendszere
10. 17) Az éllam feladatai. 23)  Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok
18) Az allami szerepvallalas valtozasa 24)  Marketing-alapfogalmak
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Szakmai Program 3.sz. melléklet

Evfolyam

I. félév kovetelményei

IL. félév kovetelményei

19)
20)

21)

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi
beavatkozas alapveto tertiletei

Az allam gazdalkodasa, az allamhaztartas
rendszere.

A kozponti koltségvetés

25)
26)
27)

Jogi alapismeretek
Tulajdonjog
A kotelmi jog

Vallalkozasok miikédtetésnek alapismeretei

Evfolyam

I. félév kovetelményei

I1. félév kovetelményei

10. évfolyam

A gazdalkodasi folyamat elemei

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhat6
dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése
Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli
profit, gazdasagi profit és a normal profit
Osszefiiggései

A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemz6i

A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok 6sszehasonlitasa: viszonyszamok és
alkalmazasuk

Szamitott kbzépértékek

A pénz fogalma és fajtdi, a pénz funkcioi (értékmérd,
forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz, kincsgytijtés, felhalmozas,
vagyontartas)

A pénz kialakuldsa: arupénz, pénzhelyettesit6k, a mai
pénz

Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

A szamvitel feladatai, tertiletei

A szamvitel szabalyozasa (kiils6 és bels6 szabalyozas),
alapdokumentumok

A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli
politika dsszefiiggései

A beszamolo6 szerepe, a beszamol6 részei

A beszamolok formai
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Kommunikacio

Szakmai Program 3.sz. melléklet

Evfolyam

I. félév kovetelményei

II. félév kovetelményei

9. évfolyam

Kapcsolatok a mindennapokban (A viselkedéskultira alapjai,
A koszonés, megszdlitas, bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas,
vita, konfliktusmegoldas, A mindennapi, a hivatali és az
alkalmi  oltézkodés, Gasztronomiai  alapismeretek,
alapelvarasok)

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai (Pontos munkavégzés,
csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott viszonya,
generacidos problémak a munkahelyen, azok kezelése, A
tarsasagi élet specialis formai (névjegy és névjegyhasznalat,
telefonhasznalat, dohanyzas, ajandékozas) )

Kommunikdcidés folyamat (A kommunikéacié alapfogalmai, A
verbalis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikacios
kapcsolatok, az irasbeli és szobeli kommunikacié fajtai, A
kommunikacios zavarok, kommunikacios technikak)

On- és tarsismeret fejlesztése (Onelemzés, dnkifejezés, érzések,
érzelmek, gondolatok kifejezése, A kommunikdacids stilusok,

A hatékony, sikeres kommunikacio akadalyai,
konfliktuskezelés)
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Digitalis alkalmazasok I.

Szakmai Program 3.sz. melléklet

Evfolyam

I. félév kovetelményei

II. félév kovetelményei

9. évfolyam

Munkavédelmi ismeretek

Tizujjas vakirassal a betlik, szamok, jelek és
kezeldbillentylik kapcsolasa a homogén gatlas
pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szdcsoportok, sorok, mondatok és sszefiiggd szovegek
masolasa sortartassal

A jelek szabalyai

A kiemelési modok 6nall6 meghatarozasanak gyakorlasa a
szovegosszefiiggés ismérvei alapjan

A gépelt levél adott id6szakban érvényes szabalyai

10. évfolyam

A kiemelési modok 6nall6 meghatarozasanak
gyakorlasa a szovegosszefiiggés ismérvei alapjan
A gépelt levél adott id6szakban érvényes szabalyai

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazéasanak tartalmi szempontjai
A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

Az tigyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

Digitalis alkalmazasok II.

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, fel-
sorolds, tabulator, szoveg igazitasa, él6fej, é161ab stb

Evfolyam I. félév kovetelményei I1. félév kovetelményei
A szovegszerkesztGvel torténd adatbevitel
megalapozdsa, a betilk, szamok, jelek frasanak adott | pa)c - scsitas -formazds, szegély, mintézat stb
9. évfolyam id6szakban érvényes szabalyai. ’ ’ ’

Prezentaci6 készitése

10. évfolyam

Anyagok archivalasa
Online kommunikacié

Ugyfélkapu

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak,
értelmezésiik

A személyes adatok védelme

Amennyiben a tantargy oktatasa egyetlen félévben valdsul meg, igy a rogzitett kovetelmények mindegyike az adott félévhez tartozik.
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Munkavallaléi idegen nyelv - angol

Szakmai Program 3.sz. melléklet

Evfolyam

I. félév kovetelményei

II. félév kovetelményei

13. évfolyam

Az allaskeresés 1épései, allashirdetések
Onéletrajz és motivacios levél

Megérti a munkajahoz kapcsolédé idegen nyelvii
allashirdetéseket, képes legyen a munkavallalashoz
kapcsolodoan egyszerii formanyomtatvanyokat kitolteni,
onéletrajzot irni és motivacios levelet a formai és tartalmi
kovetelményeknek megfelel6en megfogalmazni,
megértse egy munkaszerzddés alapvet6 idegen nyelvi
fordulatait, kifejezéseit.

Ki tudja tolteni 6néletrajzsablonokat, pl. Europass CV
sablon, vagy szovegszerkesztd program segitségével létre
tud hozni az adott 6néletrajztipusoknak megfelel6
dokumentumot.

»omall talk” — altalanos tarsalgas
Allasinterji

Az allasinterjun, az allasinterjura érkezéskor vagy a kapcsolodo
telefonbeszélgetések soran csevegést (small talk)
kezdeményez, a tarsalgast fenntartja és befejezi. A kérdésekre
megfelel6 valaszokat ad.

Az allasinterjihoz kapcsolododan telefonbeszélgetést folytat,
id6pontot egyeztet, tényeket tisztaz.
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Uzleti adminisztracié

Szakmai Program 3.sz. melléklet

Evfolyam

I. félév kovetelményei

II. félév kovetelményei

A pénziigyi intézményrendszer

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer
felépitése

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kozponti bank feladatai, a monetaris
iranyitasban betoltott helye

A pénziigyi intézmények jellemz6i (hitelintézetek
és pénziigyi vallalkozasok)

Valuta-, devizamtveletek

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

Pénziigyi piacok és termékeik

(szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

o Bankiigyletek o A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott
1 . Passziv bankiigyletek szerepe
’ o Aktiv bankiigyletek o Pénziigyi piacok csoportositasa
. A pénz id6értékének fogalma, jelent6sége . Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
o A jelen- és a jovOérték-szamitas o Befektetések értékelése
. Pénzforgalom . Beruhazasi dontések tipusai
o A pénzforgalom altalanos szabalyai o A beruhazasok pénzaramai, tipusai
. A fizetési szamlak fajtai
o A pénzkezelés gyakorlata
. Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
o A pénzforgalmi szolgéltatasi keretszerz6dés
formai és tartalmi kovetelményei
o A pénzforgalmi szamla nyitasa
. Befektetések értékelése . Befektetések értékelése
o A statikus szamitasok mutat6i: megtériilési ido, o A kotvény értékelése
jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi o A részvény értékelése
12. pénzeszkozok forgasi sebessége o Tdzsdei ligyletek értékelése
. A dinamikus szamitasok mutatéi: netté jelenérték, | ® Biztositasi alapismertek
jovedelmezdségi index, bels6 megtériilési rata o A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere
[ ]

A biztositasi dgazatok rendszerei, biztositasi formak
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Pénzforgalmi nyilvantartasok

Szakmai Program 3.sz. melléklet

Evfolyam

I. félév kovetelményei

II. félév kovetelményei

13.

—_

oo

Pénzforgalmi nyilvantartasi feladatok

A pénzforgalmi kényvvitel fogalma, a személyi
jovedelemadé torvény hatalya alatti kdnyvelést
befolyasol6 el6irasok, adézasi szabalyok

A valaszthaté alapnyilvantartasok fajtai, a
nyilvantartasok kotelez6 adattartalma

A naplé6fékonyv rovatainak elnevezése,
adattartalma

A gazdasagi események rovatainak tartalma
Eves zaras

A pénztarkényv rovatainak elnevezése

© o

11.
12.
13.

Pénzforgalmi konyvvitel

Konyvelés napléfékonyvben

A napléfékonyv szoftver szerkezének,
meniirendszerének megismerése
Evnyitas

A vaéllalkozas adatainak felvitele
Konyvelés és zaras
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Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa

Szakmai Program 3.sz. melléklet

Evfolyam

I. félév kovetelményei

II. félév kovetelményei

11. évfolyam

A vallalkozasokrol altalaban, a mikro-, kis- és
kozépvallalkozasok  jellemzGje, az  lzleti
vallalkozas sajatossagai

Az egyéni vallalkozas és a tarsas vallalkozasok
sajatossagai

A vallalkozasok sziineteltetése, megsziinése

A kis- és
nemzetgazdasagban
A befektetett eszk6zokkel valo gazdalkodas, innovacio
Az innovéaci6 fogalma, alapesetei, innovacios lanc

A befektetett eszk6zok fogalma és csoportositasa

A beruhéazasok fogalma, tipusai

Az amortizacio6 funkciéja és rendszere
Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer

A vallalkozas eszkdzei és a raforditasok

Az arbevétel és a jovedelem

Az eredményesség javitasanak fobb utjai

kozépvallalkozasok  helye a

12. évfolyam

A véllalkozas valsaga és megsziinése

A vallalati valsagmenedzselés tipusai: megel6z6 és
zavarelharito valsagmenedzselés
A kriziskezelés

A vallalkozas megsziinése:
csOdegyezség és felszamolas

A véllalkozas stratégiaja

A stratégiaalkotas mint vezetési funkcio

A stratégia fogalma és 5P-je

A vallalati stratégia szerepe és szintjei

A vallalati kiildetés és a jovokép meghatarozasa

végelszamolas,

A vallalati diagnosztika

A SWOT-elemzés

A vallalat poziciondlasa, a portféliomodszerek
alkalmazasa

Stratégiai variaciok képzése és valasztas

A vallalkozas vezetése és szervezete

A vezetés alapvetd funkcidi: tervezés, szervezés,
kozvetlen iranyitas, ellen6rzés, koordinacio

A vezetés eszkOzrendszere:

Lehetséges szervezeti formak

13. évfolyam

A vallalkozas pénziigyi dontései

A pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai
Befektetési és finanszirozasi dontések

A finanszirozas gyakorlata:

A finanszirozas formai: belso és kiilso
finanszirozas

A beruhazasok finanszirozasi forrasai

Az izleti terv felépitése és elkészitése
Az lizletiterv-készités céljai

Az tizleti tervek fajtai

Az iizleti terv felépitése

Az izleti terv formai kovetelményei
Az tizletiterv-készités folyamata

Az {izleti terv informdciés bazisa
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Szakmai Program 3.sz. melléklet

Evfolyam

I. félév kovetelményei

I1. félév kovetelményei

EU-s tdmogatasi forrasok. A palyazatiras és a
pénziigyi tervezés kapcsolata

Palyazati adminisztracio, iratanyagok,
dokumentumok kezelése

A hitel, mint idegen finanszirozasi forma

A vallalati t6kekoltség, mint a finanszirozasi
forrasok ara

Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasanak modjai
Forgbeszkoz-finanszirozas (forgasi mutatok,
mérlegmodszer alkalmazasaval)

Jellemz6 finanszirozasi forrasok

Forgalmi szemlélet{ terv: a likviditasi terv
jellemzdi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében
hozott intézkedések

A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének
méreése:

A teljesitménymutatékbol nyerhetd informacidk
Elemzés dllomanyi és folyamatszemléletben
A pénziigyi mutatok f6bb fajtai

A mutatok kiszamitasa konkrét adatok
ismeretében, és értelmezésiik

A vallalkozasi otlet

Célok, eszkdzok, mddszerek, miiszaki, technikai és jogi

feltételek
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Szakmai Program 3.sz. melléklet

Munkaer6-gazdalkodas

Evfolyam I. félév kovetelményei IL. félév kovetelményei
. Emberier6forras-gazdalkodas
. A munka fogalma, a munkafolyamat
. Motivacid, motivacids elméletek
o Képesség, készségek, képzettség
o A human kontrolling fogalma, eszkozei . . .
a2 . o A munkaviszony szabalyozasa
o Toborzas és kivalasztas S - . . .
. L o A Munka Torvénykonyve (Mt.) célja, hatédlya, fejezetei
12. o A munkabér fogalma, részei .
. T mrez sz o Az Mt. alapelvei
o Az alapbér, megallapitasa id6bérben, P . .
P I o Jogok és kotelezettségek gyakorlasa
teljesitménybérben, ezek kombinacigjaval
o A kotelezd legkisebb munkabér, garantalt
bérminimum
. Brutto bér, nett6 bér, a munkavallalot és a
munkaltatdt terheld adok és jarulékok
o Munkaerd6-gazdalkodas a gyakorlatban
. A munkaviszony szabalyozasa . Munkaszerz6dések készitése
o Munkaviszony létesitése, a munkaszerzodés o A munkavallal6 tajékoztatasa a munkaviszonybdl
fogalma, tartalma szarmazo alapvet0 jogokrol és kotelezettségekrol
o A munkaltaté tajékoztatasi kotelezettsége o A munkakoéri leiras tartalma
13 . A munkaszerzddés teljesitése, a munkaltaté és a . Munkaiigyi nyilvantartasok vezetése
' munkavallalo kotelezettsége o Szabadsagterv készitése
. Eljaras a munkaviszony megsziinése, illetve . Munkaiigyi dokumentumok vezetése, gyakorlata a
megsziintetése esetén hatalyos munkaiigyi szabalyok el6irasai alapjan
. megbizasi szerz6dés
o vallalkozasi szerzodés
o munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok
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Adozasi ismeretek

Szakmai Program 3.sz. melléklet

Evfolyam

I. félév kovetelményei

II. félév kovetelményei

11. évfolyam

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a

koltségvetés egyenlege
Az adé és az adorendszer fogalma, jellemz6i
A magyar addjog forrasai

Az addk csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusi

add, vagyonaddztatas

Az adozas rendje

Az afa jellemz6i

Az adoalany

Az ad6 mértéke

A fizetend6 adé megallapitasa

Az addlevonasi jog

Adolevonasi jog korlatozasa (alapeset

Adofizetési kotelezettség

Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)

Szamla, nyugta kibocsatasanak alapvet6 szabalyai

Szamla, egyszer(sitett szamla kitoltése

Az adé aldli mentesség szabalyai

Az el6zetesen felszamitott adé megosztasa

A személyi jovedelemado6 alanyai

Jovedelem, bevétel, koltség

Az ad6 mértéke

A bért terhel6 jarulékok

A szocialis hozzajarulasi add

Az 0Osszevont adoalap adokoteles jovedelmei (6nallo
tevékenységbdl szarmazo, nem 06nallo tevékenységbdl
szarmazo0 és egyéb jovedelem)
Nyilatkozatok az  6nallo
megallapitasahoz

Csaladi kedvezmény, els6 hazasok kedvezménye, négy vagy
tobb gyermeket nevel6 anyak kedvezménye

tevékenység  addjanak

12. évfolyam

Osszevont adodalap adoja

Addkedvezmények

Nyilatkozatok az adokedvezmények
érvényesitéséhez

A bért terhel6 jarulékok

A szocialis hozzajarulasi ado
Adobelbleg-szamitas és az éves adobevallas
elkészitése, a kifizetend6 havi bér megallapitasa
gyakorl6feladatokon keresztiil

Feladatok, szamitasok

Az egyéni vallalkozok addzasi szabalyai a személyi
jovedelemadéban

A vallalkozo6i személyi jovedelemado

A vallalkozéi kivét, a vallalkoz6i jovedelem és a
vallalkozo6i osztalékalap addzasi szabalyai

A kisad6z6 vallalkozasok tételes adoja

Az adonem vélasztasanak feltételei

A KATA alapjanak meghatarozasa

A KATA mértéke

Atalanyadézas
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Szakmai Program 3.sz. melléklet

Evfolyam

I. félév kovetelményei

I1. félév kovetelményei

13. évfolyam

Az ado és az addérendszer fogalma, jellemzdi

A magyar addjog forrasai

Az adok csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi
tipust add, vagyonadoztatas

A tarsasagi ado alanyai, az adéfizetési kotelezettség
A tarsasagi adoalap meghatarozasa, Az adéalap-
korrekcios tételek jelentGsége

Az addalapot mddosité tételek csoportjai

A helyi addk tipusai: vagyoni tipust (épitményado és
telek-ado), kommunalis jellegii adok
(maganszemélyek kommunalis adoja és
idegenforgalmi ado), helyi iparlizési add, telepiilési
ado

A gépjarmiiadd

A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az
adokotelezettség keletkezése, mentesség az ado alol
Az ado alapja és mértéke személyszallito gépjarmi és
teher-gépjarmii esetén, az ad6 mértéke és az
adokedvezmények

A cégautdado

Elektronikus bevallas

T1041 bevallas
T1042E 08-as bevallas
58-as bevallas

17-es bevallas
SZJA bevallas
01-es bevallas
M30-as bevallas
T1011-es bevallas
65-0s bevallas
HIPA bevallas
KATA bevallas
NY-es bevallas
Atalanyad6 bevallas
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Konyvvezetési alapismeretek

Szakmai Program 3.sz. melléklet

Anyagok fajtai, jellemz6i
A leltdrozés feladatai

Termékértékesités elszamolasanak ismerete, az
eredmény megallapitasanak ismerete

Evfolyam I. félév kovetelményei IL. félév kovetelményei
. A szamviteli térvény teriileteinek ismeret . Konyvelési tételek szerkesztésének ismerete
12 ° A szamvitel feladatai, teriiletei . Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
’ . Konyvelési tételek szerkesztésének ismerete . Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban
. IdGsoros és szamlasoros konyvelés
. Targyi eszkozok elszamolasanak ismeret , , .
EY! . . oz o A jovedelem elszamolasanak ismerete
o Targyi eszk6zok csoportositasa s oz .
L o - L . o A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok
. Targyi eszk6zok nyilvantartasa . C 1 .
> . . P, o A levonasok keletkezése és konyvelése
° A vasarolt készletek elszamolasanak ismerete , , e 1. . . .
13. . . P o A bérfeladas szamitéasa és konyvelési feladatai
. A vasarolt készletek fajtai és jellemzbik . P A
L2 . IR o Sajat termelésii készletek elszamolasanak ismerete
° A vasarolt készletek bekertilési értéke .
[ ]
[ ]
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Szovegbevitel szamitégépen

Szakmai Program 3.sz. melléklet

Evfolyam

I. félév kovetelményei

II. félév kovetelményei

11.

Az irasbiztonsag erdsitése:

e Fogas- és irasnehézséget jelentd nyelvi elemek
gyakorlasa: nehéz fogasok, nagy ugrasok,

e Dbelso és kiils6 fogasok, ujjtechnikai gyakorlatok,
betlikett6zések stb.

¢ Figyelem-6sszpontosito,
gyakorlatok

¢ Idegen nyelvii szavak, szovegek irasa

e Az irassebesség fokozasa szovegfeldolgozasokkal

e Az irdssebesség fokozadsa id6re torténd gépelési

koncentralast fejleszt6

gyakorlatokkal
Szovegfeldolgozas, szoveggyakorlatok:
A szovegbevitel technikdjanak, a folyamatos irds
(masolas) készségének fejleszt6gyakorlatai

szovegfeldolgozasokon keresztiil:
¢ kiilonb6z6 nehézségli szovegek
e kiilonb6z6 tartalmi — ismeretbdvitést szolgalo —
szovegek
e az idore iras tartamanak novelése: alloképesség-
fejlesztés (10-20 perc)
e az irasbiztonsag erésitése

A fenti tartalmi elemekbdl alkalomszerGien keriil
kivalasztasra a szamonkérés ismeretanyaga.

Szovegfeldolgozas, szoveggyakorlatok

A szovegbevitel technikdjanak, a folyamatos irds (masolas)
készségének
keresztiil:

A szovegszerkesztd program alapfunkcioinak alkalmazasa:

fejleszt6gyakorlatai  szdvegfeldolgozasokon
mozdulat- és szogyakorlatok

A szdveghosszusag novelése

Diktalas utani iras: folyamatos szovegdiktatumok

Enter nélkiili, folyamatos irds; az automatikus
elvalasztas alkalmazasa

oldalbeallitas, elrendezés, papirméret, tajolas
toréspontok  (oldaltérés, szakasztorés,
elhelyezése

karakterek formazasa

bekezdések alkotasa, formazasa

szegély, oldalszegély, mintazat (kit6ltés) elhelyezése
felsorolas, tobbszintii felsorolas létrehozasa
tabulatorpoziciok  elhelyezése,  kiilonb6z6
tabulator hasznalata

szoveg beillesztése

tablazat, diagram, kép, alakzat, oldalszam, datum és ido,
szovegdoboz, WordArt
inicialé, szimbolum, vizjel,
megjegyzés beszirasa
iranyitott beillesztés

mads irodai programmal el@allitott objektum beillesztése

hasabtorés)

tipust

labjegyzet, képalairas,
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Szakmai Program 3.sz. melléklet

Evfolyam

I. félév kovetelményei

I1. félév kovetelményei

¢ a beszirt/beillesztett objektum formazasa

e cimsor létrehozasa stilusok hasznalataval, szovegrészek
formazasa stilus alkalmazaséaval

* szOvegrész, szoveg keresése, cseréje

e ¢élofej, é161ab 1étrehozasa, szerkesztése

e nyelvi eszkdozok haszndlata: helyesiras-ellendrzés,
automatikus elvalasztas stb.

A fenti tartalmi elemekbdl alkalomszer(ien keriil kivalasztasra a
szamonkérés ismeretanyaga.

12.

Az irodai munka tartalmahoz kapcsol6ddan az Excel
tablazatkezel6 program alapszintli alkalmazasa.

munkalapok azonositasa, besztrasa, torlése
adatbevitel, masolas, beillesztés

egyszerl(i tablazatok létrehozasa

tablazat esztétikus formazasa

karakterek formazasa

cellamiiveletek: adatok igazitasa, cellak
egyesitése, felosztasa

sor, oszlop beszirasa, torlése, elrejtése, felfedése
egyszerii szamolasi miiveletek egyéni képlettel
vagy fiiggvények alkalmazasaval (SZUM,
ATLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB,
DARAB2, DARABTELI, DARABURES, HA,
KEREKITES)

egyszerii rendezés, sziirés

a tablazat megadott adataibol diagramok
létrehozasa, formazasa, elhelyezése

kép, alakzat, szovegdoboz, WordArt, szimbolum
beszurasa, szerkesztése

Az irodai munka tartalmahoz kapcsolédéan a PowerPoint
prezentaciokészité program alapszintli alkalmazasa.

e A prezentacidkészités lépései (felkésziilés, tervezés,
megvalositas)

e Tipografiai alapismeretek (betlik, szoveg, szinek stb.)

* Prezentaciok készitése PowerPoint programban

A fenti tartalmi elemekbdl alkalomszertien kertil kivalasztasra a
szamonkérés ismeretanyaga.
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Szakmai Program 3.sz. melléklet

Evfolyam I. félév kovetelményei I1. félév kovetelményei
A fenti tartalmi elemekbdl alkalomszer{ien keriil
kivalasztasra a szamonkeérés ismeretanyaga.
¢ Weblapkészitési alapfogalmak e HTML kédok
13 ¢ Weblapok funkcioi ¢ Bekezdések kialakitasa
' e Weblapok szerkezeti felépitése ¢ Felsorolasok kialakitasa
HTML kédok Képek hasznalata
Dokumentumszerkesztés
Evfolyam I. félév kovetelményei II. félév kovetelményei
o Levelezési ismeretek elmélete, gyakorlati feladata.
o Az iratkészités technikdja szamitogépen
o i (szovegszerkesztd program alkalmazasaval)
* LevF l'eze51' ismeretek eln}elete it s o Postai nyomtatvanyok kitoltése (tértivevény
o Az irasbeli kapcsolattartas funkciéja, valtozasa Y i ’
o E iratok (pl. megrendelés, szerzodések feladovevény, meghatalmazas stb.)
gyes iratok (pl. meg ; : : . B
1. hatérozat, fellebbezés stb.) tartalmanak jog- * A‘mmder,map l €let e’gysze.ru 1rata1na.1.< (pl. n},fugta,
szabalyi kovetelményei elismervény, 1’gazolas, .nyllatkoz.a’t kotelez.v.eny,
meghatalmazas) nyelvi, tartalmi és formai jellemz6i
. Belsd, szervezeti iratok (emlékeztetd, feljegyzés,
jelentés, beszamolo, korlevél stb.) nyel-vi, tartalmi és
formai jellemzdi
o Levelezés a titkari munkaban . Komplex levélgyakorlatok
1. o Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitoltése kézzel, | o Komplex iratok, levelek készitése, alkalmazva a
szamitogéppel szovegszerkesztés adta lehetGségeket, kiegészitve a
. Levelezés az tizleti életben tablazatkezelés, adatbazis-kezelés dokumentumainak
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Szakmai Program 3.sz. melléklet

Evfolyam

I. félév kovetelményei

IL. félév kovetelményei

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

Iratok a hataskor és illetékesség tertiletérdl:
idézés, értesités, igazolasi kérelem

Hatarozat, végzés, fellebbezés iratai a hatosagi
eljarasban

Iratok a munkatigy korébdl

felhasznalasaval

Titkari tigyintézés

Evfolyam

I. félév kovetelményei

I1. félév kovetelményei

11. évfolyam

A jegyz6konyv-vezetési munka jellege, tartalma

A jegyzOkonyv fogalma, tartalmi jellemzé6i

A jegyzOkonyvek készitésének alkalmai

A jegyz6konyvek tipusai: megallapodasi/hatarozati;
teljes/sz6 szerinti, kivonatos/roviditett jegyzOkonyvek
Technikai eszkdzok a jegyz6konyvvezet6
szolgalataban

Elvarasok a jegyz6konyvvezetovel szemben
El6késziiletek a jegyzokonyvek vezetésére

A titkar, titkarsag helye, szervezeti
hierarchidban

Titkari funkciok: személyi, szervezeti

Titkari munkakorok (foglalkozasok)

Titkari munkakori elvarasok; titkari etikai kddex

Postazasi feladatok

Iroda- és munkaszervezési teendok a titkari munkaban
Kapcsolatteremtés, kapcsolatok dpolésa a titkari munkaban

Telefonos kapcsolattartas és illemszabalyai

funkciéja a

12. évfolyam

TeendOk az esemény jegyzése, rogzitése

Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése utan
Jegyzokonyvek, kapcsolodé dokumentumok kezelése,
tarolasa

El6irasok, szabalyok, utasitasok
jegyz6konyvvezetéshez kapcsoléddan
A jegyzOkonyv-vezetési ismeretek alapjan teljes kort
jegyzOkonyv-vezetési feladatok végzése

betartasa a

Hanghordozon rogzitett szdveg jegyzése, rogzitése
A feliratozds mint egyidejli beszédrogzités
tevékenységtartalma

Jegyz6konyvi részletek stilizalasa, fésiilése; a kivonatolas
gyakorlatai

Komplex jegyzokonyv-készitési gyakorlat

fogalma,
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Szakmai Program 3.sz. melléklet

Evfolyam

I. félév kovetelményei

I1. félév kovetelményei

13. évfolyam

Informéaciés folyamatok: informéaci6 keletkezése,
feldolgozasa — funkcioja, tarolas, tovabbitas.

Az informéciofeldolgozds modja, eszkozei, célja,
funkcidja, személyi, targyi feltételei.

Dokumentumok eldallitasa; dokumentumok tipusai,
fajtai

A dokumentumok el6allitasanak modjai

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

Az irat- és dokumentumkezelés folyamata, szakaszai,
teendOk az egyes szakaszokban

Az irattar, levéltar fogalma

Adat és informaci6 fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabéalyozasa

Az adat- és informacidkezelés korébe tartozo
fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme

Az id6gazdalkodas alapelvei

Az id6 hatékonysaganak novelése

A hatékony id6gazdalkodas targyi eszkozei
Id6tényezok a titkari munkaban

Id6gazdalkodas, munkaszervezés a titkari munkakérben
A vezetés, irdnyitas fogalmanak tisztazéasa

Vezetdi tevékenységek: tervezés, szervezés, koordindlas,
motivalas, ellen6rzés

Vezetési stilusok

Szervezeti formak, szervezeti kultdra

A projekt fogalma, tipusai, csoportositasa
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Ugyfélszolgalati kommunikacié

Szakmai Program 3.sz. melléklet

Evfolyam

I. félév kovetelményei

II. félév kovetelményei

11. évfolyam

Szobeli kommunikacié (A szébeli kommunikacio,
Nonverbalis kommunikacio, Nonverbalis gyakorlatok,
Kérdezéstechnika, Asszertiv kommunikacio, Nyertes-
nyertes (egylittm{ikodé) kommunikacio, A telefonos
kommunikacio)

Digitalis kommunikaci6 (Az irasbeli kommunikacid,
Nyelvhelyességi szabalyok, Nem nyelvi jelek az irasbeli
kommunikacioban, A digitalis kommunikacid, Internet;
Okos  eszkozok a  digitalis = kommunikacioban,
Webkeresok, Kozosségi média és iizlet, Elektronikus
kommunikacio)

Digitalis kommunikaci6 (A prezentacio, Személykozi
kommunikacios alapismeretek, protokoll, 6ltozkodés, stilus,
Prezentaciéo és technikai segédeszkdzok hasznalata: tabla,
flipchart, irdsvetitok, televizid, szamit6gép, projektor)

Ugyfélszolgélati ismeretek (Az iigyfélszolgalati tevékenység,
Az tigyfélszolgalati munkatars feladatai, Alapvet6 udvariassagi
formak, szabalyok, Az iizleti etikett és viselkedési szabalyai, A
vendéglatas alapvetd szabalyai, Az online iigyfélszolgalat,
Ugyféltipusok, Ugyfélkapcsolat, Adatgyiijtés,
Konfliktuskezelés)

Kommunikacio a titkari munkaban

Evfolyam I. félév kovetelményei I1. félév kovetelményei
Rendezvény- és programszervezési ismeretek , , ...
, o, , Rendezvény- és programszervezési ismeretek
¢ A rendezvény- és programszervezés folyamata, L, ,
11. teenddi * A rendezvény- és programszervezés folyamata, teend6i
i ¢ Rendezvényterv
¢ Rendezvényterv
Protokollaris rendezvények szervezése, lebonyolitasa Protokollaris rendezvények szervezése, lebonyolitasa
1o ¢ Rendezvények forgatokonyve ¢ Rendezvények forgatokdnyve
’ e Hivatalos, tizleti levelek, iratok e Hivatalos, tizleti levelek, iratok
e Komplex forgatékdnyvek készitése e Komplex forgatékdnyvek készitése
13 1) Munkahelyi irodai kapcsolatok 6) Targyalastechnika

2) Protokoll az irodaban

7) Marketingkommunikacio
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Szakmai Program 3.sz. melléklet

Evfolyam I. félév kovetelményei IL. félév kovetelményei

3) Nemzetkozi protokoll
4) Targyalastechnika
5) Marketingkommunikacio

Amennyiben a tantargy oktatasa egyetlen félévben valdsul meg, igy a rogzitett kovetelmények mindegyike az adott félévhez tartozik.
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