VAS MEGYEI SZC
HORVATH BOLDIZSAR KOZGAZDASAGI
ES INFORMATIKAI TECHNIKUM

KEPZESI PROGRAMJA
2020

oy i
) i 4 | i
f | | \ .
L ] | =
1 i 1 1
I [ i’ ‘
| = “ . |
e b
» ]
- ] A | -
! { | | L [+ . |
- !
II 5 .

9700 Szombathely, Zrinyi llonau. 12

Tel/Fax: 94/512-930

akta@hbsz edu.hu
www hbsz-szhely hufsulinet hu




Tartalom

PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO ..........ooooiiiiinnnrcrreeiecssessseeceeesssseecee 6
1 A SZAKMA ALAPADATAL ..o ssssses 7
2 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA ....ooooironsieensssssesssissesssssessssssesssnseesssneen 7
A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakérok oraszama évfolyamonként nappali
KEPZES ESCLEN ..vuiiiiiitic s 8

A tanulasi tertiletekhez rendelt tantargyak heti 6raszama évfolyamonként nappali képzés esetén

.................................................................................................................................................................. 13
A tanulasi tertletekhez rendelt tantargyak heti és éves oraszama évfolyamonként NaPPALI
TAGOZATOS felnSttképzési JOGVISZONY ESELEMN....cuvriiuimiriiiiiiiiiiiieieriiiiees s sesens 14
A tanulasi tertletekhez rendelt tantargyak heti és éves oraszama évfolyamonként ESTI
TAGOZATOS felnSttképzési JOGVISZONY ESELEMN....cuvriiuiriiriiiiiiriiiieieriiiiees s 15
A szakképzés alatt elkészitendd projekt feladatok: .......covvviviiiviiinininiiiiiiiiccccccce 16
3 A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA .coooccccormrriirrrrrree 18
3.1  Munkavallaléi ismeretek megnevezést tanulasi terllet ..., 18
3.1.1  Munkavallaléi ismeretek tantargy 18/18 Gra..c.ccuvecerecerecereeirecireciecireceececieenns 18
3.2  Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésa tanulasi tertlet (technikus szakmak esetén)..20
3.21  Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62/116 Ofa...cvcerecerecerecinicirecireceeceeeeenns 20
3.3  Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésti tanulasi tertlet.......vevviccrrincannee. 24
3.1.1 A villalkozasok mikodtetésének alapismeretei tantargy 144/180 Ota.....ceveeecenenee. 29
3.2 Uzleti kultira és informacidkezelés megnevezést tanulasi tertilet ......rrrernriereenreenne. 32
321  Kommunikacio tantar@y 36/54 OLa ...ccvvicrcuniinieeriereiniinieeierneintineeessesseaseisseesseseseens 32
3.2.2  Digitalis alkalmazasok tantargy 162/198 Ofa......uuewewcuriuriueveerrerniinierenreineineeenseneaenn. 34
3.3  Vallalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésti tanulasi tertilet .......ooovevvvnicncerininnnen. 38
3.3.1  Gazdalkodasi ismeretek tantargy 157/149 Ofa..ccrcerecricirecincireeeeeiecieenens 38
3.3.2  Gazdasagi szamitasok tantiar@y 54/52 OLa .c.ccvvcveericenecireeirecrececeeeeece s 40
3.4  Pénzigyi tgyintéz6i feladatok megnevezést tanulasi terilet ....ovvvnininininiiicccccccnnes 42
341  Pénzigy tantar@y 350/300 Ofa....ccviureiurieureeirieirieineeiseseisesesseseisesessesessesessesesessesssnens 42
3.42  Pénzigy gyakotlat tantar@y 30/30 Ofa...c..ccvcurecureeurieiricireeireseineeiseeiseseseeeseeseseenens 47
3.4.3  Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy 124/139 Ota..c v 49
3.44  Adozas tantdrgy 165/129 OLa ... 50
3.4.5  Elektronikus bevallas tantargy 109/10901a....c.cvuuereererniunieicreiriiniereeireiseeeneneeeens 54
3.5 Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai megnevezésa tanulasi tertlet................... 57
3.5.1  Szamvitel tantargy 396/300 Ofa......ccuiuiuiiiiciiiiiniiie s 57
3.5.2  Szamviteli esettanulmanyok tantargy 175/129 Ofa......cveveernerninecrcrneneneeerennennenn. 63
3.5.3  Szamitégépes konyvelés tantargy 124/124 O1a...ccnierececeneinineccreneneeeeeneen. 65
4 RESZSZAKMA ....oooooriiieeeesssiseeessssisssees st 67
S5 EGYEBEK ..o 67



SZOFTVERFEJLESZTO ES —TESZTELO ... 68

A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok éraszama évfolyamonként...... 71
A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként
(feINOtKEPZEST JOZVISZIONY ) ...veeeuerieeireeeiieeeieeeeeieeeeieeessreeessseeessseeessseessseessseeesseesssseeens 78
3.1  Munkavallal6i ismeretek megnevezésii tanuldsi tertilet..........ooevveeciieencieencieeeneen. 84
3.1.1  Munkavallal6i ismeretek tantdrgy 18/18 Ora.......cceeveuvveeciiievciiieieeeee e, 84

3.2 Munkavallal6i idegen nyelv megnevezésii tanulasi tertilet (technikus szakmak ese-
tén) 86

3.2.1  Munkavallaloi idegen nyelv tantargy 62/62 Ora..........ccceeveveeniercieneenenieneenns 86
3.3 Ajelen és a jovo infokommunikacidja megnevezésii tanulési tertilet ................... 90
3.3.1  Informatikai és tavkozlési alapok L. tantargy 108/126 Ora........ccceeevvevueeneveenenn. 90
3.3.2  Informatikai és tavkozlési alapok II. tantargy 36/45 Ora.......ccccceevveeeveeennennnee. 100
3.3.3  Informatikai és tavkozlési alapok II. gyakorlat tantargy 108/108 ora............... 102
3.4  Programozasi alapok megnevezésii tanulasi tertilet...........ocoveeveieeicieenciieenieenee, 112
3.4.1  Programozasi alapok tantargy 144/162 Ora.........ccceeeeeveeecveeecieenie e, 112
3.5 Hatékony tanulas, onfejlesztés és csoportmunka I. megnevezésii tanulési tertilet
122
3.5.1  IKT projektmunka I. tantdrgy 162/171 Ora.........ccceevvvienieriieiieiieieeieeeeeee 122
3.5.2  IKT projektmunka II. tantargy 36/31 Ora.......ccccecvieeciiieeciiieeiieeeee e 128
3.5.3  IKT projektmunka II. gyakorlat tantdrgy 206/217 Ora.........cccoveeverveeecreeenrennee. 131
3.6  Asztali és mobil alkalmazasok fejlesztése, szoftvertesztelés ¢és adatbazis-kezelés
megnevezEstl tanulasi terlilet ........coooiiiiiiiiiiieece e 138
3.6.1  Asztali alkalmazésok fejlesztése tantargy 36/36 Ora.........cceeceeecveenvenieeeeennen. 138
3.6.2  Asztali alkalmazésok fejlesztése gyakorlat tantargy 216/198 ora.................... 140
3.6.3  Adatbazis-kezelés 1. tantargy 72/72 Ora ......ccccveveeeciienieeiieieeieeee e 147
3.6.4  Adatbazis-kezelés II. tantargy 36/31 OTa.......cccueevueeeiiieiieiiieiieeieeee e 149
3.6.5  Adatbazis-kezelés I1. gyakorlat tantargy 67/62 Ora.........ccceeeveuveencveeencreeeieenee, 151
3.6.6  Asztali és mobil alkalmazasok fejlesztése ¢és tesztelése tantargy..................... 153
02/02 OTA ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt e e te e bt nte st e beenteeneente et e 153
3.6.7  Asztali és mobil alkalmazasok fejlesztése ¢€s tesztelése gyakorlat tantargy ..... 157
|0 BT I ¢ USRS 157
3.6.8  Szoftvertesztelés tantargy 36/36 OTa .......cc.eeevvieeeiieeeiiieeieeeee e 162
3.6.9  Szoftvertesztelés gyakorlat tantargy 67/67 Ora.........cccevvveecvieniieeciienieeieeieeeee. 163
3.7  Webes technologidk megnevezésii tanulasi teriilet...........coeeeeeviiiiiiinienciieneenee. 166
3.7.1  Webprogramozas tantargy 36/30 OTa .........cceccveevuieeiiienieeieeiieere e 166
3.7.2  Webprogramozas gyakorlat tantdrgy 144/162 Ora...........ccceevveecrieneeniraeeennnn. 168
3.7.3  Frontend programozas és tesztelés tantargy 62/62 Ora..........cceeevvevveeveeneennen. 171
3.7.4  Frontend programozas ¢s tesztelés gyakorlat tantargy 124/124 éra................. 173
3.7.5  Backend programozas tantargy 31/31 Ora........cccccveeeeivieecieeecieeeie e 176

3



3.7.6  Backend programozas gyakorlat tantargy 124/124 0ra........cccceeeeveeeecveeeenneennne. 178

3.8  Szakmai angol megnevezEsii tanulasi tertiilet.........oooveevvieiciiincieenie e 181
3.8.1  Szakmai angol tantargy 144/80 OTa..........ccccuevvuieriieiiieiieeieeee e 181
3.9  Nyilt forraskdda szoftverek megnevezésii tanuldsi teriilet ............ceevveeiienennnee. 185
3.10.1. Linux alapok tantargy 67 /67 Ora........c.ccccueevuienieeciienieeieeiieeieeee e 185
VALLALKOZAST UGYVITELI UGYINTEZO .....vvvioriierieeieeineeieeeieseseseieseones 189
1 A SZAKMA ALAPADATAL .ottt sttt 190
2 A KEPZES SZERKEZETE BS TARTALMA ...coiieeeereeereeeseessessmsssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 190
A tanulasi tertletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként................ 191

A tanulasi tertiletekhez rendelt tantargyak heti 6raszama évfolyamonként nappali képzés esetén

................................................................................................................................................................ 197
A tanulasi tertletekhez rendelt tantargyak heti és éves oraszama évfolyamonként NAPPALI
TAGOZATOS felnSttképzEsi jOGVISZONY ESEEML....uviiiuiuriiiriiiriiiicieiiiieieseisesessie e esssesesenas 198
A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak heti és éves oOraszama évfolyamonként ESTI
TAgOZATOS felnOttképzEsi JOZVISZONY ESELEN ....vviiiririririiiiiiiiciceieeie e 199
A szakképzés alatt elkészitendd projektfeladatok ........covviviviviiininiiniiiiiiiiiiciccce, 200
3A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA ....ooovsiveersrrrrsen 202
3.1  Munkavallal6i ismeretek megnevezést tanulasi tertlet ..., 202
3.1.1  Munkavallal6i ismeretek tantargy 18/18 Gra . .ccccecenieeencecinieciecececieeecieenes 202
3.2 Munkavallal6i idegen nyelv megnevezésa tanulasi tertlet (technikus szakmak esetén) 204
3.21  Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62/116 Ofa... e, 204
3.3  Gazdalkodasti alaptevékenység ellatasa megnevezést tanulasi tertilet.......oveuevviriecnnnee. 208
3.31  Gazdasagi és jogi alapismeretek tantirgy 216/180 G1a c.ceceucececevececeneiniericrcnenen. 208
3.3.2  Vaillalkozasok mikodtetésének alapismeretei tantargy 144/180 6ta ..., 212
3.4  Uzleti kultira és informacidkezelés megnevezést tanulasi tertilet ... .rerrerererenenn. 215
341 Kommunikicio tantar@y 36/54 OLa ...cccuuririeeieceneiniirieerereineineeessesesnesseesssesessesneans 215
3.4.2  Digitalis alkalmazasok tantargy 162/198 Ota..c.ccuenieeneeeereeeniieiciencencieeeeecneenns 218
3.5  Villalkozasok tzletvitele megnevezést tanulast tertlet. . ..o 221
3.51  Uzleti adminisztracid tantar@y 162/ 131 O1a covurerenrierereneisnsisnesessssssssssssssssssssssssssenes 221
3.5.2  Pénzforgalmi nyilvantartdsok tantar@y 93/93 Ofa......ccoeereeernieerncreenereencenenereecnnenens 225
3.5.3 Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa tantargy 250/212 6ta..eceeenceeecevecunence 227
3.5.4  Munkaer6-gazdalkodas tantargy 134/98 Ofa....ccceecencecineeeeniieecieencieencieeeeeecieenns 232
3.5.5  Adozasi ismeretek tantargy 168/1600 OLa ...c.cuveeveceucuriureeereceeireinieerceenneineeeseeneneneens 236
3.6  Titkari Ggyintézés feladatai megnevezést tanulasi tertlet. ..o, 243
3.6.1  Szovegbevitel szamitogépen tantargy 139/152 Ora .. 243
3.6.2 Dokumentumszerkesztés tantatgy 162/144 Ota...c.ceevececeneineneernenereeneneneeees 246
3.6.3  Titkari igyintézés tantargy 152/ 147 O1a ...ccccvvvveiuvirnivciciniiiiccccceeseaes 248
3.7  Uzleti kommunikacié megnevezésti tanulasi teriilet. .. rireererererreresersseeesssesesenns 254
3.71  Ugyfélszolgalati kommunikacid tantar@y 36/36 Oa....rerenrrerrrenessnsssnsssssesnsssnnes 254

4



3.7.2  Ugyfélszolgilati kommunikaci6 gyakotlat 36/36 Ora....renerenereenerenerioresisenenns 257

3.7.3 Kommunikaci6 a titkari munkdban tantargy 80/54 O1a ...cccevceevvceeencreencrnencreencinenees 257
3.74  Kommunikaci6 a titkari munkdban gyakotlat 36/67 Ofa ....cccoceveeencrvencurencreencenenee 261
4 RESZSZAKMA .....oovrroiiveessssiseeessssisssess st ssnssseees 262
S5 EGYEBEK ... 262



KEPZESI PROGRAM
a
09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT
agazathoz tartozé
50411 09 01
PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO
szakmahoz



1 A SZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az dgazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli tigyintézo

1.3 A szakma azonosité szdma: 5 0411 09 01

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas
1.8 Kapcsolodo részszakmak megnevezése: —

2 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

A programtantervvel kitoltott idokeret — a szakképzésrdl szo6l6 torvény végrehajtasardl szolo
12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 13.§ (4) bekezdésének megfeleléen — tartalmaz a szakképzd
intézmény altal a helyi gazdasagi kdrnyezet egyedi elvarasaihoz igazodd szakmai célokra sza-
badon felhasznalhat6 idokeretet (szabad sav).

A szabad sav szakmai tartalmardl a szakképz6 iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem kertil ¢élesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat sordn is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast. Az
egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve az
orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati kortilmények kozott (tanmiihelyben,
termeldilizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét mutatja,
¢s min¢l magasabb ez az arany, annal inkabb 0sztondz az elméleti tudaselemek gyakorlatba
agyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatdsban a tantargyakra meghatarozott idékeret és tartalom kotelezd érvényt, a
témakorokre kialakitott draszam, valamint a tantdrgyak €s témakorok oraszamanak évfolya-
monkénti megoszldsa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel — pedig ajan-
las.

A kizardlag szakmai vizsgara torténd felkészités soran az dgazati alapoktatashoz tartozo tantar-
gyak oktatasat a szakmai oktatas elsd félévében kell megszervezni.



A TANULASI TERULETEKHEZ RENDELT TANTARGYAK ES TEMAKOROK ORASZAMA EVFOLYAMONKENT

NAPPALI KEPZES ESETEN

Evfolyam 9. 10. 11. 12. 5/13.
Evfolyam ésszes éraszama 252 324 504 504 744

Munkavillaléi ismeretek 18 0 0 0 0
Allaskeresés 4

Munkajogi alapismeretek 6

Munkaviszony létesitése 6

Munkanélkiiliség 2

Munkavaillaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62
Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 11
Onéletrajz és motivacios levél 20
"Small talk" - altalanos tarsalgas 11
Allgsinterjii 20
Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 108 0 0 0
Gazdasagi alapfogalmak 24

A haztartasok gazdalkodasa 20

Fogyaszt6i magatartas 14

A vallalat termeldi magatartasa 30

A termelés koltségei 10

A makrogazdasag szerepldi és a gazdasagi korforgas 10

Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 25

A nemzetgazdasag agazati rendszere 19

Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok 6

Marketing alapfogalmak 5

A képzés
osszes
oraszama

1/13.

A képzés
2/14. osszes
oraszama

1260

1085

62

22

40

180




dasi feladatai

Vallalkozasok gazdalko-

Jogi alapismeretek

Tulajdonjog 8
Kételmi jog 17
Munkajog 20
Villalkozasok miikodésének alapismeretei 0 144 0 0 0
A véllalkozasok gazdalkodéasa 27
A gazdalkodasi folyamatok eredménye 39
Statisztikai alapismeretek 18
Banki alapismeretek 25
20

Koényvvezetési alapok

Hivatalos munkatigyi irat

Kommunikacio

Kapcsolatok a mindennapokban

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai 10
Kommunikacioés folyamat 10
On- és tarsismeret fejlesztése 6
Digitalis alkalmazasok 90 72 0 0 0
Munkavédelmi alapismeretek 2
70 14

Tizujjas, vakon gépelés

Levelezés és iratkezelés

Digitalis alkalmazasok

Gazdalkodasi ismeretek 0 0 72 54 31

A véllalkozasok gazdasagi feladatai 12

Gazdalkodés a befektetett eszkozokkel 36

Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer 24 30

Munkaerd és bérgazdalkodas 24 10
14

A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégiaja




Pénziigyi tigyintéz6i feladatok

A véllalkozasok valsdga

Gazdasagi szaimitisok 18 36 0
Pénziigyi szamitdsok 18 18
Statisztikai szamitasok
Pénziigy 126 162 62
A pénz 6
Bankiigyletek 20
Pénziigyi intézményrendszer 20
A pénzforgalom 30
Nemzetk6zi pénziigyek 20
Biztositasi alapismeretek 10
A pénz id6értéke 20
Pénziigyi piacok és termékeik 30
Befektetésck ériékelése 60
A véllalkozasok finanszirozésa 52
A véllalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése 20
Komplex pénziigyi feladatok 62
Pénziigy gyakorlat 36 0 0
A pénzkezelés bizonylatai 36
Irodai szoftverek alkalmazisa 0 0 124
Szovegszerkesztés 25
Téblazatkezelés 30
Prezentacidkészités 22
Felhd alapu alkalmazasok 10
Portfolio-készités 37
Adézas 36 36 93
Az allamhaztartas rendszere 8

16

Az addzas rendje, az addigazgatasi rendtartds

10




Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai

Altalénos forgalmi ado 12 10 19

Személyi jovedelemadozds és bért terheld jarulékok 16 10 15

Az egyéni vallalkozo jovedelemaddzasi formai 18

Tarsasagok jovedelemad6zasa 18

Helyi adok 15

Gépjarmi és cégautdado 8

Elektronikus bevallis 0 0 109

A gyakorlat elokészitése 8

Az elektronikus bevallas gyakorlata 93

A bevallasok ellendrzése

Szamvitel 144 144 108

A szamviteli térvény és az éves beszamold 10

Eves beszamol6 15

A vallalkozas vagyona 31

A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése 40

Targyi eszk6z6k és veliik kapcsolatos alapvetd gazdasagi esemé- 24

nyek

Vasarolt készletek és veliik kapcsolatos alapvetd gazdasagi ese- 24

mények

Koltségtan, koltségekkel kapcsolatos elszamolasok 15

Targyi eszkozokkel és immaterialis javakkal kapcsolatos elsza- 45

molés

Vasarolt készletek elszamoldsa 40

Jovedelemelszamolas 20

Sajat termelésti készletekkel kapcsolatos elszamolasok és ered- 39

ménymegallapitds

Kotelezettségekkel kapcsolatok elszamolasok 18

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok 25

A zaras, az éves beszamolo 20
30

Komplex esettanulmanyok
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Szamviteli esettanulmanyok 72 72 31

Szamviteli bizonylatok 24

Koényvelési tétel szerkesztése 14

Targyi eszk6zok nyilvantartasa 14

A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok 20

Vasarolt készletek bizonylatai 25

Jovedelemelszamolds bizonylata 10

Komplex szamviteli esettanulmanyok 37 31

Szamitogépes konyvelés 0 0 124

Szoftverjog és etika, adatvédelem 4

A konyvelési programokkal kapcsolatos kdvetelmények 4

Integralt véllalati rendszerek 6

Fékonyvi és folydszamla-konyvelési rendszer 30

Targyieszkoz-nyilvéntart program 20

Készletnyilvantart program 20
15

Bérelszamold program alkalmazasa

Komplex feladatok

Egybefiigg6 szakmai gyakorlat

12




A TANULASI TERULETEKHEZ RENDELT TANTARGYAK HETI ORASZAMA EVFOLYAMONKENT

NAPPALI KEPZES ESETEN

Tanulasi teriilet megneve- Tantérgy 9. 10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
zése E | Gy Gy E |Gy | E |Gy E |Gy | E |Gy| E | Gy
Munkavallaloi ismeretek | Munkavallaloi ismeretek 0,5 0,5
Munkavéllaloi idegen nyelv | Munkavéllaloi idegen nyelv 2 1,5 2
, L , Gazdasagi és jogi alapismeretek | 3 5
Gazdalkosiam a,l a,p teveékeny- Villalkozasok mukodtetésének
ség ellatasa . : 4 5
alapismeretei
Uzleti kultura és informa- | Kommunikacio 1 1,5
cidkezelés Digitélis alkalmazasok 2,5 2 5,5
Vallalkozasok gazdalkodasi | Gazdalkodési ismeretek 2 1,5 1 2 2,5
feladatai Gazdasagi szdmitasok 0,5 1 1 0,5
Pénziigy 3,5 4,5 2 5 6
e e Pénziigy gyakorlat 1 1
Penziigyl ugzlﬁtezm felada- Irodai szoftverek alkalmazasa 4 4.5
© Adbzas I I 3 1 3
Elektronikus bevallas 3,5 3,5
Konyvvezetés és beszamo- SZémVTtel. 4 4 3,3 > 6
g gin . Szamviteli esettanulményok 2 2 1 1 3
16készités feladatai NI " .
Szamitdgépes konyvelés 4 4
- 35 | 35 6 10535 |65 | 75| 75 | 16,5 | 18,5 | 16,5 | 11,5 | 23,5
Osszesen 7 9 14 14 24 35 35

Jelmagyarazat:
E: egész osztalyos szervezés

Gy: csoportbontdsos gyakorlati 6ra
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A TANULASI TERULETEKHEZ RENDELT TANTARGYAK HETI ES EVES ORASZAMA EVFOLYAMONKENT
NAPPALI TAGOZATOS FELNOTTKEPZESI JOGVISZONY ESETEN

1/13. évfolyam

2/14. évfolyam

Tanulasi teriilet megnevezése Tantargy I. félév II. félév
E Gy E Gy E Gy
Munkavallal6i ismeretek Munkavallal6i ismeretek 1
Munkavallal6i idegen nyelv Munkavallal6i idegen nyelv 3 2
. . . . | Gazdasagi és jogi alapismeretek 10
Gazdalkodasi alaptevékenység ella- - - — .
tasa Villalkozasok mukodtetésének alapisme- 10
retei
" K ikacid 3
Ugzleti kultiira s informaciokezelés |- oo
Digitélis alkalmazasok 11
Gazdalkodasi i tek 4 2,5
Vallalkozasok gazdilkodasi feladatai [ — ==
Gazdasagi szdmitasok 2 0,5
Pénziigy 10 6
Pénziigy gyakorlat 2
Pénziigyi ligyintézoi feladatok Irodai szoftverek alkalmazasa 4,5
Adozas 2 3
Elektronikus bevallas 3,5
) o ) | Szamvitel 10 6
Konyvv‘ezetes ¢s beszamolokészités Szamviteli esettanulméanyok ) 3
feladatai
Szamitdgépes konyvelés 4
.. 11 24 26 9 11,5 23,5
Osszesen
35 35 35
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A TANULASI TERULETEKHEZ RENDELT TANTARGYAK HETI ES EVES ORASZAMA EVFOLYAMONKENT
ESTI TAGOZATOS FELNOTTKEPZESI JOGVISZONY ESETEN

1/13 L. 1/13 11. 2/14. 1/13 L. 1/13 11. 2/14.
Tanulasi teriilet megne- . heti 6ra- | heti 6ra- | heti6ra- féléves féléves éves ora-
vezése Tantargy szam félév | szam félév szam év oraszam oraszam SZam
E |Gy E |Gy| E |[Gy| E |[Gy| E |Gy | E | Gy
Munkavallal6i ismeretek | Munkavallal6i ismeretek 0,5 9
Munkavallaloi Munkavallaloi idegen nyelv { 18
idegen nyelv
Gazdalkodasi Gfitzdaségi, ¢s jogi alﬁap"isme’ret’ek 4,5 81
. . (o Villalkozasok  miikodtetésének
alaptevékenység ellatasa . : 4 72
alapismeretei
Uzleti kulttra és Kommunikacid 1 18
informaciokezelés Digitélis alkalmazasok 5 90
Villalkozéasok Gazdalkodasi ismeretek 5 90
gazdalkodasi feladatai | Gazdasagi szamitasok 1 18
Pénziigy 2 3 36 93
e . Pénziigy gyakorlat 1 18
Penzuf%ﬁ(;%glll(ntezm Irodai szoftverek alkalmazasa 1 31
Adozas 2 2 36 62
Elektronikus bevallas 2 62
Konyvvezetés és besza- | Szamvitel 3 3 54 93
molokészités Szamviteli esettanulméanyok 1 31
feladatai Szamitdgépes konyvelés 3 93
Osszesen 9 6 12 3 8 7 162 | 108 | 216 | 54 | 248 | 217
15 15 15 270 270 465
Jelmagyarazat:

E: egész osztalyos szervezés
Gy: csoportbontdsos gyakorlati 6ra
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A SZAKKEPZES ALATT ELKESZITENDO PRO-
JEKT FELADATOK:

Tantargy Evfolyam Félév Projektelem Idésziikségelet

Pénziigy 11. évfolyam L Vallalt kiseloadas bemutatasa, dokumentumai és onreflexié 5 6ra
megfogalmazasa

Gazdalkodasi ismeretek 11. évfolyam L Vallalt Kiseloadas bemutatasa, dokumentumai és onreflexio 5 éra
megfogalmazasa (egy konkrét vallalkozas bemutatisa)

Pénziigy gyakorlat 11. évfolyam IL Vallalt kiseloadas bemutatasa, dokumentumai és onreflexio 5 éra
megfogalmazasa

Szamviteli esettanulmanyok 11. évfolyam IL Egy-egy onallé projektfeladat bemutatasa, dokumentumai (eset- 10 6ra
tanulmany készitése)

Gazdalkodasi ismeretek 12. évfolyam L Vallalt kiseloadas bemutatasa, dokumentumai és onreflexio 5 éra
megfogalmazasa

Pénziigy/Ad6zas 12. évfolyam L Vallalt kiseloadas bemutatasa, dokumentumai és onreflexio 5 éra
megfogalmazasa

Gazdasagi szamitasok 12. évfolyam IL Egy-egy onallé projektfeladat bemutatasa, dokumentumai (eset- 10 6ra
tanulmany készitése)

Szamviteli esettanulmanyok 12. évfolyam II. | Egy-egy 6nillo projektfeladat bemutatisa, dokumetumai S 6ra
Irodai szoftverek alkalmazasa 13. évfolyam L. Onéletrajz 5 6ra
o . ) ) Vallalt kiseléadas bemutatasa, dokumentumai és onreflexio )
Szamitogépes konyvelés 13. évfolyam L megfogalmazasa (egy integralt valllalatiranyitasi rendszer be- S bra

mutatasa, szoftverjog)
Irodai szoftverek alkalmazisa 13. évfolyam IL Felhd-szolgaltatasokban és mobil alkalmazasokba valo jartassag 10 6ra

bemutatasa, dokumentalasa (2 db)
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A tanulok teljesitményének értékelése:
A tanulok teljesitményének értékelése soran az érdemjegyet az alabbi teljesitmény alapjan kell megallapitani:
a) hetvenkilenc szazal¢k folott jeles (5),
b) hatvan és hetvenkilenc szazalék kozott jo (4),
¢) 6tven és Otvenkilenc szazalék kozott kozepes (3),
d) negyven ¢és negyvenkilenc szdzalék kozott elégséges (2),
e) negyven szazalék alatt elégtelen (1).
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3 A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

3.1 Munkavallaloi ismeretek megnevezésii tanuldsi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 18/18 6ra
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
A Munkavallaléi ismeretek tanulasi tertilet elsajatitasaval a tanuld Onismeretet szerez, meghata-
rozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen fog-
lalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanuloi jogvi-
szonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az ehhez a jog-
viszonyhoz kapcsolddo jogait €s kotelezettségeit. A tanuld megismeri a munkavallalashoz, a mun-
kaviszony létesités¢hez sziikséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati, mindennapi tevékeny-
sége soran alkalmazni tud.

3.1.1 Munkavallaloi ismeretek tantargy 18/18 ora

3.1.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tanul¢ altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a munkavalla-
lashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

3.1.1.2 A tantargyat oktato végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-
kozo specialis elvarasok

3.1.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3.1.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-dt gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

stb.) kell lebonyolitani.

3.1.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Megfogalmazza sa-
jat karriercéljait.

Ismeri sajat szemé-

lyisége jellemvona-
sait, annak pozitivu-
mait.

Teljesen onalléan

Szakképzési mun-
kaviszonyt létesit.

Ismeri a munkaszer-
z6dés tartalmi és
formai kovetelmé-
nyeit.

Instrukcid alapjan
részben O6nalldan

Felismeri, megne-
vezi és leirja az al-
laskeresés modsze-
reit.

Ismeri a formalis és
informalis allaske-
resési technikakat.

Teljesen onalldan

Onismerete alapjan
torekszik céljai red-
lis megfogalmaza-
sara. Megjelenésé-
ben igényes, visel-
kedésében visszafo-
gott. Elkotelezett a
szabalyos foglal-
koztatas mellett.
Torekszik a sajat
munkabérét érintd
valtozasok nyomon
kovetésére.

Internetes allaskere-
sési portalokon in-
forméaciokat keres,
rendszerez.
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3.1.1.6 A tantargy témakorei

3.1.1.6.1 Alliskeresés
Karrierlehetdségek feltérképezése: dnismeret, redlis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (0sztondijak rendszere) ismerete
Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati hal6zat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek
Foglalkoztatasi forméak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, véallalkozasi jogviszony, kozalkal-
mazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony
A tanulot érintd szakképzési munkaviszony lényege, jelentdsége
Atipikus munkavégzési forméak a munka térvénykonyve szerint: tavmunka, bedolgozoi munkavi-
szony, munkaerd-kolcsonzés, egyszeriisitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi, turisztikai idény-
munka ¢és alkalmi munka)
Specidlis jogviszonyok: 6nfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, dnkén-
tes munka

3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
A munkaviszony létesitése. A munkaszerzddés. A munkaszerzddés tartalma.
A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd
A munkavallalé és munkaltatd alapvetd kotelezettségei
A munkaszerzddés modositasa
Munkaviszony megsziinése, megsziintetése
Munkaidd és pihen6idd
A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.1.6.4 Munkanélkiiliség
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskereséként torténd nyilvantartasba vétel
Az allaskeresési ellatasok fajtai
Allaskeres6k szamara nyGjtando tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas, képzések,
utazasikoltség-tamogatasok)
Szolgaltatasok allaskeresOknek (munkaerd-kozvetités, tanacsadas)
Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)
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3.2 Munkavallaloi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmdak esetén)

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 62/116 ora
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az allas-
interju soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

3.2.1 Munkavallaloi idegen nyelv tantargy 62/116 ora

3.2.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre
jelentkezni, ismerjék az allaskeresés 1épéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak valositani
a kommunikacios célokat egy allasinterji soran.

Megértsék a munkéjukhoz kapcsolodé idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a mun-
kavallalashoz kapcsolodoan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, onéletrajzot irni és moti-
vacios levelet a formai €s tartalmi kdvetelményeknek megfelelden megfogalmazni, megértsék egy
munkaszerzodés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az éllasinterji soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is be-
leértve bemutatkozni. Az allasinterji bevezetd részében, az altaldnos tarsalgas soran feltett kérdé-
seket meg tudjak valaszolni. Az interji soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrol, jovobeli
terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erOsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfeleld
szokinccsel ahhoz, hogy tanulményaikrol és munkatapasztalatukrél be tudjanak szamolni. Meg-
értsék az adott cég/vallalat honlapjan kdzzétett informacidkat, és ezzel kapcsolatosan kérdéseket,
véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolso évfolyamon keriil oktatasra, igy €pit a tanulok kozismereti tantargyak keret-
¢ben elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapveté mondatszerkesztési ismereteikre, valamint a f6bb
igeidok ismeretére. A tantargy tanuldsa sordn a tanul6 ezen ismereteit aktivalja €s a munkavallaloi
szokincset is alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantargyat oktato végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-
kozo specialis elvarasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktaténak rendelkeznie kell az adott idegen

nyelvbdl nyelvtanari végzettséggel.

3.2.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

3.2.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-dat gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.
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3.2.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

. Altalanos
Lo B, Elvart , .
Készségek, Onallésag és . A és szakmahoz
, h Ismeretek v x . viselkedésmédok, A,
képességek felel6sség mértéke o g kotodo digitalis
attitlidok ‘s
kompetencidk
Hatékonyan tudja
Internetes allaske- Ismeri az allaskere- allaskereséshez
res6 oldalakon és sést segitd forumo- hasznalni az inter-
egyéb forumokon kat, allashirdetése- netes bongészoket
(jsaghirdetések, ket tartalmaz6 for- és allaskereso porta-
szaklapok, szakmai | rasokat, allasokat Teliesen dnalléan lokat, és ezek segit-
kiadvanyok stb.) al- | hirdeto vagy allas- ! ségével képes szak-
lashirdetéseket ke- keresésben segitd majanak, végzettsé-
res. Az allaskeresés- | szervezeteket, mun- gének, képességei-
hez hasznalja a kap- | kakdzvetitd iigy- nek megfeleléen al-
csolati tokéjét. nokségeket. lashirdetéseket ki-
valasztani.
Torekszik kompe- Ki tud tdlteni 6n-
tenciainak realis ¢letrajzsablonokat,
megfogalmazasara, | pl. Europass CV-

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfelel onéletraj-
zot fogalmaz.

Ismeri az onéletrajz
tipusait, azok tar-
talmi és formai ko-
vetelményeit.

Teljesen onalléan

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleld motiva-
cios levelet ir, me-
lyet a megpalya-
zando6 allas sajatos-
sagaihoz igazit.

Ismeri a motivacios
levél tartalmi és for-
mai kovetelmeényét,
felépitését, valamint
tipikus szofordula-
tait az adott idegen
nyelven.

Teljesen onalldan

Kitolti és a munka-
adoéhoz eljuttatja a
sziikséges nyomtat-
vanyokat és doku-
mentumokat az al-
laskeresés folyama-
tanak figyelembevé-
telével.

Ismeri az allaskere-
sés folyamatat.

Teljesen onalldan

Felkésziil az allasin-
terjura a megpa-
lyazni kivant allas-
nak megfeleléen, a
céljait szem elott
tartva kommunikal
az interju soran.

Ismeri az allasin-
terju menetét, tiszta-
ban van a lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacié meg-
valositasdhoz meg-
feleld szokincesel
¢és nyelvtani tudas-
sal rendelkezik.

Teljesen onalléan

erdsségeinek hang-
sulyozasara idegen
nyelven. Nyitott
szakmai és szemé-
lyes kompetenciai-
nak fejlesztésére.
Torekszik receptiv
és produktiv készsé-
geit idegen nyelven
fejleszteni (olvasott
és hallott szoveg ér-
tése, iraskészség,
valamint beszédpro-
dukcid). Szakmaja
irant elkotelezett.
Megjelenése vissza-
fogott, helyzethez
ill6. Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek megfe-
lelni.

sablon, vagy szo-
vegszerkeszto prog-
ram segitségével
létre tud hozni az
adott onéletrajztipu-
soknak megfeleld
dokumentumot.

Szovegszerkesztd
program segitségé-
vel meg tud irni egy
onéletrajzot, figye-
lembe véve a formai
szabalyokat.

Digitalis forma-
nyomtatvanyok ki-
toltése, szovegek
formai kovetelmé-
nyeknek megfeleld
létrehozasa, e-mai-
lek kiildése és foga-
dasa, csatolmanyok
letoltése és hozza-
adasa.

A megpalyazni ki-
vant allassal kap-
csolatban képes az
internetrél informa-
ciot szerezni.
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Az éllasinterjun, az
allasinterjura érke-
zéskor vagy a kap-
cso0lodo telefonbe-
sz€lgetések soran
csevegést (small
talk) kezdeményez,
a tarsalgast fenn-
tartja és befejezi. A
kérdésekre megfe-
lel6 valaszokat ad.

Tisztaban van a leg-
altalanosabb cseve-
gési témak szokin-
csével, amelyek az
interju soran, az in-
terjut megeldzo és
esetlegesen kovetd
telefonbeszélgetés
soran vagy az allas-
interjura megérke-
zéskor felmeriilhet-
nek.

Teljesen onalléan

Az allasinterjuhoz
kapcsolodoan tele-
fonbeszélgetést
folytat, idépontot
egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztaban van a te-
lefonbeszélgetés
szabalyaival és alta-
lanos nyelvi fordu-
lataival.

Teljesen onalldan

A munkaszerz6dé-
sek, munkakori le-
irasok szokincsét
munkajara vonatko-
zo6an alapvetden
megerti.

Ismeri a munkaszer-
z6dés fobb elemeit,
leggyakoribb idegen
nyelvi kifejezéseit.
A munkaszerz6dé-
sek, munkakori le-
irasok szokincsét
értelmezni tudja.

Teljesen onalléan

3.2.1.6 A tantargy témakorei

3.2.1.6.1 Az allaskeresés lépései, allashirdetések

A tanul6 megismeri az allaskeresés 1épéseit, ¢s megtanulja az ahhoz kapcsol6do szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyeb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai gya-
korlat stb.).

Képessé valik a szakmdjahoz kapcsolddé allashirdetések megértésére, €s fel tudja ismerni,
hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés ko-
vetelményeinek. Az allashirdetésnek ¢és szakmajanak megfeleléen begyakorolja az egysze-
riibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az éllashirdetések és az tirlapok szovegének olvasdsa sordn a receptiv kompetencia fejlesz-
tése torténik (olvasott szoveg értése), az lrlapkitdltés soran pedig produktiv kompetenciakat
fejlesztlink (irdskészség).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivaciés levél

A tanuld megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi €s formai kdvetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és igé-
nyességgel, onalloan megfogalmazni onéletrajzat.

Megismeri az allds megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kovetelmé-
nyeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus sz6fordulatokat, szakmajaban hasznalt gyakori
kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagti kompetenciak
kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott
hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

22



3.2.1.6.3 ,Small talk” — altalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartasdban és a beszélge-
tés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk sordn érintett témak semlegesek legyenek a beszél-
getOpartnerek szamadra, és az adott szituacidhoz, fizikai kérnyezethez passzoljanak. Ilyen ti-
pikus témak lehetnek pl. id6jarés, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili tajékozo-
das), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadid6 (szoérakozas, sport).
A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést €s a beszélgetésben valo aktiv részvétel szabalyait,
fordulatait.

Az éllasinterjut megel6zéen gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor sordn elsdsorban a tanuldk produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség), de
a témahoz kapcsolddd internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatdsa sordn receptiv
készségeik is fejlodnek (hallas utani értés).

3.2.1.6.4 Alldsinterjii

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikéciot
folytatni az allasinterji soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a
szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségekrdl, mun-
kakoriilményekrdl tdjékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a be-
tolteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan.

A témakdr tanuldsa sordn elsajatitja a kozvetleniil a szakmajara vonatkozd, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakor tanitasa sordn az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje a
munkaszerzddés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotddhetnek.

A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leendd sajat munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa €s értelmezze.

A témakor soran elsdsorban a tanulé produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolddo videok €s egyeb hanganyagok hallgatasa soran a receptiv készségek is
fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzédés-mintak szovegének olvasdsa soran
az olvasott szovegértés is fejlesztheto.
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3.3  Gazdalkodasi alaptevékenység ellatisa megnevezésii tanuldasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 360/360 6ra
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék €s értsék a gazdasagi €lettel
kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, dsszefliggéseket. A tanulési teriilet kiemelt célja, hogy
lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatdsadhoz kapcsolodd 6nalld projektfel-
adatok, produktumok elkészitésére, kommunikécios €s prezentacids képességeik fejlesztésére.

3.3.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216/180 ora

3.3.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi €let alapveto teriileteirdl (sziikségletek, javak, gazdasagi
korforgas, termelés, termelési tényezok, munkamegosztas, gazdalkodas, piac), megismertesse a
gazdasagi ¢€let szereploit és kapcsolataikat.
A tanulok ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztiil mutassak be a haztartas bevételeinek és kiadasainak szerkezetét.
Tudjak jellemezni a véllalkozéasok €s a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és megkiilonbdztetni
az egyes vallalkozési formakat.
A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés leg-
fontosabb bevételeit ¢s kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemadod €s altalanos forgalmi ado
Iényegét.
Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példdkon keresztiil mutassak be az
alapvetd fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog, a kdtelmi jog és a munkajog teriile-
tével.
Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait. Ertsék a nemzetgazdasag dgazati
rendszerét és teljesitménykategoriait.

3.3.1.2 A tantargyat oktato végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-
kozo specialis elvarasok

3.3.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek eldzetes szakmai tudassal, a tantargy tanitasat a kozismereti tan-
targyak, illetve a tananyag feldolgozasat a tanuldok sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti.
Ezek példaul a matematikai modszerek, szamitasok, a torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad
gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

3.3.1.4 A képzés orakeretéenek legalabb 0%-dat gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sthb.) kell lebonyolitani.
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3.3.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Bemutatja az egyes
alapfogalom cso-
portok jellegzetes-
ségeit.

Ismeri a legfonto-
sabb gazdasagi
alapfogalmak jel-
lemzéit, fajtait.

Teljesen onalléan

Példakon keresztiil
bemutatja a haztar-
tasok legfontosabb
bevételeit, kiadasait
és értelmezi a kolt-
ségvetés egyenle-
gét.

Ismeri a haztartas
feladatait, bevételeit
és kiadasait, a haz-
tartas pénzgazdal-
kodasat

Instrukcid alapjan
részben onalldan

Azonositja az egyes
vallalkozasi forma-
kat és elemzi azok
elonyeit és hatra-
nyait.

Tisztdban van az
egyes vallalkozasi
formak jellemzdi-
vel.

Teljesen onalléan

Példakon keresztiil
bemutatja az allami
koltségvetés legfon-
tosabb bevételeit,
kiadasait.

Ismeri az allam fel-
adatait, az allam-
haztartas rendszerét

Instrukcid alapjan
részben O6nalldan

Belatja a gazdasag
miikodési szabalyai-
nak fontossagat.

Adatok, informa-
ciok keresése digi-
talis eszk0zon vagy
interneten, az ered-
mények kivalasz-
tasa és feldolgozasa
utmutato6 alapjan.

Ertelmezi a kiilon-
bdz6 addzasi alap-
fogalmakat. Ismer-
teti az alapvetd ado-
nemek lényegét.

Ismeri az ad6zas
alapfogalmait, az
alapveté adoneme-
ket.

Teljesen onalldan

Példakon keresztiil
bemutatja az alap-
vetd fogyasztoi jo-
gokat.

Ismeri a fogyaszto-
védelemmel Ossze-
fliggd jogi alapfo-
galmakat.

Instrukcié alapjan
részben O6nalldan

Azonositja a marke-
ting-eszkozoket.

Ismeri a marketing
fogalmat és eszkoz-
rendszerét.

Instrukcid alapjan
részben O6nalldan

Bemutatja a nem-
zetk6zi kereskede-
lembdl szarmazo
elényoket.

Ismeri a nemzetkozi
kereskedelem alap-
vetd formait.

Teljesen onalldan
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3.3.1.6 A tantargy témakorei

3.3.1.6.1 Gazdasagi alapfogalmak

A sziikséglet és a javak fogalma, fobb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a ter-
melés, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi

A gazdasag szerepldi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szereploi, elemei.

Kereslet ¢és kinalat kapcsolata és a piaci ar.

Piac ¢és pénz.

3.3.1.6.2 A haztartasok gazdalkodasa

A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztas a haztatdsokban. Iddgazdalkodas

A haztartasok bevételei és kiadasai. A haztartdsok koltségvetése

A haztartdsok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok és a hitelek szerepe. A haztartdsok va-
gyona

3.3.1.6.3 Fogyasztoi magatartas

A fogyaszt6i dontést befolydsold tényezdk

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra ¢€s jotallasra vonatkoz6 tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok gyakor-
lasa

Fenntarthat6 fejlédés, fenntarthat6 fogyasztas

3.3.1.6.4 A vallalat termeldi magatartdsa

Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kdrnyezete, piaci kapcsolatai, célrend-
szere, csoportjai

Viéllalkozasi formak

Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése

A tarsas vallalkozasok alapitasanak, miikodésének kozos vondsai. A tarsas vallalkozéasok
megszinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

3.3.1.6.5 A termelés koltségei

A koltségek csoportositasa, a koltségek tipusai (fix-,valtozo koltség, hatarkoltség, atlagkolt-
ség, atlagos valtozo koltség, atlagos fix koltség)

Az egyes koltségek kozotti 0sszefliggések

3.3.1.6.6 A makrogazdasag szereploi és a gazdasagi kérforgas
A makrogazdasag alapveto fogalmai

Gazdasagi folyamatok. Real-jovedelmi folyamatok

A makrogazdasag szereploi (haztartas, vallalat, allam, kiilfold)

A makrokorforgas

Makrogazdasag piacai (aru-pénz- téke- és munkapiac)

3.3.1.6.7 Az allam gazdasagi szerepe, feladatai
Az éllam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa
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Az éllam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapveto teriiletei

Az allam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés

Az éallamhaztartas kozponti €s 6nkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa
Az ado6zasi alapfogalmak

Kiemelt adénemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi ado) csak a megértés szintjén

3.3.1.6.8 A nemzetgazdasag dgazati rendszere

Nemzetgazdasag fogalma €s dgazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésiik, az egyes SNA mutatoszdmok kozotti
kapcsolatok

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nominal- és redlértéke

A gazdasagi novekedés és tényezoi

A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag

Az inflaci6 fogalma és fajtai

A munkaerdpiac miikddése. A munkanélkiiliség fogalma és fajt

3.3.1.6.9 Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok szlikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe €s tipusai

Az Eurdpai Unio fejlédése és miikddése

3.3.1.6.10 Marketing-alapfogalmak
A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia

Marketingmix és elemei

3.3.1.6.11 Jogi alapismeretek

A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras és a jogforrasi hierarchia

A jogviszony.

A jogalkotés, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése

3.3.1.6.12 Tulajdonjog

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

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

3.3.1.6.13 A kételmi jog

Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerzodéskotés
A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzOdés teljesitése, a szerz0dés megszegése
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A szerzO0dés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas (ke-
zesség, ovadék, zalogjog)

A szerzddések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas, fu-
varozas

3.3.1.6.14 Munkajog

Munkaviszony létesitése, alanyai

A munkaszerzddés tartalma

A munkaszerzddés 1étrehozédsa, modositasa, megsziinése, megsziintetése

Foglalkoztatasi forméak: megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, kozalkalmazotti-,
kozszolgalati jogviszony

Kartérités
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3.1.1A4 vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 144/180 ora

3.1.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eldallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockézattal jar.
A tanulok megismerik az alapveto gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be tudjak
mutatni, hogy a zavartalan miitkédés milyen tevékenységek dsszehangolasat kdveteli meg.
A tanuldk be tudjak mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a
koltségek csoportositasat és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A tanuld érdeklddjon
a mindenkori gazdasagpolitikai €s pénziigypolitikai célok ¢s megvaldsitasuk mddjai irant, eliga-
zodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetd szolgaltatasait, a leltarozas folya-
matat és helyét az gazdasagi elszamolas rendszerében.

3.1.1.2 A tantargyat oktato végzettségeére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-
kozo specialis elvarasok
3.1.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi €s jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozési formak ismerete.

3.1.1.4 A képzés orakeretéenek legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

sthb.) kell lebonyolitani.

3.1.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Prezentalja a be-
szerzés, termelés,
értékesités jellegze-
tességeit.

Ismeri a gazdalko-
dasi folyamat leg-
fontosabb elemeit,
jellemzdit.

Teljesen onalléan

Meghatérozza a val-
lalkozés gazdalko-
dasanak eredmé-
nyét.

Ismeri a koltségek
fajtait és érti az ar-
bevétel és a koltsé-
gek kapcsolatat.

Instrukcid alapjan
részben Onalléan

Atlatja a bankrend-
szer folyamatat és
altala végzett alap-
vetd szolgaltataso-
kat.

Ismeri a bankok ala-
kulasat, a pénz sze-
repét és funkcioit,
az alapvet6 banki
szolgaltatasokat.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Meghatarozza és ér-
telmezi a kozépérté-
keket (szamtani €s
mértani atlag) és a
viszonyszamokat
(megoszlasi és dina-
mikus viszony-
szadm).

Ismeri a statisztikai
adatok megbizhat6-
saganak jelentdsé-
gét.

Teljesen onalléan

Torekszik a pontos,
attekintheté munka-
végzésre.

Adatok, informa-
ciok keresése digi-
talis eszkdzon vagy
interneten, az ered-
mények kivalasz-
tasa és feldolgozasa
utmutat6 alapjan.
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Elvégzi a feladatko-
rébe tartozo leltaro-
zasi feladatokat,
amely soran hasz-
nalja az eldirt bi-
zonylatokat.

Ismeri a leltar készi-
tésének folyamatat,
szabalyait, a leltaro-
zas soran alkalma-
zando bizonylatokat
és azok hasznalatat.

Teljesen onalldan

El6késziti a leltaro-
zas dokumentumait,
részt vesz a leltaro-
zas lebonyolitasa-
ban.

Ismeri a leltarozas
dokumentumait. Is-
meri a leltarozas
menetét, lebonyoli-
tasi rendjét, a sziik-

Teljesen onalléan

séges bizonylatokat.

3.1.1.6 A tantargy témakorei

3.1.1.6.1 A vallalkozasok gazdalkodasa

A gazdalkodasi folyamat elemei

Beszerzési folyamat

Termelési folyamat

Ertékesitési folyamat

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhatd dokumentumok, bizonylatok megismerése, keze-
Iése

3.1.1.6.2 A gazdalkodasi folyamatok eredménye

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

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, a nyereségre hato tényezok

Az érak szerepe a gazdasagi dontésekben

3.1.1.6.3 Statisztikai alapismeretek

A statisztika fogalma, dgai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzoi

A statisztikai ismérv és fajtai

Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei

A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai

A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi €s formai kdvetelményei

A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok 0sszehasonlitdsa: viszonyszamok ¢s alkalmazasuk
A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok ¢és dsszefliggéseik

A megoszlasi viszonyszam és Osszefliggései

Kozépértékek és alkalmazasuk

Szamitott kozépértekek (szamtani atlag, kronologikus atlag, mértani atlag)
Helyzeti kozépértékek: modusz, median

Indexek ¢és alkalmazasuk

Indexszamitas

3.1.1.6.4 Banki alapismeretek
A pénz fogalma ¢és fajtai, a pénz funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz, kincs-
gyljtés, felhalmozas, vagyontartas)
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A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

A pénziigyek, pénziigyi viszonyok,

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmiiveletek

Az egyszintli és a kétszintli bankrendszer jellemz6i

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok

E-banking szolgéltatasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tandcsok az elektronikus banki szolgéltatashoz kapcsoloddan

3.1.1.6.5 Konyvvezetési alapok

A szamvitel feladatai, teriiletei

A szamvitel szabalyozésa (kiilsé és bels6 szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefliggései
A beszamolo szerepe, a beszamolo részei

A beszamolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk

Bizonylati elv értelmezése

Szigort szamadasu kotelezettség

Szigoru szdmadast bizonylatok nyilvantartasa
Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A vallalkozasok 4ltal leggyakrabban hasznalt bizonylatok
A leltar fogalma, szerepe, jellemzoi

A mérleg fogalma, jellemzdi

A mérlegfOcsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja
Az eredménykimutatas fogalma

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A szamlak nyitasa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés

Mérlegszamlék, koltség- €s eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus kdnyvelés kapcsolata

3.1.1.6.6 Hivatalos munkartigyi irat
Hivatalos munkatigyi irat tartalmi elemeinek azonositasa
Munkaszerzddés elkészitése

31



3.2 Uzleti kultiira és informdcickezelés megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 198/252 6ra
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
Bemutatja a hétkdznapi viselkedési formékat, elemzi az alapvetd €s a szolgaltaté szakmakban
kiilondsen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanuldk elsajatit-
jak és tudatosan alkalmazzak a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli kommunikécio alap-
szabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek elérésének kommuni-
kacios eszkozokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a tanuldk szamara az iizleti kultira
¢és informaciokezelés feladataihoz kapcsolodd onélld projektfeladatok, produktumok elkészité-
sére, a kommunikacios €s prezentacids képességeik fejlesztésére.

3.2.1 Kommunikacio tantargy 36/54 ora

3.2.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
Megismerteti a tanulokkal az 6n- és emberismeret jelent0ségét, az alapvetd viselkedési formakat.
Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés kulturdjanak fontos-
sagaval. Ismerjék meg onmagukat, €s sajatitsak el a kdzvetlen és tagabb értelemben vett kdrnye-
zetlikhoz valo alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konfliktusok elkeriilésére vagy he-

rom

lyes kezelésére, a csaladi, barati és késébbi munkakapcsolatok helyes alakitasara.
3.2.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-
kozo specialis elvarasok
3.2.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas

3.2.1.4 A képzés orakeretéenek legalabb 0%-dat gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.

3.2.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és szak-

tartas kulturalt sza-
balyait.

szabalyait.

munikaciora irasban
és szOban egyarant.

Készségek, képes- Ismeretek Onallésag és fele- | Elvart viselkedés- mahoz kotédo di-
ségek 16sség mértéke mdédok, attitiidok gitalis kompeten-
ciak
Informaciok meg-
Adott szitudcionak Torekszik az leetl osrzt.afsa, kommuni-
i . , partnerekkel és kacio

megfelelden alkal- Ismeri a viselkedés- . . fon 2

, A . . 114 munkatarsakkal kezdeményezése ¢és
mazza a kapcsolat- | kultara alapvetd Teljesen dnalldan . . .
val6 udvarias kom- | fogadésa

a netikett egyszerti
szabalyainak betar-
tasaval
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Adott szituacionak
megfelelden alkal-
mazza a munkahe-
lyi kapcsolatokat
meghatarozo6 szaba-
lyokat.

Tisztaban van a
munkahelyi kapcso-
latokat meghatarozo
szabalyokkal.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Informaciok meg-
osztasa, kommuni-
kacio
kezdeményezése és
fogadasa

a netikett egyszeri
szabalyainak betar-
taséval

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfelelden levelet
készit, hasznalja a
helyes beszédtech-
nikai modokat.

Ismeri az irasbeli és
a szobeli kommuni-
kacio legelterjed-
tebb formait.

Teljesen onalléan

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalaki-
tasa, formazasa,
szerkesztése a szer-
701 jogok figyelem-
bevételével

Megadott kommu-
nikacios helyzet
elemzésével megfo-
galmazza a kommu-
nikacios probléma
okat, megoldasara
javaslatot tesz: kife-
jezi egyetértését
vagy egyet nem ér-
tését, érvel, indokol,
magyaraz, tanacsol.

Ismeri a legfonto-
sabb kommunika-
ci6s technikakat és
a kommunikacios
zavarok okait.

Instrukcid alapjan
részben O6nalldan

Informaciok meg-
osztasa, kommuni-
kacio
kezdeményezése ¢és
fogadéasa

a netikett egyszeri
szabalyainak betar-
tasaval

3.2.1.6 A tantargy témakorei

3.2.1.6.1

Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultura alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése

A koszonés, megszolitas, bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas fo-
galmainak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61tozkodés megismerése

Gasztronomiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése

Szituacios gyakorlatok verbalis és nonverbalis jelekkel

Szobeli és irasbeli kommunikacids gyakorlo feladatok

3.2.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkézi viszonyok, a vezetd és a beosztott viszonya, generacios
problémak a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi €let specialis lehetdségei (névjegy és névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohény-
zas, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazési lehetdségiik, lehetdleg életkdzeli helyzetekben
A kulturalt viselkedés szabalyainak gyakorldsa, bemutatasa parokon, kiscsoportokon keresz-
tiil

3.2.1.6.3 Kommunikacios folyamat

A kommunikéci6 alapfogalmai

A verbalis jelek, a nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli és szdbeli
kommunikécio fajtai

A kommunikécids zavarok, a kommunikacios technikdk gyakorlasa

Esettanulményok, szituaciok bemutatasa a vezetd ¢és beosztott, kollégdk egymas kozti kap-
csolatainak kezelésére

Gyakorlatok a munkahelyi konfliktusok kezelésére
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3.2.1.6.4 On-és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése

A kommunikacios stilusok hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikécio akadalyai, konfliktuskezelés

Onismereti tesztek, és ezek értelmezése, onkifejezés gyakorlasa, asszertiv kommunikacids
gyakorlatok

Hatékony kommunikacié bemutatdsa, gyakorlasa

Gordon modszer alkalmazésa

3.2.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 162/198 ora

3.2.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitogép billentylizetét, legyenek
képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a betlitipus megva-
lasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokésait, a kiemelési modokat.
Képesek legyenek tigyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi meg-
fogalmazésara, az irodatechnikai eszk6zok haszndalatara. Alkalmazzak a tizujjas, vakon gépelésen
alapul¢ helyes irdstechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg masolasara, a szovegszerkeszto-
vel torténd adatbevitelre, a tdblazatkezeld hasznalatara, onalloan egyszeri hivatalos levél elkészi-
tésére.
Ismerjék az online kommunikaciot biztosito szolgaltatasokat.
Képzés javasolt helyszine: szamitdégépterem.

3.2.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-
kozo specialis elvarasok

3.2.2.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas. A gaz-
dasagi ¢és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznélasa az iiz-
leti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és tevékeny-
ségi formak hasznalata felhasznaldi szinten.

3.2.2.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-dt gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.
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3.2.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Szamitogépes doku-
mentumokat meg-
nyit, ment, nyomtat.

Szamitogépes fel-
hasznaloi ismeretek,
szovegszerkeszto és
tablazatkezel6 keze-
Iése.

Teljesen 6nalléan

Megadott szempon-
tok szerint szoveg-
szerkeszt6 szoftver-
rel dokumentumot
formaz.

Ismeri a szovegfor-
mazas alapveto sza-
balyait.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Megadott szempon-
tok szerint tablazat-
kezel6 szoftverrel
tablazatokat, diagra-
mokat készit.

Ismeri a tablazatke-
zel6 program alap-
vetd felhasznalasi
lehetdségeit.

Instrukcid alapjan
részben Onalléan

Megadott szempon-
tok szerint prezenta-
ciot készit.

Ismeri a prezentacié
készité program
alapveto felhaszna-
lasi lehetoségeit.

Instrukcid alapjan
részben O6nalldan

Megadott szempon-
tok szerint informa-
ciot keres az inter-
neten, kivalasztja és
feldolgozza.

Ismeri a biztonsa-
gos internet haszna-
lat szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikécio esz-
kozeit.

Instrukcid alapjan
részben onalldan

Tiz perc alatt leg-
alabb 900 leiités ter-
jedelm, &ssze-
fliggd szoveget ma-
sol.

Ismeri a tizujjas, va-
kon gépelés techni-
kajat.

Teljesen onalldan

Torekszik a pontos,
attekintheté munka-
végzésre.

Biztonsagos jelsza-
vak megvalasztasa,

megfelelden  eldre
beallitott szoftverek,
eszkdzok

hasznalata az IKT-
biztonsag novelése
céljabol

Digitalis eszkoz be-,
kikapcsolasa
Alapvetd

funkciok beallitasa,
modositasa

A gyakran
eléfordulo, legegy-
szertibb
problémahelyzetek
megoldasa

Informaciok meg-
osztasa, kommuni-
kacio
kezdeményezése és
fogadasa a netikett
egyszerii szabalyai-
nak betartasaval

Egyszert  digitalis
tartalmak  1étreho-
zéasa és modositasa a
szellemi  tulajdon
védelme érdekében
hozott

legalapvetébb  sza-
balyok (szerz6i jo-
gok)

figyelembevételével

Adatok,  informa-
ciok keresése digita-
lis eszk6zon vagy az
interneten, az ered-
meények kozil a
megfeleld(k)
kivalasztasa és fel-
dolgozésa utmutatas
alapjan

Egyszerti  digitalis
tartalmak  1étreho-
zasa és modositasa a
szellemi  tulajdon
védelme érdekében
hozott
legalapvetdbb  sza-
balyok (szerzéi jo-
gok)
figyelembevételével
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Hasznalja sajat és a
vallalkozas ligyei-
nek intézés¢hez ren-
delkezésre allo tligy-
félkapu és online
szolgéltatasokat (e-

Ismeri az igyfél-
kapu és az online
iigyintézés eldnyeit.

Teljesen onalldan

Ugyfélkapu és on-
line szolgaltatasok
ismerete

bevallas, e-felvételi,
erkolcsi bizonyit-
vany igénylés stb.).
Megadott szempon- | Ismeri a levelek faj-
tok szerint iratkeze- | tait, az iizleti levele-
1és és levelezési fel- | zés szabdlyit.
adatokat végez.

Digitalis  funkciok

Teljesen onalléan alkalmazdsa.

3.2.2.6 A tantargy témakorei

3.2.2.6.1 Munkavédelmi ismeretek
A munkavédelem lényege ¢és teriiletei
A munkahelyek kialakitasdnak éaltaldnos szabalyai
A munkahelyek kialakitasa az tigyintézdi, iigyviteli munkakorokben
Alapvetd feladatok a tliz megel6zése érdekében

3.2.2.6.2 Tizujjas, vakon gépelés
Tizujjas, vakon gépeléssel a betlik, szamok, jelek és kezeldbillentyiik kapcsolasa a homogén gatlas
pszicholdgiai elvének érvényesitésével (9., illetve 1/13. évfolyam)
Szocsoportok, sorok, mondatok és dsszefiiggd szovegek masolasa sortartassal (9., illetve 1/13. évfo-
lyam)
A jelek szabdlyai (10., illetve 1/13. évfolyam)
A kiemelési médok 6nallé6 meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefliiggés ismérvei alapjan
(10., illetve 1/13. évfolyam)
A gépelt levél adott idészakban érvényes szabdlyai (10., illetve 1/13. évfolyam)
Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmii, 6sszefliggd szoveg masolasa (10., illetve 1/13. évfolyam)

3.2.2.6.3 Levelezés és iratkezelés
A levél fajtai, formai ismérvei
A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai
A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés, stb.)
Az egyszerl ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas, stb.
A palyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzodésmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivo, igazolds, en-
gedély stb.), a szerzddésekkel kapcsolatos iigyiratok.
A véllalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzOkonyv, emlékeztetd, feljegyzés, stb.)
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerzédés, stb.)
Az alkalmazott irodatechnikai eszk6z6k hasznalata
Az ligyiratkezelés alapfogalmai
Az irattarozas kellékei, eszkozei
Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas, stb.)

3.2.2.6.4 Digitalis alkalmazasok
A szdvegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betlik, szamok, jelek irasanak adott id6-
szakban érvényes szabalyai szerint (9., illetve 1/13. évfolyam)
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Szovegformazas, mésolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, szoveg igazitasa, ¢lofej, €l0-
lab stb. (9., illetve 1/13. évfolyam)

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb. (9., illetve 1/13. évfolyam)

Prezentaciokészités (9., illetve 1/13. évfolyam)

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa (10., illetve
1/13. évfolyam)

Az online kommunikéciot biztositd szolgaltatasok hasznélata (e-mail, azonnali {izenetkiildés,
hang-¢s videdalapu kommunikacio) (10., illetve 1/13. évfolyam)

Személyes €s céges online ligyintézés tigyfélkapun keresztiil (10., illetve 1/13. évfolyam)

Adat és informaci6 fogalma (10., illetve 1/13. évfolyam)

Az adat- és informéaciokezelés, -védelem szabalyozasa (10., illetve 1/13. évfolyam)

Az adat- ¢és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik (10., illetve 1/13. évfolyam)

A személyes adatok védelme (10., illetve 1/13. évfolyam)
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3.3 Viallalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanuldsi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 211/201 o6ra
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
A tanulok megismerik a készlet és a befektetett eszkozgazdalkodas Iényegét. Megismerik a mun-
kaer6-gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezés és a vezetés
kapcsolatat, a konfliktusfeloldas 1ényegét, az érdekkiilonbségeket. A tanulasi teriilet kiemelt célja,
hogy lehetdséget biztositson a tanulok szdmara a véllalkozasok gazdalkodasi feladataihoz kapcso-
16d6 6nallo projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacios és prezentacios képes-
ségeik fejlesztésére.

3.3.1 Gazdalkoddasi ismeretek tantargy 157/149 ora

3.3.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tanulok megismerik a vallalati gazdalkodas tertileteit, a vallalati vezetés és tervezés szerepét, a
logisztika, a készletgazdalkodas, a munkaerd- és bérgazdalkodéas elemzésének modszereit. A
modszerek felhasznalasaval képesek lesznek a vallalkozés belso és kiilsé kornyezetében bekovet-
kez6 valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozésara.

3.3.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-

kozo specialis elvarasok

3.3.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A gazdasagi és jogi alapismertek €s a vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargyak
témakarei

3.3.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-dt gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

stb.) kell lebonyolitani.

3.3.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Adatokat szolgaltat
a befektetett eszko-
z0k elszamolasahoz

Ismeri a befektetett
eszk6zok fogalmat,
a vallalkozas életé-
ben betdltott szere-
pét.

Iranyitassal

Ellétja a logisztikai
feladatokhoz kap-
csolodo gazdasagi
adminisztracios fel-
adatokat.

Ismeri a logisztikai
rendszer mitkodési
teriileteit.

Instrukcid alapjan
részben Onalléan

Ellatja a bér- és lét-
szamgazdalkodassal
kapcsolatos gazda-
sagi adminisztracios
feladatokat.

Ismeri az emberi-
erdforras-gazdalko-
das miik6dési terii-
leteit.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

A megadott utasita-
sok alapjan torek-
szik felkutatni a val-
lalkozés szdmara
legelénydsebb ajan-
latot. A gazdalkodas
soran mindig a val-
lalkozas érdekeit
helyezi eldtérbe.
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3.3.1.6 A tantargy témakorei

3.3.1.6.1 A vallalkozasok gazdasagi feladatai

A termelés és a szolgaltatas tartalma

A termelés jellemzo6i

A szolgaltatasok jellemzése

A termelés és szolgaltatds megvalositasa

A mindségbiztositas szerepe

A vallalkozéasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénziigyi, addzasi, ligyviteli feladatok és
koztiik 1évo Osszefiiggések)

3.3.1.6.2 Gazdalkodas a befektetett eszkozokkel
Az innovacio 1ényege és szerepe a vallalkozasnal

A targyi eszk6zok értékcsokkenési leirasa

A targyi eszk6zok lizemfenntartasanak szerepe

A beruhazas szerepe a vallalkozasnal

A beruhazas folyamata

3.3.1.6.3 Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer

A vallalkozasi logisztika l1ényege és szerepe (11. illetve 1/13. évfolyam)

A logisztika tertiletei, a logisztika anyagi ¢és informacios folyamatai (11. illetve 1/13. évfolyam)
A logisztikai rendszer szerkezete (11. illetve 1/13. évfolyam)

A logisztika stratégiai kérdései (11. illetve 1/13. évfolyam)

A logisztikai rendszer miikddése (11. illetve 1/13. évfolyam)

A forgdeszkozok fogalma, fObb csoportjai (vasarolt €s sajat termelésti készletek) (12. illetve
2/14. évfolyam)

A készletgazdalkodas, struktara kialakitasa, készletnormak, anyagnormak (12. illetve 2/14. évfo-
lyam)

A teljes forgdeszkoz allomannyal valo gazdéalkodas (optimalis Gsszetétel, hatékonysag, igé-
nyesség, forgasi sebesség) (12. illetve 2/14. évfolyam)

3.3.1.6.4 Munkaerd és bérgazdalkodas

A munkaerd6 és bérgazdalkodas feladatai (12. illetve 2/14. évfolyam)

A vallalkozas munkaerd-sziikségletének biztositasa (sziikséglet meghatarozésa, biztositasa,
hatékony foglalkoztatas) (12. illetve 2/14. évfolyam)

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megszlinése, megsziin-
tetése, munkavallald és munkaltato jogai €s kotelességei, munkaszerz6deés) (12. illetve 2/14. év-
folyam)

Bérgazdalkodas, 6sztonzés, érdekeltségei rendszer (5/13. illetve 2/14. évfolyam)

A kereseti aranyok kialakitasa (5/13. illetve 2/14. évfolyam)

A beosztott és vezeté munkavallalok belsé érdekeltségi rendszere (5/13. illetve 2/14. évfolyam)
A vallalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere (5/13. illetve 2/14. évfolyam)

3.3.1.6.5 A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégidja
A vallalati folyamatok funkcionalis teriiletei

A vezetés 1ényege €s funkcidi

A véllalkozas szervezete

A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata
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3.3.1.6.6 A vallalkozasok valsaga

A vallalati valsag Iényege, kialakuldsanak okai

A vallalati valsag szakaszai €s tipusai

A vallalati valsag lekiizdése

Vilsagkezel0 stratégiak

A vallalkozasok megsziinése (csddeljaras, felszamolasi eljaras, végelszdmolas)

3.3.2 Gazdasagi szamitdsok tantargy 54/52 ora

3.3.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja
Fejlessze a tanulok gazdasagi-pénziigyi kompetencidit, logikai készségeit. Megalapozza, tdmo-
gassa ¢s elmélyitse a tanulok gazdasagi jellegli gondolkodasat, a pénziigyi-szamviteli €s statiszti-
kai logika megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége novelhetd. Fejlessze az 6nallo
¢s rendszerezett gondolkodast.
Javasolt a tantargy csoportbontasban torténd tanitasa.

3.3.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-
kozo specialis elvarasok

3.3.2.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargyhéaztartasok gazdalkodésa, a vallalat termeldi ma-
gatartasa témakorei

A vallalkozasok miikodtetése tantargystatisztikai alapfogalmak témakore

A pénziigy tantargy kamatszamitasok témakore

Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

3.3.2.4 A képzés orakeretéenek legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.
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3.3.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

A statisztikai kimu-
tatasokat kritikusan
értelmezi.

Ismeri a statisztikai
adatgytijtés feldol-
gozasi modjait, az
alapvet0 statisztikai
mutatdszamokat.

Teljesen onalléan

Kiilonboz6 banki
befektetési ajanla-
tok koziil kiva-
lasztja a kedvezdbb
ajanlatot.

Alkalmazza a kii-
16nb6z6 kamatsza-
mitasi modszereket.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

3.3.2.6 A tantargy témakorei

3.3.2.6.1

3.3.2.6.2

Pénziigyi szamitasok
Egyszerti kamatozas (11., illetve 1/13. évfolyam)
Kamatos kamatozas (11., illetve 1/13. évfolyam)
Vegyes kamatozasu konstrukci6 alkalmazésa (11., illetve 1/13. évfolyam)
Torlesztd tervek tipusai (12., illetve 1/13. évfolyam)
Kolcsontorlesztés, hiteldij (12., illetve 1/13. évfolyam)

Statisztikai szamitdsok
Egyszerti, sulyozott atlag alkalmazasa

Moédusz, median, terjedelem
Szamitott €s helyzeti kdzépértékek fajtai
Nevezetes kozepek
Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop- és savdiagramok értelmezése, készitése. Annak eldontése,
hogy mikor, milyen diagramot érdemes késziteni.
Viszonyszamok. Szazal¢kszamitas. A viszonyitasi szamok helyes megtalalasa a szoveg alap-
jén. Szazalékfogalmak magabiztos ismerete. A nettd ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés meg-
hatarozasa kiilonb6z6 adokulcsok mellett
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3.4 Peénziigyi tigyintézoi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 784/779 6ra

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
A tanulok megismerik a pénziigy, a vallalkozasfinanszirozas és az ad6zas alaposszefiiggéseit, az
elszamolasok informdacidtartalmat, a gazdasagi események eredményre, véallalkozdsmiikddésére
gyakorolt hatasat. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés alapvetd formait, értik a likvi-
ditas biztositasanak fontossagat. LehetOséget biztosit a tanulok szamdra a pénziigyi ligyintézoi
feladatokhoz kapcsolodo onallo projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacids és
prezentacios képességeik fejlesztésére.

3.4.1 Pénziigy tantargy 350/366 ora

3.4.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanul6 érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai €s pénziigypolitikai célok és megvaldsitasuk
modjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében és ismerje az alapvetd pénziigyi szol-
galtatasokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza ¢és kivalassza a pénzforgalom lebonyoli-
tasanak a vallalkozas szamara leginkdbb megfeleld modjat, és segitsen eligazodni a pénziigyi pi-
acon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanuld megismerje a nemzetkdzi elszdmolasi eszkozok
arfolyam-alakuldsanak hatdsat a gazdasagi szférara. A tanuld megértse €és a mindennapi ¢életben
alkalmazni is tudja, hogy a pénznek idéértéke van a kiilonboz6 idépontokban esedékes pénzara-
mok tekintetében, akar a betétgyiijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsoloddan. Legyen képes a
tanul6 egyszerli befektetési, értékpapirarfolyam- és hozamszamitason keresztiil donteni a beruha-
z4s megvaldsitasarol, a vasarlasi-eladasi szandékrol.

3.4.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-

kozo specialis elvarasok

3.4.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A gazdasagi szamitasok tantargy témakorei
Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

3.4.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-dt gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.
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3.4.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Példakon keresztiil
bemutatja a mai
pénz fajtait, a pénz-
iigyi viszonyokat.

Tisztaban van a
pénziigyi rendszer
feladataival.

Teljesen onalléan

Példakon keresztiil
értelmezi a moneta-
ris szabalyoz6 esz-
k6z06k hatasait a
pénzforgalomra.

Erti a kétszintii
bankrendszer 1énye-
gét és a jegybank
monetaris iranyitas-
ban bet6ltott szere-
pét.

Teljesen onalldan

T4jékozodik a pénz-
iigyi piaci kondici-
okrol. Kozremiiko-
dik a banki termé-
kek (kamat, dij, ju-
talékok figyelembe-
vételével) kivalasz-
tasaban.

Kiilonbséget tud
tenni monetaris és
nem monetaris koz-
vetitok kozott.
Ismeri a bankiigyle-
tek tipusait.

Instrukcid alapjan
részben 6nalldan

Adatokat szolgaltat
a hitelkérelem 6sz-
szeallitasahoz. Gon-
doskodik a torlesz-
torészletek kifizeté-
sér6l, figyeli a hitel-
kamatot és a hitel-
keretet.

Tudja a hitelezési
eljaras menetét.
Ismeri a kolcsontor-
lesztéssel, hiteldijjal
kapcsolatos szami-
tasokat.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Kozremiikodik a
bankgarancia, a fe-
dezetigazolas és az
akkreditiv nyitas
ligyében.

Ismeri a nemzetkozi
elszamolasok esz-
kozeit.

Instrukcié alapjan
részben O6nalldan

Elvégzi az alapvetd
befektetési szamita-
sokat.

Ismeri a pénziigyi
piacok miikodését
és az értékpapirok
tipusait.

Erti az alapvetd be-
fektetési szamitasok
alkalmazasi lehetd-
ségeit.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Kozremukodik a
biztositasi termékek
kivalasztasaban.

Ismeri a biztositasi
termékeket.

Instrukcid alapjan
részben O6nalldan

Adatokat szolgaltat
a finanszirozasi
dontésekhez.

Ismeri a finansziro-
zasi dontésekhez
sziikséges informa-
cidforrasokat.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Fogékony az 1j in-
formaciok befoga-
dasara. A mindségi
munkavégzés érde-
kében koveti a szak-
majaval kapcsolatos
jogszabalyi valtoza-
sokat. Torekszik a
pontos, attekintheto,
munkavégzésre.

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalaki-
tasa, formazasa,
szerkesztése valto-
zatos programok,
alkalmazasok
egylittes hasznalata-
val

Osszetett informa-
ciogytijtés és -taro-
las, kreativ megol-
dasokkal, egyszerti
struktiraban

Informaciok meg-
osztasa, kommuni-
kacio kezdeménye-
z¢ése ¢és fogadasa,
programok Osszetet-
tebb funkciodival, a
netikett szabalyai-
nak betartdsaval

Osszetett informa-
ciogytijtés és -taro-
las, kreativ megol-
dasokkal, egyszerti
struktiraban
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Kozremukodik a
befektetési dontések
elokészitésében.

Ismeri a beruhaza-
sok pénziigyi forras
lehetdségeit.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Részt vesz a palya-
zatok, projekttamo-
gatasok készitésé-
ben, nyilvantartasa-
ban, elszamolasa-
ban.

Ismeri a projektek
tamogatasi forras-
lehetdségeit.

Iranyitassal

3.4.1.6 A tantargy témakorei

3.4.1.6.1 A pénz

A pénz fogalma, funkcioi
Pénziigyek, pénziigyi viszony
Pénziigyi rendszer

3.4.1.6.2 Bankiigyletek

Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol és
mas banktol)

Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingiigylet, faktoralas, forfetiro-
zas). A hitelezési eljards menete

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék €s személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

3.4.1.6.3 A pénziigyi intézményrendszer

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank ¢és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kézponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye

A pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi véllalkozasok)
Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

3.4.1.6.4 A pénzforgalom

A pénzforgalom altalanos szabdlyai. Banki titoktartasi szabalyok

A fizetési szamlak fajtai

Fizetési modok:
— fizetesi szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, okmdanyos meghitelezés (akkreditiv)
— fizetési szamlahoz kétodo készpénzfizetés: készpénzfizetésre szolo csekk kibocsatasa

eés bevaltdsa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol

— fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
—  készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa

A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszamolésa

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok
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3.4.1.6.5 Nemzetkozi pénziigyek

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

A nemzetkdzi elszamolasok eszkdzei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése

A valuta- és a devizamiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolddd szamitasok

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési modok a nemzetkdzi kereskedelemben (devizaatutalds, okmanyos inkasszd, akkredi-
tiv)

A nemzetkozi pénziigyi intézmények ¢és feladataik

3.4.1.6.6 Biztositasi alapismertek
Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere

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

Biztositasi esemény bekovetkezése, karrendezés

3.4.1.6.7 A pénz idoeértéke

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.

A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége

A jelen- €s a jovOérték-szamitas idotényezo-tablazatok alkalmazaséaval

Az egyszerl és a kamatos kamatszdmitasa

Diszkontalés

A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitdsok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési modok szamitasa

3.4.1.6.8 Pénziigyi piacok és termékeik
A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok fobb fajtai:
— a kotvény fogalma, jellemzoi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betéltott sze-
repe
— avrészvény fogalma, fajtai, jellemzoi, a részvények szerepe a gazdasagban
— a kbzraktarjegy fogalma, jellemzoi
— az dallampapirok jellemzoi és fajtdi
— a banki ertékpapirok
— valtoismeretek
A pénziigyi piacok, a tézsde miikddése
A tOke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin tligyletek

3.4.1.6.9 Befektetesek értékelése
Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.
Befektetési dontések tipusai
A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdé pénzaram, mitkddési pénzdram és végsd pénz-
aram) ¢s tartalmuk
Tokebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitdsai — statikus és dinami-
kus szdmitasok
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A statikus szamitdsok mutatdi: megtériilési id6, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi pénz-
eszk6zok forgasi sebessége.

A dinamikus szamitasok mutat6i: nettd jelenérték, jovedelmezdségi index, belsé megtériilési
rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhdzas megvaldsitasara vagy elutasitasara vonatkozoan

A kotvény értékelése:

A klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, dsszevetése a
piaci arfolyammal, valamint a véasarlasi-eladasi szandék megéllapitasa

A kotvények hozaménak szamitdsa: névleges hozam, egyszeri hozam

A részvény értékelése:

A torzsrészvény ¢és az elsObbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becs-
1ése, Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a véasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A részvények varhato hozamanak szamitasa

Tézsdei tigyletek értékelése

3.4.1.6.10 A vallalkozasok finanszirozasa

A finanszirozas fogalma, jellemzdi

A finanszirozés formai: belso és kiils6 finanszirozas
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

A beruhazasok finanszirozasi forrasai

—  belso forrasbol torténd finanszirozas
—  kiilso forrasbol torténd finanszirozas
— lizingfinanszirozas jellemzoi, a lizing tipusai
— projekttamogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgalo tamoga-
tdsai
EU-s tamogatasi forrasok. A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata
Palyéazati adminisztracid, iratanyagok, dokumentumok kezelése
Forgoeszkoz-tfinanszirozas
Forgbeszkoz-sziikséglet megallapitasainak modjai(forgasi mutatok, mérlegmodszer alkalma-
zéasaval)
Jellemz0 finanszirozasi forrasok
Rovid lejaratt bankhitel és tipusai
Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel), valtotartozas
Faktoring l1ényege, €s igénybevételének jellemzoi
Tartos passzivak
Uzletfinanszirozas
Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai
Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv
Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzoi
Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzoi
A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

3.4.1.6.11 A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése
A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok

Elemzés alloményi és folyamatszemléletben

A pénziigyi mutatok fobb fajtai
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— eladosoddsi mutatok
—  pénziigyi egyensuly mutatoi

piaci ertek mutatok

vagyon — és tokestruktura mutatok
hatékonysagi mutatok
— jovedelmezoségi mutatok

A mutatok kiszamitasanak értelmezése

3.4.1.6.12

Javasolt a témakdrt csoportbontasban, szamitogépteremben feldolgozni.

3.4.2 Pénziigy gyakorlat tantargy

3.4.2.1

Komplex pénziigyi feladatok
Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa

A tantargy tanitasanak fo célja

36/36 ora

A tanul6 képes legyen az elméleti ismereteit a gyakorlatban is alkalmazni. Képes legyen a pénz-
forgalomhoz kapcsoldodd bizonylatokat értelmezni, kitdlteni, feldolgozni, elektronikusan kialli-
tani, modositani. Legyen képes a digitalis eszkzok megfeleld hasznalatéra.

3.4.2.2

kozo specialis elvarasok

3.4.2.3

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi szamitasok tantargy témakorei
A pénziigy tantargy témakorei
Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-

3.4.2.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-dt gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

3.4.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Altalanos és szak-

Készségek, képes- Ismeretek Onallésag és fele- Elvart viselkedés- mahoz kot6édo di-
ségek 16sség mértéke modok, attitiidok gitalis kompeten-
ciak
Kiallitja a pénzfor- Fogékony az 1jj in-
galmi nyomtatva- Ismeri a fizetési formaciok befoga- Szamlazoéprogramot

nyokat, gondosko-
dik a teljesitésiikrol.

szamlak fajtait.

Teljesen onalléan

Lebonyolitja a kész-
pénzforgalmat, ke-
zeli a bankkartya-
kat.

Ismeri a készpénz-
forgalom tipusait.

Teljesen onalldan

dasara. A mindségi
munkavégzés érde-
kében koveti a szak-
majaval kapcsolatos
jogszabalyi valtoza-
sokat. Torekszik a

hasznal.

47



Kiallitja a bevételi
¢s kiadasi bizonyla-
tokat, vezeti a pénz-
tarjelentést, a pénz-
tarnaplot és a szi-
gort szamadasu
nyomtatvanyok ana-
litikajat.

Tisztaban van a ha-
zipénztar mikodési
szabalyaival.

Teljesen onalldan

pontos, attekinthetd,
munkavégzésre

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalaki-
tasa, formazasa,
szerkesztése valto-
zatos programok,
alkalmazasok
egylittes hasznalata-
val
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3.4.2.6 A tantargy témakorei

3.4.2.6.1

Javasolt a témakort szamitogépteremben, csoportbontasban feldolgozni.

A pénzkezelés bizonylatai

Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgéltatasi keretszerz6dés formai €s tartalmi kdvetelményei
A pénzforgalmi szamla nyitasa
A pénzforgalmi szolgéltatasok lebonyolitdsanak 1épései
A pénzkezelési szabalyzat
A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok

A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:

— kiadasi és bevételi penztarbizonylat
— idoszaki pénztarjelentés
—  készpénzfizetési szamla

— szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szamlazoprogram hasznalataval

Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

3.4.3 Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy

3.4.3.1

A tantargy tanitasanak fo célja

124/139 ora

A tantargy célja, hogy a tanulok gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazdalkodas tizleti
folyamatainak az irodai szoftverekkel valo tdAmogatasanak miikodési folyamataiban.
Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazésaba.

3.4.3.2

kozo specialis elvarasok

3.4.33

Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak

A pénziigy tantargy bankiigyletek és pénzforgalom témakorei
A szamvitel tantargy témakdrei
Az ado6zas tantargy témakorei

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-

3.4.3.4 A képzés orakeretének 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell le-
bonyolitani.

3.4.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetencidak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Megadott szempon-
tok tablat, diagra-
mot készit.

Megadott szempon-
tok szerint kamat-
szamitast ¢s hitel-
torleszto tervt készit

Ismeri az adott terii-
lethez kapcsolodo
pénziigyi, finanszi-
rozasi, szamviteli
szabalyokat

Instrukcid alapjan
részben 6nalldan

Fogékony az j in-
formaciok befoga-
dasara. A mindségi
munkavégzés érde-
kében koveti a szak-
majaval kapcsolatos

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalaki-
tasa, formazasa,
szerkesztése valto-
zatos programok,
alkalmazasok
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Megadott szempon-
tok alapjan kisza-
molja a targyi esz-
kozok értékcsokke-
nését

jogszabalyi valtoza-
sokat. Pontossagra,
precizitasra torek-
szik.

egyiittes hasznalata-
val

3.4.3.6 A tantargy témakorei

3.4.3.6.1 Szovegszerkesztés

Dokumentumok létrehozasa

Karakter-bekezdésformazas, oldalbeallitas, tabulatorok hasznalata
Tablazat létrehozasa, felsorolas, hasabok létrehozasa
Tartalomjegyzék, élofej, élolab létrehozasa

3.4.3.6.2 Tablazatkezelés

Relativ és abszolut hivatkozdsok

Képletek hasznadlata

Fiiggvények (statisztikai, matematikai, pénziigyi fiiggvények)
Diagramok készitése, elemzése

Sziirési lehetoségek bedllitisa

3.4.3.6.3 Prezentaciokészités

Bemutato létrehozdsa

A bemutato objektumai (képek, szovegek, diagramok, tablazatok, alakzatok)
Hatter bedllitasa, animaciok, dttiinések

Hivatkozasok

Eléfej, él6lab létrehozdsa

3.4.3.6.4 Felho alapu alkalmazasok

ANYK program

Integralt kényvelési rendszer megismerése

Adatmegosztas, adattarolas a felhoben (Google alkalmazasok)

3.4.3.6.5 Portfolio-keészités

Dokumentumok létrehozdsa, szerkesztése

Dokumentum tartalmi elemeinek megfogalmazdsa, szerkesztése
Onéletrajz, ondllo projektfeladat létrehozdsa

Onreflexio megfogalmazisa.

3.4.4 Adozas tantargy 165/129 ora

3.4.4.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok megismerik a magyar allamhaztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetését, gaz-
dalkodasi szabalyait. Felkésziti a tanulokat a kiemelt adojogszabalyok alkalmazéséara az addzas
rendjében ¢€s az addigazgatasi rendtartasban meghatarozottak figyelembevételével, a jovedelem
tipusu adok és a forgalmi add, valamint a helyi adok tekintetében. Radmutat a maganszemélyek
személyi jovedelemado fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés sziikségességére. A
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tanuloknak egyszeriibb adozasi feladatok megoldasaban jartassagot kell szerezniiik, ki kell sza-
molniuk az egyes adonemek kapcsan a fizetendd adoeldlegeket, valamint irasban elkésziteni az
éves bevallasokat.

3.4.4.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-
kozo specialis elvarasok
3.4.4.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ismeretek tantargy, Szdmvitel tantargy

3.4.4.4 A képzés orakeretéenek legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

sth.) kell lebonyolitani.

3.4.4.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Adonaptart vezet és
figyelemmel kiséri
azt. Ado- és jarulék-
bevallasokat készit,
ado- és jarulékfo-
ly6szamlat egyeztet,
kezel, valamint kez-
deményezi az adok
pénziigyi rendezé-
sét.

Ismeri az ad6zas
rendjének jogszaba-
lyi eldirasait (ado-
hatosagok, adokote-
lezettség, ellendr-
z¢€s, jogkovetkez-
mények).

Teljesen onalldan

Kozremiikodik a
személyi jovede-
lemadé elszamola-
saval Osszefiiggd
nyilvantartasi kote-
lezettség teljesitése-
ben, elvégzi a sze-
mélyi jovedelem-
addval kapcsolatos
elszamolasokat.

Ismeri a személyi
jovedelemadozas el-
szamolasi szabalyait
a hatalyos jogszaba-
lyok szerint.

Teljesen onalléan

Elvégzi a bért ter-

hel6 adokkal és ja-
rulékokkal kapcso-
latos elszamolaso-

kat, megallapitja az
ado- és jarulékfize-
tési kotelezettséget.

Ismeri a bért terheld
adok és jarulékok
elszamolasi szaba-
lyait a hatalyos jog-
szabalyok szerint.

Teljesen onalléan

Kozremiikodik a
vallalkozasok jove-
delemtipusu adoi-
nak megallapitasa-
nal (pl. vallalkozoi
személyi jovede-
lemado, tarsasagi
ado).

Ismeri az egyéni
vallalkozo6 adézasi
formait, a tarsasa-
gok jovedelemado-
zasa elszamolasi
szabalyait a hata-
lyos jogszabalyok
szerint.

Teljesen onalléan

Fogékony az 1j in-
formaciok befoga-
dasara. A mindségi
munkavégzés érde-
kében koveti a szak-
majaval kapcsolatos
jogszabalyi valtoza-
sokat. Pontossagra,
precizitasra torek-
szik.

Informaciok meg-
osztasa, kommuni-
kacio kezdeménye-
z¢ése ¢és fogadasa
programok Osszetet-
tebb funkcidival, a
netikett szabalyai-
nak betartasaval
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Nyilvantartja a helyi
adokat és az egycb
fizetési kotelezettsé- | Ismeri a helyi adok
geket (pl. szakkép- | elszamolasi szaba-
z¢ési  hozzajarulas, | lyait a hatalyos jog-
kornyezetvédelem- | szabalyok szerint.
mel kapcsolatos di-
jak).

Teljesen onalléan

Ismeri a gépjarmii-
ado és cégautdado
elszamolasi szaba- Teljesen onalldan
lyait a hatalyos jog-
szabalyok szerint.

Kozremiikodik a
gépjarmiiado és
cégautdbadd megal-
lapitasanal.

3.4.4.6 A tantargy téemakorei

3.4.4.6.1 Az allamhaztartas rendszere

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege
Az ado6 és az adorendszer fogalma, jellemzoi

A magyar addjog forrdsai

Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu ado, vagyonaddztatas

3.4.4.6.2 Az adozas rendje, az adoigazgatdsi rendtartas
Az adokotelezettség szabalyai

Az adomegallapitasi médok

A bevallés, adofizetés és adoeldleg-fizetés szabalyai

A bizonylatkiallitas €s a nyilvantartas szabalyai
Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség
Adotitok, adohatosagi adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés

Jogkovetkezmények, intézkedések

Az adohatdsagok hataskore €s illetékessége

Az ellendrzés célja és fajtai

Az ellenérzés meginditasa és lefolytatasa, az ellendrzés befejezése
Jogorvoslat és eljarasi koltség

3.4.4.6.3 Altalanos forgalmi adé

Az éltalanos forgalmi ad6 alanyai (11, illetve 1/13. évfolyam)

A gazdasagi tevékenység fogalma (11., illetve 1/13. évfolyam)

A termék értékesitésének és szolgaltatas nyujtasanak esetei a torvény értelmében (5/13., illetve
2/14. évfolyam)

A termék Ko6zosségen beliili beszerzése €s a termék importja (5/13., illetve 2/14. évfolyam)

A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgaltatasok nytjtasa esetében az altalanos sza-
balyok értelmében (5/13., illetve 2/14. évfolyam)

A teljesités ideje (5/13., illetve 2/14. évfolyam)

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd add megallapitasa (5/13., illetve 2/14. évfo-
lyam)

Az ad¢6 alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében (11., illetve 1/13. évfo-
lyam)

Az ado6 alapjanak utolagos csokkentése (11., illetve 1/13. évfolyam)

Az adé mértéke, az ado aloli mentességek szabalyai (11, illetve 1/13. évfolyam)
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Az adolevonasi jog keletkezése (11., illetve 1/13. évfolyam)

Az eldzetesen felszamitott adé megosztasa (5/13., illetve 2/14. évfolyam)

Az adolevonasi jog korlatozasa (12., illetve 1/13. évfolyam)

Adofizetési kotelezettség megallapitasa (12, illetve 1/13. évfolyam)

A szamlazas szabdlyai (11, illetve 1/13. évfolyam)

Feladatok megoldasa az altalanos forgalmi ado fizetendé addjanak megallapitasara, a vallal-
kozast terheld altalanos forgalmi ado €s az elézetesen felszamitott addo megosztasara vonat-
kozdan, az ado aloli mentességek és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel (12., és 5/13. illetve
1/13. évfolyam)

Specialis elszamolasi modok (forditott afa, pénzforgalmi elszamolds) (5/13., illetve 2/14. évfo-
lyam)

3.4.4.6.4 Személyi jovedelemadozas és bért terhelo jarulékok

Az ad6 megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozo szabalyok a személyi jove-
delemad¢ torvény alapjan (az adé megallapitasa, adonyilatkozat, egyszerisitett bevallas, ado-
fizetés) (5/13., illetve 2/14. évfolyam)

Az adokoteles és az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legfobb jellemzoi (11, il-
letve 1/13. évfolyam)

A bevételek jovedelemtartalménak megallapitasa: az dsszevonasra keriilé jovedelmek (ki-
emelten a munkaviszonybol szarmaz¢é jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozoi ,,ki-
vétre”) (11., illetve 1/13. évfolyam)

Csaladi kedvezmény, elsé hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld anyak
kedvezménye (11., illetve 1/13. évfolyam)

Adokedvezmények (11., illetve 1/13. évfolyam)

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése (11, illetve 1/13. évfolyam)

A bért terheld jarulékok (11., illetve 1/13. évfolyam)

A szocidlis hozzdjarulasi ado (12., illetve 1/13. évfolyam)

Adoeldleg szamitasa €s az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megallapitasa
gyakorlofeladatokon keresztiil (12., illetve 2/14. évfolyam)

A kiilonadoz6 jovedelmek addztatasa, kiemelten az ingdsag- és az ingatlanértékesités adoz-
tatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbol szarmazo jovedelem (5/13., illetve 2/14. évfolyam)
Feladatok megoldadsa az 6sszevonasra keriil6 €s a kiillonad6zo jovedelmekre, esettanulmany
elkészitése kiscsoportos keretben (5/13., illetve 2/14. évfolyam)

3.4.4.6.5 Az egyéni vallalkozo jovedelemadozasi formdai
Az egyéni vallalkozok addzasi szabdlyai a személyi jovedelemaddban
A véllalkozo6i személyi jovedelemado:
— A vallalkozoi kivet, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap adozasi sza-
balyai
— Az atalanyadozas szabalyai
A kisadoz6 vallalkozasok tételes adodja, az adonem valasztasanak feltételei:
— A kata alapjanak meghatarozasa
— A kata mértéke (foallasu kisadozo, féallasunak nem mindsiilé kisadozo)
— A kata altal kivaltott adonemek
Tovéabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adoalany, adoalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok
Egyszerlibb feladatok megoldésa a vallalkozoi személyi jovedelemado, és a kisaddzo vallal-
kozasok tételes addja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben
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3.4.4.6.6 Tarsasagok jovedelemadozasa

A tarsasagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi addalap meghatarozasa, az adozas eldtti eredmény, az adoalap és a jovede-
lem(nyereség)minimum Osszefiiggései

Az adoalap-korrekcios tételek jelentdsége

Az addalapot mddosito tételek csoportjai:

— az adoalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkento tételek
— az adoalapot csak csokkento tételek
— az adoalapot csak novelo tételek

Az ado mértéke

Az alapvetd adokedvezmények

Az ad6zas utani eredmény

A kisad6z6 vallalkozasok tételes adoja alanyai

— Az adonem valasztasanak feltételei

— A kata alapjanak meghatarozasa

— A kisvallalati ado alanyai

— Az adonem vdalasztasanak feltetelei
A kiva vallalkozoi ado alapja és mértéke
Tovabbi adénemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adoalany, adoalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok
Egyszerlibb feladatok megoldésa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az addzott eredmény
megallapitasa teriiletén a legjellemzdébb adoalap-korrekcios tételek alapjan, kata addalany fi-
zetési kotelezettségének meghatarozasa

3.4.4.6.7 Helyi adok

A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményadod és telekadd), kommunalis jellegli adok
(maganszemélyek kommunalis addja €és idegenforgalmi add), helyi ipartizési ado, telepiilési
ado

Az egyes tipusok addalanyai

Az ad6 alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megoldasa a helyiadokrol sz616 torvényben meghatarozott adonemekre

3.4.4.6.8 Gépjarmiiado és cégautoado
A gépjarmiiado
A belfoldi gépjarmiivek adojanak alanya és az addkotelezettség keletkezése, mentesség az
ado alol
Az ado alapja és mértéke személyszallitdé gépjarmii és tehergépjarmii esetén, az addo mértéke
¢s az adokedvezmények
A cégautdado
— A cégautoado alanyai
— A cégautoado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)
— Az ado mértéke
A gépjarmiiado €s a cégautdado Gsszevezetésének feltételei
Egyszertlibb feladatok megoldésa a gépjarmiiadora, a cégautdadora

3.4.5 Elektronikus bevallas tantargy 109/1090ra
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3.4.5.1 A tantargy tanitasanak fo célja
Kialakitja a tanulékban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok elektronikus
bevallasanak készségét. A tanulok a tantargy elsajatitasa utan alkalmasak legyenek adokkal, jaru-
1¢kokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni €s kijelolésre elkiildeni a NAV keretprogramjainak
alkalmazaséaval. A tanulok képesek legyenek a bevalldshoz sziikséges adatokat begytijteni, is-
merve azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének forrasait. Alkalmassé véljanak a hibas beval-
lasban a hiba megkeresésére ¢és kijavitasara. Ismerjék a bevalldsok gyakorisagat, hataridejét, szer-

kezetét.

A tantargy képzésének helyszine: szamitogépterem.

3.4.5.2

kozo specialis elvarasok

3.4.5.3

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Az ado6zés tantargy minden témakdre

A tantargyat oktato végzettségeére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-

3.4.5.4 A képzés orakeretéenek legalabb 0%-dat gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sthb.) kell lebonyolitani.

3.4.5.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és szak-

vonatkoz6 haszna-
lati, munkavédelmi

kozo hasznalati,
munkavédelmi sza-

Teljesen onalldan

be- és kijelentésé-
nek, adatvaltozasa-
nak nyomtatvanyait.

szabalyokat. balyokat.
Ismeri a dolgozok
Elkésziti a dolgozok | 0¢ ¢S kijelentésé-

nek elkészitési, az
adatvaltozasok beje-
lentési szabalyait a
hatalyos jogszaba-
lyok szerint.

Teljesen onalléan

Bevallast készit a
foglalkoztato, kifi-
zetOhely havi szja-,
szocialis hozzajaru-
lasi ado- és jarulék-
kotelezettségérol.

Ismeri a foglalkoz-
tato, kifizetéhely
havi szja-, szocialis
hozzajarulasi ado-
és jarulékkotelezett-
ségének szabalyait.

Teljesen onalldan

Alkalmazza az adat-
szolgéltatasra, adat-
kezelésre és az in-
formaciobizton-
sagra vonatkozo
szabalyokat.

Tisztaban van az
adatszolgaltatsra,
az adatkezelésre és
az informaciobiz-
tonsagra vonatkozo
szabalyokkal.

Teljesen onalléan

Fogékony az 1j in-
formaciok befoga-
dasara. A mindségi
munkavégzés érde-
kében koveti a szak-
majaval kapcsolatos
jogszabalyi valtoza-
sokat. Pontossagra,
precizitasra torek-
szik.

Készségek, képes- Ismeretek Onallésag és fele- Elvart viselkedés- mahoz koét6do di-
ségek 16sség mértéke moédok, attitiildok gitalis kompeten-
ciak
Képes betartani a Ismeri a digitalis
digitalis eszkdzokre | eszkdzdkre vonat- ANYK program,

nyomtatvanyok te-
lepitése, frissitése

ANYK program
szakszerl haszna-
lata
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A sziikséges igazo-
lasok begytijtése
utan szja-bevallast
készit magansze-
mely, ill. egyéni

Ismeri az szja-be-
vallas szabalyait
maganszemély, ill.
egyéni vallalkozas
esetén.

Teljesen onalldan

vallalkoz6 részére.

Elkésziti az altala-
nos forgalmi ado
bevallasat.

Ismeri az afabeval-

ls szabélyait. Teljesen onalléan

Elkésziti az egyéni

vallalkozo, tarsasag
éves ipartizési ado-

janak a bevallasat

Ismeri a hipabeval-

ls szabélyait. Teljesen onalléan

(hipa).

Elkésziti a kisad6zd

vallalkozok tételes Ismeri a katabeval- Teliesen énalloan
adojanak éves be- las szabalyait. !

vallasat.

3.4.5.6 A tantargy téemakorei

3.4.5.6.1 A gyakorlat elokészitése

A munka el6készitésének menete:

Té4jékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok ¢€s kitoltési utmutatojuk letdltése
A szamitdgépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallds megnyitasa
A torzsadatok kitoltése

3.4.5.6.2 Az elektronikus bevallas gyakorlata

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatair6l szolo bejelentd és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd ¢s valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszertsitett foglalkoztatasrol szolo
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kdvetden Iétesitett egyszertisi-
tett foglalkoztatas adatairdl (T1042E)

Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatdsokkal 6sszefiiggd adorol, jarulékokrol és egyéb ada-
tokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészito tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozo €s a mezo-
gazdasagi dstermeld szocidlis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) bevallas
Atvezetési és kiutalasi kérelem az adészamlan mutatkozo tulfizetéshez (17-es bevallas)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszertsitett kozteherviselési hozzéjarulas,
a szocialis hozzdjarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérol (évszamSZJA)
Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az dllamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

A munkaltato, kifizetd Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemado bevallashoz (M30-as
bevallas)

ADAT ES VALTOZASBEJELENTO LAP egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetésére ko-
telezettek részére (T1011-es bevallas)

Altalanos forgalmi ado bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegii ipartizési tevékenység esetén (HIPA)
Adatlap munkaltat6tdl szarmazo jovedelemrdl, az ado és adoeldleg levonasarol a munkavi-
szony megszlinésekor (Adatlap évszam)

A kisadoz6 vallalkozok tételes adojanak éves bevallasa (KATA)
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Nyilatkozat a nulla értékadat bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

3.4.5.6.3 A bevallasok ellendrzése

A kész bevallasok attekintése, szlikség esetén a kitoltési utmutaté hasznalata
Ellendrzési funkcid futtatasa, a jelzett hibak javitasa

Mentés, a hibatlan bevallas kijelolése elektronikus elkiildésre

3.5 Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai megnevezésii tanuldsi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 695/619 6ra
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
A konyvvezetés €s beszamoldkészités tanulasi teriilet tananyagéban a tanuld6 megismeri, hogy a
szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni €s beszamoldikat elkészi-
teni, ezért c¢€l, hogy ismerjék meg €s sajatitsak el a kettés konyvvitel rendszerében torténd eljara-
sokat és modszereket. Az eldirasoknak megfeleléen a gazdasagi élet vallalkozasi teriiletén a bi-
zonylatok kitoltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi miiveletek kony-
velésén at képes lesz a vallalkozas eredményének és vagyonanak megalapitasara. Biztositson le-
hetdséget a tanulok szdmara a konyvvezetés ¢s beszamolokészités feladataihoz kapcsolodo 6nalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacios €s prezentacios képességeik fej-
lesztésére.

3.5.1 Szamvitel tantargy 396/366 ora

3.5.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozasok beszdmolasi kotelezettségét, a szamvitel jogi
szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus ¢s szintetikus konyvelés mddszereit. Bizonylatok alapjan
tudja konyvelni a vallalkozasoknal jellemzden el6forduld gazdasagi eseményekkel kapcsolatos
tételeket.

3.5.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-
kozo specialis elvarasok
3.5.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Konyvvezetési alapok és a Pénziigy, ad6zés tantargyak témakdrei

3.5.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-dt gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

3.5.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalinos és szak-
Készségek, képes- Ismeretek Onallésag és fele- Elvart viselkedés- mahoz kot6do di-
ségek 16sség mértéke modok, attitiidok gitalis kompeten-
ciak
Bizonylatokat készit | Ismeri a szamviteli . . 211 Interneten keres,
e . . - Teljesen onalléan .
el6 a konyveléshez. | torvény eldirasait. adatot rogzit.
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Konyvelési tételeket
szerkeszt a szaba-
lyoknak megfele-
16en.

Ismeri a szamviteli
torvény eldirasait.

Teljesen onalldan

Konyveli a targyi
eszkozokkel és im-
materialis javakkal
kapcsolatos gazda-
sagi eseményeket.

Ismeri a targyi esz-
kozok elszamolasat.

Teljesen onalléan

Konyveli a vasarolt
készletekkel és a
szallitokkal kapcso-
latos gazdasagi ese-
ményeket.

Ismeri a vasarolt
készletek elszamo-
lasat.

Teljesen onalléan

Konyveli a jovede-
lem-elszamolassal
¢és a munkabérek
kozterheivel kap-
csolatos gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a jovedelem-
elszamolas szaba-
lyait.

Teljesen onalldan

Konyveli a sajat ter-
melésti készletekkel
kapcsolatos gazda-
sagi eseményeket.

Ismeri a termelési
koltségek és a sajat
termelésti készletek
elszamolasat.

Teljesen onalléan

Elszamolja a hitel
(kolcson) felvételé-
vel, a torlesztések-
kel és a kamatokkal
kapcsolatos gazda-
sagi eseményeket.

Ismeri a kotelezett-
ségekkel kapcsola-
tos elszamolasokat.

Teljesen onalléan

Ko6zremukodik a
zarlati feladatok el-
készitésében.

Ismeri a mérlegké-
szités, eredmény-
megallapitas mod-
jat.

Teljesen onalldan

Szakmai kommuni-
felekkel és a valla-
lati vezetokkel
egyiittmiikodésre
torekszik Munkaja-
ban kdveti a jogsza-
balyi valtozasokat.

3.5.1.6 A tantargy témakorei

3.5.1.6.1 A szamviteli torveny és az éves beszamolo
A szamviteli torvény célja és hatalya, fobb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kiilonboz6 beszamolasi formdk alkalmazasanak feltételei
A kozzététel, a letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai

3.5.1.6.2 Eves beszdamolé

A beszamolo részei

Beszamolo tipusai, szerepiik a vallalkozasok gazdasagi életében
Szamviteli alapelvek és értelmezésiik

3.5.1.6.3 A vallalkozas vagyona

A vallalkozas eszkozei, az eszk6zok csoportositasa

A forrasok €s csoportositasuk

A mérleg fogalma, fajtai (A tipust mérleg), mérlegkészités (egyszertsitett éves beszamold
mérlege)
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3.5.1.6.4 A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A szamlak nyitasa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés

Mérlegszamlék, koltség- €s eredményszamlak

A bizonylatok fogalma, csoportositasa, tartalmi és formai kellékei, a bizonylati elv, a bizony-
lati fegyelem, a bizonylatok utja, a bizonylatok javitasa

Az analitikus és szintetikus kdnyvelés kapcsolata

3.5.1.6.5 Targyi eszkozok és veliik kapcsolatos alapveto gazdasagi események

A targyi eszk6zok fogalma, fajtai, allomanyvaltozasai, értékvaltozasai

Téargyi eszk6zok értékelése (bekeriilési érték, nyilvantartasi érték)

Targyi eszk6zok amortizacidja (linedris, teljesitményaranyos modszerek)

Beruhézassal kapcsolatos (belfoldi) elszdmoléasok, értékcsokkenés, selejtezés, értékesités el-
szamolasa, kapcsolddo analitika

3.5.1.6.6 Vasarolt készletek és veliik kapcsolatos alapveto gazdasagi események
A vasarolt készletek fajtai és jellemzaik,

A bekeriilési érték és tartalma

Anyagbeszerzés, visszakiildés, engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése (cstsztatott atlagar, FIFO)
Anyagértékesités, karesemény elszdmolasa

A leltarozas feladatai, leltari eltérések, értékvesztés szamitasa, kdnyvelése

Aruk fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasuk,

Nagyker aru beszerzés, visszakiildés, engedmény konyvelése,

Nagyker aru értékesités, illetve készletcsokkenés elszamoléasa

3.5.1.6.7 Koltségtan, kéltsegekkel kapcsolatos elszamolasok

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

A termelési koltségek elszamolasanak lehetdségei (koltségnem, koltséghely, koltségvi-seld)
A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése

Koltségmodosito tételek

Koltségek iddbeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyeb altalanos koltség tartalma

Az onkoltség fogalma, részei

Onkéltségszamitas, kalkulacids séma

Onkoltségszamitasi szabalyzat

3.5.1.6.8 Targyi eszkozokkel és immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolas

A targyi eszkozok és fajtaik, allomany- és értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk

A targyi eszk6zok értékelése (bekertilési érték fogalma, nyilvantartasi érték)

A targyi eszkozok terv szerinti €s terven feliili értékcsokkenése, a hasznalatba vételkor egy
Osszegben elszamolt eszkdzok
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A targyi eszkozok amortizacidszamitasa degressziv eljardsokkal (nettd érték alapu, évek
szama Osszeg modszer, szorzoszamos modszer)

A targyi eszk6zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonb6z6 finanszirozassal)

A felujitas és konyvelése

A sajat eldallitast targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok

A beruhazas és felujitas analitikaja

Alloményvéltozésok elszdmolasa (terven feliili értékcsokkenési leiras, selejtezés, értékesités,
térités nélkiili atadas, atvétel, lizingbe vett eszkdz bevitele és atvétele, hiany, karesemény,
értékhelyesbités)

Az immaterialis javak ¢€s fajtai, allomany é€s értékvaltozasok, analitikus nyilvantartasuk

Az immateridlis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékii jog, szellemi termék)

Az immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirdsanak szamitasa
¢s konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

Az immaterialis javak (vagyon értékii jogok €s szellemi termékek) selejtezése, térités nélkiili
atadasa ¢és atvétele, selejtezés és hiany elszdmolasa

3.5.1.6.9 Vasarolt készletetek elszamoldsa

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

Az anyagok raktari €s analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekovetkezett valtozasok konyvelése, ha a vallalat évkozben folyamatos ér-
téknyilvantartast nem vezet

Anyagbeszerzés konyvelése szdmla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési aron
valo nyilvantartasnal, a visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalas szamitdsa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO-elv alap-
jan

Az anyagértékesités, a karesemény és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelése

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése, az értékvesztés szamitasa
¢s konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés, engedmény konyvelése tényleges beszerzési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés ¢s engedmény konyvelése, az arrés
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizonylato-
lasa és konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyoleg beérkezése ¢és visszakiildése

A sajat gongydleg beszerzése ¢és kiszamlazasa, a kiszamlazott gongyoleg visszaérkezésének
konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kozvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas

3.5.1.6.10 Jovedelemelszamolas

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A bérfeladas szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag)
A levonasok keletkezése, nyilvantartasa €s konyvelése

A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és konyvelése (szocho, szaho)
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A jovedelem kifizetése (készpénzes €s pénzforgalmi szamlara torténd utalas)
A bérszamfejtésbodl szarmazo kotelezettségek atutaldsa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

3.5.1.6.11 Sajattermelésii készletekkel kapcsolatos elszamolasok és eredménymegalla-
pitas

A sajat termelést készletek fogalma, fajtai és értékeléstik

A sajat termelésii készletek kozvetlen onkdltségének meghatarozasa

Raktarra vétellel kapcsolatos szdmitasok €s konyvelésiik

A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa

A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa és konyve-

Iése

Visszaru és mindségi engedmény szamitasa €s konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgaltatéas elszdmolasa, konyvelése

Eredménymegallapitas szdmitasa esettanulmany formajaban

3.5.1.6.12 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok

A kotelezettségek fajtai és jellemzdi, analitikus nyilvantartasuk

A hitel- és a kdlcsontartozas keletkezése és megsziinése

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

A szallitokkal és mas rovidlejaratu kotelezettségekkel kapesolatos konyvviteli elszamolasok

3.5.1.6.13 Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események

A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkoz6 szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasagi események konyvelése
Az adott kolcsonokkel kapcsolatos elszamolasok

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszkzok konyvelése

A forgatasi céli kotvények beszerzésének, értékesitésének €s bevaltasanak konyvviteli elsza-
moléasa

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése

A koltségvetési kiutalasi igények és teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv idébeli elhatarolasdnak konyvelése

3.5.1.6.14 A zaras, az éves beszamolo

A konyvviteli zarlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teenddk

A beszamolokészités, a beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamol6 eredménykimutatasa, 6sszkoltség-eljarasu, forgalmikoltség-eljarasu ered-
ménykimutatas

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma

A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és a pénziigyi bevételek)
Tarsasagi ado, osztalék elszamolasa

Az adozott eredmény meghatarozésa

A kiegészitd melléklet készitésének célja €s tartalma
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3.5.1.6.15 Komplex esettanulmanyok
A szakmai vizsgéra torténd felkésziilés, ismétld, vizsga tipusu feladatokkal
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3.5.2 Szamviteli esettanulmanyok tantargy 175/129 ora

3.5.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A szamvitel tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazasa. A bizonylati rendszer ki-
alakitasa, a kézi és gépi analitika alkalmazasa. Komplex feladatokon keresztiil az elméleti isme-

retek elmélyitése. Konyvelési tételek szerkesztése a gyakorlatban, napléban és fokdnyvben tor-
ténd konyvelés. Az analitikus bizonylatok és a f6konyvi konyvelés kapcsolata.

A tantargy oktatasat javasolt csoportbontasban megvaldsitani.

3.5.2.2

kozo specialis elvarasok

3.5.2.3

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Szamvitel, pénziigy, adozas tantargyak témakorei

A tantargyat oktato végzettségeére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-

3.5.2.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-dt gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

3.5.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Kiallitja és ellen6rzi
a szamviteli bizony-
latokat.

Ismeri a bizonylati
rend és fegyelem
szabalyait.

Teljesen onalléan

Megszerkeszti és le-
konyveli az adott
konyvelési tétele-
ket.

Ismeri a szamlake-
ret felépitését.

Teljesen onalldan

Kiallitja és ellendrzi
a pénzkezeléshez
kapcsolodo bizony-
latokat.

Ismeri a pénzfor-
galmi bizonylato-
kat.

Teljesen onalldan

Tanult elméleti is-
meretek alapjan
targyieszkoz-nyil-
vantartd kartont ve-
zet.

Ismeri a targyi esz-
kozok értékelési el-
veit.

Teljesen 6nalléan

Ismeri a készletek-

K,eszletnyllvantar- kel kapcsolatos el- Teljesen onalléan
tast vezet. . .
szamolasokat.
Elkésziti a bérkolt- | Ismeri a jovede-
ségek és a bért ter- lemelszamolassal

held adok elszamo-
lasat.

kapcsolatos szaba-
lyokat.

Teljesen onalldan

Bizonylatok alapjan
elvégzi a komplex
konyvelési feladato-
kat.

Ismeri a gazdasagi
események konyve-
1ését.

Teljesen onalldan

Fogékony az j in-
formaciok befoga-
dasara. A mindségi
munkavégzés érde-
kében koveti a szak-
majaval kapcsolatos
jogszabalyi valtoza-
sokat. Pontossagra,
precizitasra torek-
szik.

Irodai szoftvereket
hasznal.

Analitikus készlet-
nyilvantart6 progra-
mot hasznal.

Bérszamfejtd prog-
ramot hasznal.

Irodai szoftvereket
hasznal.
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3.5.2.6 A tantargy témakorei

3.5.2.6.1 Szamviteli bizonylatok

A bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei

Bizonylatok fogalma, csoportositdsa, bizonylati elv, bizonylati fegyelem
A bizonylatok utja

Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

3.5.2.6.2 Konyvelési tétel szerkesztése

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete
Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban
Id6soros €s szamlasoros konyvelés

3.5.2.6.3 Targyi eszkozok nyilvantartasa

Targyi eszk6z egyedi nyilvantart6 karton

Uzembehelyezési okmény

Selejtezési jegyzOkonyv

Amortizaci6 szamitasa (linedris és teljesitményaranyos), eszkoz értékének meghatarozasa

3.5.2.6.4 A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Id6szaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
—  Készpeénzforgalomhoz kotodo egyszerii gazdasagi események bizonylatainak elkészi-
tése (komplex feladat megoldasa)
— Bankhoz kotédo egyszerii gazdasagi események bizonylatainak elkészitése (komplex
feladat megoldasa)
Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

3.5.2.6.5 Vasarolt készletek bizonylatai
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
—  készletbevételezési, -kivételezési bizonylat
—  keszletnyilvantarto lap
—  szallitoleveél
—  szamla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

3.5.2.6.6 Jovedelemelszamolds bizonylata
Bérszamfejtd lap alapjan nettd bér megallapitasa
Bérfizetési jegyzek

Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzEk alapjan
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3.5.2.6.7 Komplex szamviteli esettanulmanyok

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésti készletekkel, jovedelemelszdmolassal, kolt-
ségekkel, sajattermelésii készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi
elszamolasa (12., illetve 2/14. évfolyam)

Pénziigyi és hitelmiveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok alkalmazasa a
folyamatos konyvelési munkdban (12, illetve 2/14. évfolyam)

A beszamolo (egyszertsitett éves beszamold, mérleg, eredménykimutatas) készitése konyvelt

adatok alapjan (12, illetve 2/14. évfolyam)
Vizsgafeladatok komplex megoldasa (5/13., illetve 2/14. évfolyam)

3.5.3 Szamitogépes konyvelés tantargy

3.5.3.1

A tantargy tanitasanak fo célja

124/124 ora

A tanuld megismerhesse a pénziigyi-szamviteli ligyintézdi szakmaban alkalmazhatd, az érvényes
szamviteli eléirdsok alapjan miikodé fokonyvi és folydszamla-kezeld program, bérelszamolo,
targyieszkoz-nyilvantartd és készletnyilvantartd program hasznalatat.
A tantargy képzésének helyszine: szamitogépterem.

3.5.3.2

kozo specialis elvarasok

3.5.33

Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak

Szamvitel, pénziigy, elektronikus bevallés

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-

3.5.3.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-dt gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.
3.5.3.5 A képzés soran a kovetkezo szoftvereken torténik a szakmai vizsgara valo felkészi-

tes

- NOVITAX WINTAX integralt rendszer
- NOVITAX NTAX kettos konyvviteli rendszer
- NOVITAX Bér bérszamfejto rendszer
- COBRA MUNBER 202X bérszamfejtd rendszer

3.5.3.6 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Altalanos és szak-

ségével rogzitési
munkat végez.

tétel szerkesztésé-
nek modjat.

Teljesen onalléan

Kezeli az analitikus
készletnyilvantarto
programokat.

Ismeri az analitikus
készletnyilvantartas
bizonylatait.

Teljesen onalléan

Rogziti az adatokat
a targyieszkoz-nyil-
vantartd program
segitségével.

Ismeri a targyiesz-
kdz-nyilvantartas
feladatait.

Teljesen onalldan

Onalloan hasznal
szakmai szoftvere-
ket. Munkajaban to-
rekszik a pontos-
sagra, a hataridok
betartasara.

Készségek, képes- Ismeretek Onallésag és fele- | Elvart viselkedés- mahoz kotédo di-
ségek 16sség mértéke mdédok, attitiidok gitalis kompeten-
ciak
Fékdnyvi konyve- | 1o o0 konyvelési ) .
1ési program segit- Konyveldprogra-

mok ismerete

Készletnyilvantarto
program ismerete.

Targyieszkoz-nyil-
vantartd program is-
merete
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Bérelszamold prog-
ram segitségével el-
késziti a bérszam-
fejtést.

Ismeri a jovede-
lemelszamolas ese-
ményeit.

Teljesen onalldan

Adatokat szolgaltat
a vallalkozasi tevé-
kenység elemzésé-
hez.

Ismer integralt val-
lalatiranyitasi rend-
szert.

Teljesen onalldan

Bérszamfejtd prog-
ram ismerete

Integralt programok
ismerete

3.5.3.7 A tantargy témakorei

3.5.3.7.1 Szoftverjog és etika, adatvédelem

A szerz0i jogrol szolo térvény fobb szabalyai

Az adatok felhaszndlési korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonséag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

3.5.3.7.2 A konyvelési programokkal kapcsolatos kévetelmények
Informacids piramis

A feldolgozassal szemben tdmasztott igények meghatarozasa

A feldolgozasbol szarmazé informacio fontossaga

A konyveldprogramok csoportositasa, jellemzoi

A konyveldrendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai

A konyveldrendszerek sajat gépes és halozati telepitése

3.5.3.7.3 Integralt vallalati rendszerek

A haélozati és a webalapt rendszerek sajatossagai

A felhasznalok és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

A részrendszerek kozotti kapesolatok, feladasok megteremtése
Listak, lekérdezések a rendszerbol

Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

3.5.3.7.4 Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer

A torzsadatok felvitele

A programok beallitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitasi-zarasi miiveletek

Bizonylatok rogzitése (szdmlék, pénztarbizonylat, bankszdmlakivonat, feladasok)
Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (naplo, fokonyvi karton, fokonyvi kivonat, folyo-
szamla-kivonat, afakimutatas, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejaro szam-
lak listaja)

Komplex feladatok megoldasa fokonyvi €s folydszamla-kezeld rendszerekben

3.5.3.7.5 Targyieszkoz-nyilvantarto program
A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa
Beruhazas, targyi eszkoz allomanyba vételének rogzitése
Amortizéacio6 elszamolasa
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A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezes, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltarlista)
Fokonyvi feladasok a targyieszkoz-nyilvantarto rendszerbol.

3.5.3.7.6 Készletnyilvantarto program

A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program bedllitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vésarlas, felhasznalas, értékesités, hi-
any, selejtezés, idegen gongyodlegekkel kapcsolatos elszdmolasok)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus napld, készletkarton)

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantart6 rendszerbdl

3.5.3.7.7 Bérelszamolo program alkalmazasa

A bérszamfejto rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalo felvétele, munkatigyi nyilvantartas elkészitése

Bérszamfejtés, bérjegyzek készitése

Listak, lekérdezések (ado, kozterhek és levondsok, bérkarton, tb- és addigazolas)
Fokonyvi feladas a bérelszamolo rendszerbdl

3.5.3.7.8 Komplex feladatok
Vizsgafeladatok komplex megoldasa

4 RESZSZAKMA

5 EGYEBEK

67



KEPZESI PROGRAM
a
2. INFORMATIKA ES TAVKOZLES
agazathoz tartozo
50613 12 03
SZOFTVERFEJLESZTO ES -TESZTELO
szakmahoz
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1 A SZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az agazat megnevezése: Informatika és tavkozlés

1.2 A szakma megnevezése: Szoftverfejleszto és -tesztelo

1.3 A szakma azonosito szama: 5 0613 12 03

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatis megnevezése: Informatika és tavkozlés dgazati alapoktatds
1.8 Kapcsolodo részszakmak megnevezése: —

2 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

A programtantervvel kitoltott idokeret — a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo
12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 13.§ (4) bekezdésének megfelelden — tartalmaz a szakképz6
intézmény altal a helyi gazdasagi kornyezet egyedi elvarasaihoz igazodé szakmai célokra sza-
badon felhasznalhato idokeretet (szabad sav).

A szabad sav szakmai tartalmardl a szakképz6 iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem keriil élesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat sordn is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast. Az
egyes tantargyaknal torténik annak meghatdrozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekint- ve
az Orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott (tanmi- hely-
ben, termeldiizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét mu-
tatja, ¢s minél magasabb ez az arany, anndl inkabb 0sztondz az elméleti tudaselemek gya- kor-
latba agyazottan torténd oktatasara.

A szakiradnyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idokeret és tartalom kotelezo érvényt, a
témakorokre kialakitott 6raszam, valamint a tantargyak és témakorok oraszamanak évfo- lya-
monkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel — pedig ajan-
las.

A kizarolag szakmai vizsgéra torténd felkészités soran az dgazati alapoktatashoz tartozo tan-
targyak oktatasat a szakmai oktatés elso félévében kell megszervezni.
A tanulok teljesitményének értékelése:
A tanulok teljesitményének értékelése soran az érdemjegyet az alabbi teljesitmény alapjan kell
megallapitani:
a) hetvenkilenc szazal¢k folott jeles (5),
b) hatvan és hetvenkilenc szazalék kozott jo (4),
¢) 6tven ¢és Otvenkilenc szdzalék kozott kozepes (3),
d) negyven ¢és negyvenkilenc szdzalék kozott elégséges (2),
e) negyven szazalék alatt elégtelen (1).
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak heti oraszama évfolyamonként

nappali képzés esetén

Tanulési teriilet megnevezése Tantr . 10. 11. 12. 5/13. 113.1.f. | 1/13.11. f. 2/14.
g gy E Gy| E | Gy Gy Gy Gy | E [Gy| E |Gy Gy
Munkavallaléi ismeretek Munkavallaléi ismeretek 0,5 1
Munkavallaléi idegen nyelv Munkavéllaléi idegen nyelv 2 2
Informatikai és tavkozlési alapok 1. 2 1 7
A jelen és jov0 infokommunika- | Informatikai és tavkozlési alapok I1. 1 2,5
cidja Informatikai és tavkozlési alapok II.
1 2 6
gyakorlat
Programozasi alapok Programozasi alapok 2 2 9
Hatékony tanulas, onfejlesztés és | IKT projektmunka I.
1,5 3 9,5
csoportmunka I.
Hatékony tanulds, onfejlesztés és | IKT projektmunka II.
csoportmunka II. IKT projektmunka II. gyakorlat 2 2 2 7
Asztali alkalmazasok fejlesztése 2
Asztali alkalmazasok fejlesztése gya- 11
3 3
korlat
Adatbdzis-kezelés I. 2 4
Asztali é mobil alkalmazésfej- ~|-ooapdzis-kezelés II
. 2 Adatbdzis-kezelés II. gyakorlat 1 1 2
lesztés, szoftver- tesztelés és adat- — - - -
. . Asztali és mobil alkalmazasok fejlesz-
bazis-kezelés L ,
tése ¢és tesztelése
Asztali és mobil alkalmazasok fejlesz-
o . 4 5
tése &s tesztelése gyakorlat
Szoftvertesztelés 2
Szoftvertesztelés gyakorlat 1 1 2 1
Webprogramozas 2
Webprogramozas gyakorlat 2 2 9
Frontend programozas ¢és tesztelés
Webes technolégidk Frontend programozas és tesztelés 4 4
gyakorlat
Backend programozas és tesztelés
Backend programozas ¢€s tesztelés
4 4
gyakorlat
Szakmai angol Szakmai angol 2 2 1 2
Nyilt forraskodu szoftverek Linux alapok 1 1 2 1
Osszesen: 0,5 | 6,5 1 8 11 12 19 | 3,5 [315] 6 29 28
Osszesen: 9 14 14 24 35 35 35
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

] A képzés A képzés
Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. Osszes 1/13. 2/14. Osszes
oraszama oraszama
Evfolyam 6sszes 6raszama 252 324 504 504 744 2328 1260 1085 2345
o
g Munkavaillal6i ismeretek 18 0 0 0 0 18 18 0 18
38 Allaskeresés 4 4 4 4
‘g Munkajogi alapismeretek 5 5 5 5
—é Munkaviszony létesitése 6 6 6 6
> Munkanélkiiliség 3 3 3 3
.
5 g Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62 0 62 62
B> NT
& E w2 Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 11 11 11 11
= —2 8 | Onéletrajz és motivaciés levél 20 20 20 20
€3 Small talk” - altaldnos tarsalgés 11 11 11 11
s = Allgsinterjii 20 20 20 20
}% Informatikai és tavkozlési alapok 1. 72 36 0 0 0 108 126 0 126
g Bevezetés az elektronikédba 28 28 32 32
g A”Pfjrreszel, PC szét- és Osszeszerelése, 12 12 14 14
° bdvitése
3‘,3 Megel6z6 karbantartas és hibakeresés 10 10 13 13
5 2 . - T
g L.aptopok'es mas eszk6zok tulajdonsagai, 10 10 13 13
o hibakeresés
B Nyomtatok és egyéb perifériak 12 12 13 13
_f) Virtualizaci6 és felhdtechnologiak 15 15 16 16
i% Windows telepitése és konfiguracidja 15 15 16 16
A dolgok internete 6 6 9 9
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Informatikai és tavkozlési alapok I1. 0 36 36 45 45
Kapcsolas Ethernet-halozatokon, a kap- 20 20 25 25
csold alapszintii beéllitasa
A szallitasi és az alkalmazasi réteg 16 16 20 20
Informatikai és tavkozlési alapok II. 36 72 108 108 108
gyakorlat
Gépi tanulas, neuronhaldzatok, mestersé- 10 10 10 10
ges intelligencia
Informatikai és tavkozlési halozatok 8
napjainkban 8 8 8
Hélé.zati p{otﬂokollok és modellek, vég- 18 18 18 18
ponti eszk6z6k halozati beallitasa
A hélozati réteg, IPv4-es és IPv6-os cim-
z¢s, a forgalomiranyitd alapszintli bealli- 8 8 8 8
tasa
Otthoni és kisvallalati halozat épitése és ] 8 8 8
beallitadsa
IT-biztonsag 30 30 30 30
Egyéb operacios rendszerek (mobil és 6 6 6 6
MacOS)
Linux alapok 18 18 18 18
252 279
Programozasi alapok 72 72 144 162 162
Bevezetés a programozasba (jatékos 18 18 10 10
programozas)
Webszerkesztési alapok 14 14 14 14
Hibakeresés weboldalakon, verzidokezeld
¢és csoportmunka-eszkdzok 10 10 12 12
Weboldalak formazasa 14 14 16 16
Reszponziv weboldalak 12 12 12 12
Ismerkedés a JavaScripttel 4 4 8 8
Bevezetés a Python programozasba 4 4 5 5
A Python programozasi nyelv alapjai 48 48 60 60
Modulok, objektumok, fajlkezelés
Pythonban ) ) 20 20 25 25
144 162
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B
:‘LE IKT projektmunka I. 54 108 0 0 0 162 171 0 171
o
'g é gﬁisme,reti és kommunikacios készségek 4 6 10 15 15
) jlesztese 1.
é ‘E Csapatmunka és egyiittmiikodés 1. 4 6 10 15 15
§ 5 Prezentacios készségek fejlesztése 1. 5 10 15 20 20
%" 8 Projektszervezés és -menedzsment 1. 7 18 25 30 30
@ Csapatban végzett projektmunka I. 34 68 102 91 91
= Tanulési teriilet 6sszoraszama 54 108 0 0 0 162 171 0 171
IKT projektmunka II. 0 0 36 0 0 36 0 31 31
3 Projektszervezés és -menedzsment I1. 36 36 31 31
2 IKT projektmunka II. gyakorlat 0 0 72 72 62 206 0 217 217
4 g ?I}lsme’retl ¢és kommunikacios készségek 4 4 4 12 12 12
= £ ejlesztése I1.
g % Csapatmunka és egylittm{ikodés I1. 4 4 4 12 12 12
g‘ 3 Prezentacios készségek fejlesztése I1. 4 4 4 12 12 12
by Csapatban végzett projektmunka II. 60 60 50 170 181 181
é Tanulési teriilet 0sszoraszdma 0 0 108 72 62 242 0 248 248
. |Asztali alkalmazasok fejlesztése 36 36 36 36
d% Bevezetés a szoftverfejlesztésbe 18 18 18 18
§ Proceduralis és objektumorientalt szoft-
. o . . 18 18 18 18
g2 verfejlesztés
E-’ E’ Asztali alkalmazasok fejlesztése gya-
Zg % korlat 0 0 108 108 0 216 198 0 198
YL Viltozok 12 12 10 10
Eg Metodusok 20 20 18 18
% ~§ Beépitett segédosztalyok 20 20 18 18
E = Vezérlési szerkezetek, ciklusok 24 24 22 22
g3 Tombok és listak 20 20 18 18
R Kivételkezelés, hibakeresés 12 12 12 12
§ Objektumorientalt fejlesztés 54 54 50 50
< Grafikus programozas 54 54 50 50
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Adatbazis-kezelés 1. 0 72 0 0 72 72 0 72
Az adatbazis tervezés alapjai 5 5 5 5
Adatbazisok létrehozasa 5 5 5 5
Adatok kezelése 10 10 10 10
Lekérdezések 46 46 46 46
Adatbazisok mentése és helyreallitasa 6 6 6 6
Adatbazis-kezelés II. 0 0 36 0 36 0 31 31
Adatbézis-tervezés 36 36 31 31
Adatbazis-kezelés I1. gyakorlat 0 0 36 31 67 0 62 62
Halado lekérdezések 24 24 24 24
Adatvezérl6 utasitasok 12 12 12 12
Tarolt objektumok 16 16 12 12
Az adatbazis-kezelés osztalyai 15 15 14 14
.. . , ) , 0 0 0 62 62 0 62 62
Asztali és mobil alkalmazasok fejleszté-
se és tesztelése
Halafio szintli objektumorientalt progra- 2% 2 2% 2
mozas
Nevezetes algoritmusok és megvaldsita-
suk OOP-technoldgiaval 30 - 30 —
A tiszta kod elméleti alapjai 6 C 6 C
As%tall és mrobll alkalmazasok fejleszté- 0 0 0 124 124 0 155 155
se és tesztelése gyakorlat
A tiszta kod gyakorlata 24 24 30 30
Unit tesztelés 30 30 35 35
Mobil alkalmazasok fejlesztése 30 30 35 35
Projektmunka 40 40 55 55
Szoftvertesztelés 1] 1] 36 0 36 36 0 36
A szoftvertesztelés alapjai 18 18 18 18
Szoftverfejlesztési médszertanok 18 18 18 18
Szoftvertesztelés gyakorlat 0 0 36 31 67 36 31 67
Szoftvertesztelési modszerek 36 31 67 36 31 67
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 0 216 252 248 711 378 341 719
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'Webprogramozas 0 36 0 0 36 36 0 36
HTMLS és CSS3 elmélet 18 18 18 18
JavaScript I. elmélet 18 18 18 18
Webprogramozas gyakorlat 0 72 72 0 144 162 0 162
HTMLS5 és CSS3 gyakorlat 36 36 40 40
JavaScript I. gyakorlat 36 36 40 40
JavaScript II. 36 36 41 41
CMS-rendszerek 36 36 41 41
Frontend programozas és tesztelés 0 0 0 62 62 0 62 62
JavaScript 40 40 40 40
AJAX 22 22 22 22
§§ Frontend programozas és tesztelés gya-
& korlat 0 0 0 124 124 0 124 124
=) o 1 .
£ Frontend készitésére szolgald JavaScript 30 30 30 30
3 framework
3 Tartalf)mkezelo keretrendszer CMS- 20 20 20 20
g hasznalata
Integracios tesztelés 25 25 25 25
Projektmunka 49 49 49 49
Backend programozas és tesztelés 0 0 0 31 31 0 31 31
Backend készitésére szolgalo keretrend- 3 3] 31 3]
szer
Backend programozas és tesztelés gya- 0 0 0 124 124 0 124 124
korlat
Rétegelt architektura és ORM 22 22 22 22
A REST szoftverarchitekttra alapjai és
REST API kiszolgalo készitése 2 2 2 2%
Integracios tesztelés 23 23 23 23
Projektmunka 56 56 56 56
Tanulasi teriilet dsszoraszama 0 108 72 341 521 198 341 539
é Szakmai angol 0 72 72 0 144 18 62 80
273
n s Hallas utani szovegértés 12 10 22 2 10 12
Szobeli kommunikacio 6 16 22 3 6 9
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(szr(z)l;:ll(ltfommumkacw IT-kérnyezetben, 18 16 24 3 16 1
I'ﬁreeli(si(()jga;nzgé(;;nyelvﬁ szakmai anyagok 12 10 2 3 10 13
Keresés €s ismeretszerzés angol nyelven 12 10 22 3 10 13
Szc’)‘beli kommunikécié IT-kérnyezetben, 12 10 2 4 10 14
projektalapon
Tanulasi teriilet 6sszoéraszama 0 72 72 0 144 18 62 80
Linux alapok 36 31 67 36 31 67
Operaciods rendszerek szerepe 10 10 10 10
v Linux parancssor hasznélata 8 8 8 8
5 Fajl- és konyvtarkezelés, tSmorités 7 7 7 7
dé Bevezetés a héjprogramozasba 11 11 11 11
= Halozati beallitasok ellendrzése, konfigu- 6 6 6 6
3 ralasa
fg Csomag- és processzkezelés 6 6 6
E Felhasznaldi fiokok kezelése 8 8 8
i Jogosultsagok beallitasa 11 11 11 11
Z Tanulasi teriilet §sszoraszdma 36 31 67 36 31 67
Egybefiiggd szakmai gyakorlat: 0 0 0 0
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak heti és éves oraszama évfolyamonként
felnottképzési jogviszony esetén

Osz-
113 1. 1/1311. 2/14. 113 L. 11311 2/14. sze-
Tanulasi teriilet , sen
megnevezése Tantargy heti 6raszam | heti 6ra- | heti éra- féléves féléves o
félév szam félév szam év oraszam oraszam | S¢S oraszam
E [Gy| E |Gy| E Gy
Munkavallal6i ismere- | Munkavallal6i ismeretek 9
tek 0,5 9
Munkavéllaloi idegen | Munkavallaldi idegen nyelv 1 31 31
nyelv
A jelen és jovO info- | Informatikai és tdvkozlési alapok L 3,5 63 63
kommunikécioja Informatikai és tavkozlési alapok I1. 4 18 | 54 72
Programozasi alapok | Programozasi alapok 5 90 90
Hatékony tanulas, on- | IKT projektmunka I. 36
fejlesztés €s csoport- 2 36
munka I.
Hatékony tanulas, 6n- | IKT projektmunka II. 62
fejlesztés és csoport- 2 62
munka II.
Asztali alkalmazésok fejlesztése 5 18 | 72 90
Asztali és mobil alkal- | Adatbazis-kezelés I. 2 36 36
mazasfejlesztés, szoft- | Adatbazis-kezelés II. 1 31 31
ver- tesztelés és adat- | Asztali és mobil alkalmazasok fej- 124
bazis-kezelés lesztése és tesztelése 4 31 93
Szoftvertesztelés 2 36 36
Webprogramozas 5 90 90
Webes technoldgidk | Frontend programozas és tesztelés 3 16 77 93
Backend programozas ¢€s tesztelés 3 15 77 93
Szakmai angol Szakmai angol 1 1 18 31 49
Osszesen: 15 15 15 27 | 243 | 18 | 252 | 62 402
Osszesen: 15 15 15 270 270 465
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként
(felnottképzési jogvisziony)
A *-gal jelolt ordk az egyes tantargyaknal az elméleti orakat jelentik.

A képzés
Evfolyam | 1/13. 2/14. 0sszes
oraszama
Evfolyam 6sszes 6raszdma 540 465 1005
g Munkavallaléi ismeretek 9 0 9
3 — -
=3 Allaskeresés 2 2
‘% Munkajogi alapismeretek 3 3
= Munkaviszony 1étesitése 2 2
= .
= Munkanélkiiliség 2 2
5 3
._0'5 E Munkavallaléi idegen nyelv 0 31 31
5> 872 . .
=2 g 2 Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 5 5
E = E 8 Onéletrajz és motivacios levél 10 10
é 3 »Small talk” — altalanos tarsalgas 5 5
s = Allasinterju 11 11
}% Informatikai és tavkozlési alapok I. 63 0 63
>
g Bevezetés az elektronikdba 13 13
E A PC részei, PC szét- és Osszeszerelése,
P 10 10
e bovitése
“E Megel6z6 karbantartas és hibakeresés 10 10
2 Laptopok és mas eszk6zok tulajdonsagai,
B . . 6 6
= hibakeresés
3 Nyomtatok és egyéb perifériak 6 6
E.: Virtualizaci6 és felhdtechnologiak 6 6
'% Windows telepitése és konfiguracidja 6 6
A dolgok internete 6 6
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Informatikai és tavkozlési alapok II.

Gépi tanulés, neuronhaldzatok, mestersé-
ges intelligencia

Informatikai és tavkozlési haldzatok
napjainkban

Halozati protokollok és modellek, vég-
ponti eszk6zok halézati beallitasa

Kapcsolas Ethernet-halozatokon, a kap-
csold alapszinti beallitasa

A halozati réteg, IPv4-es és IPv6-os cim-
z¢s, a forgalomiranyité alapszintii bealli-
tasa

A szallitasi és az alkalmazasi réteg

Otthoni ¢és kisvallalati halozat épitése és
beallitasa

IT-biztonsag

Egyéb operacios rendszerek (mobil és
MacOS)

Linux alapok

Programozasi alapok

Bevezetés a programozasba (jatékos
programozas)

Webszerkesztési alapok

Hibakeresés weboldalakon, verzidokezeld
¢és csoportmunka-eszkdzok

Weboldalak formazasa

Reszponziv weboldalak

Ismerkedés a JavaScripttel

Bevezetés a Python programozasba

A Python programozasi nyelv alapjai

Modulok, objektumok, fajlkezelés
Pythonban
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v

O

:".3 IKT projektmunka I. 36 0 36
172)

=

;g & Opismereti és kommunikacios készségek 5 5

Sl g fejlesztése 1.

LB ‘E Csapatmunka és egytittmiikodés 1. 5 5

§ 5 Prezentacios készségek fejlesztése 1. 5 5

g‘ 8 Projektszervezés ¢s -menedzsment I. 5 5

§ Csapatban végzett projektmunka I. 16 16
= Tanulési teriilet 6sszéraszama 36 0 36
O

2“2 IKT projektmunka II. 0 62 62
72}

2

;g E Opismereti és kommunikécios készségek 5 5

© g fejlesztése I1.

é E Csapatmunka és egytittmiikodés I1. 5 5

§ é« Prezentacios készségek fejlesztése I1. 5 5

28 Projektszervezés €s -menedzsment I1. 5

:% Csapatban végzett projektmunka II. 42 42
§ Tanulési teriilet 6sszéraszama 0 62 62
< Asztali alkalmazasok fejlesztése 90 0 90
N

“ 72}

g 5 Bevezetés a szoftverfejlesztésbe 5% 5%
E E Procgdurélis ¢és objektumorientalt szoft- 5 5%
;g 2 verfejlesztés

s % Viltozok 8* 8*
Eg Metddusok 2 2

% ~§ Beépitett segédosztalyok 10 10
F % Vezérlési szerkezetek, ciklusok 10 10
g 3 Tmbok és listak 5 5

37 Kivételkezelés, hibakeresés 5 5

?é Objektumorientalt fejlesztés 20 20
< Grafikus programozas 20 20
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Adatbazis-kezelés 1. 36 0 36
Az adatbazis tervezés alapjai 3 3
Adatbazisok 1étrehozasa 2 2
Adatok kezelése 5 5
Lekérdezések 23 23
Adatbazisok mentése és helyreallitasa 3 3
Adatbazis-kezelés 11. 0 31 31
Adatbazis-tervezés 10 10
Halado lekérdezések 5 5
Adatvezérld utasitasok 5 5
Tarolt objektumok 3 3
Az adatbazis-kezelés osztalyai 8 8
As%tall és In'Obll alkalmazasok fejleszté- 0 124 124
se ¢és tesztelése

Halado szintli objektumorientalt progra- 15% 15%
mozas

Nevezetes algoritmusok és megvalosita- 16% 16*
suk OOP-technologiaval

A tiszta kod elméleti alapjai és gyakorlata 13 13
Unit tesztelés 10 10
Mobil alkalmazasok fejlesztése 30 30
Projektmunka 40 40
Szoftvertesztelés 36 36
A szoftvertesztelés alapjai 10 10
Szoftverfejlesztési modszertanok 10 10
Szoftvertesztelési modszerek 16 16
Tanulasi teriilet 6sszéraszama 162 155 317
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projektalapon 1.

Webprogramozas 920 0 90
HTMLS és CSS3 9% 9%
JavaScript 1. 9%* g%
JavaScript II. 40 40
CMS-rendszerek 32 32
Frontend programozas és tesztelés 0 93 93
JavaScript 8* 8*

~ AJAX 8* 8*

L%D Frontend készitésére szolgald JavaScript 20 20

S framework

5 Tartalomkezeld keretrendszer CMS-

2 h . 10 10

o~ asznalata

Q

S Integracios tesztelés 10 10

= Projektmunka 37 37
Backend programozas és tesztelés 0 93 93
Backend készitésére szolgalo keretrend- 15% 15%
szer
Rétegelt architektura és ORM 10 10
A REST szoftverarchitektira alapjai és 10 10
REST API kiszolgalo készitése
Integracios tesztelés 10 10
Projektmunka 48 48
Tanulasi teriilet 6sszéraszama 90 186 276

3 Szakmai angol 18 31 49

5

'g Hallas utani szovegértés 2 4 6

< Szobeli kommunikacio 2 4 6

% Szoébeli kommunikacio IT-kdrnyezetben, 3 4 7
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[rasos angol nyelvii szakmai anyagok

feldolgozasa 2 4 ©
Angol nyelvii szovegalkotas — e-mail 2 4 6
Keresés és ismeretszerzés angol nyelven 2 4 6
Szoébeli kommunikacié IT-kdrnyezetben, 5
. 7 12
projektalapon II.
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 18 31 49
Egybefiiggd szakmai gyakorlat: 0 0 0
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3 A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

Az egyes tanulasi teriiletek illetve tantargyak utan taldlhaté éraszamok az 9-13., az 1/13 és
2/14 oraszamait jelolik ,,/” jellel elvalasztva

3.1 Munkavallaloi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 18/18 ora
A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaldja

A Munkavallaloi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasaval a tanuld Onismeretet szerez, megha-
tarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen
foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanuloi
jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az eh-
hez a jogviszonyhoz kapcsolddo jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a munkavalla-
lashoz, a munkaviszony Iétesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati, min-

dennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

3.1.1 Munkavallaloi ismeretek tantargy

3111

A tantargy tanitasanak fo célja

18/18 ora

A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a munkaval-
lalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

3112 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

3113

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3114 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotodo

ségek Ismeretek 16sség mértéke | médok, attitiidok | digitalis kompe-
tenciak
Ismeri sajat szemé- Onismerete alapjén
Megfogalmazza lyisége jellemvona- torekszik céljai

sajat karriercéljait.

sait, annak poziti-
vumait.

Teljesen onalldan

Szakképzési mun-
kaviszonyt 1étesit.

Ismeri a munka-
szerzOdés tartalmi
¢és formai kovetel-
ményeit.

Instrukcid alapjan
részben O6nalloan

Felismeri, megne-
vezi és leirja az
allaskeresés mod-
szereit.

Ismeri a formalis és
informalis allaske-
resési technikakat.

Teljesen onalldan

realis megfogalma-
zasara. Megjelené-
sében igényes, vi-
selkedésében visz-
szafogott. Elkotele-
zett a szabalyos fo-
glalkoztatas mel-
lett. Torekszik a
sajat munkabérét
érintd valtozasok

nyomon kovetésére.

Internetes allaskere-
sési portalokon in-
formaciokat ke- res,
rendszerez.
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3115 A tantargy témakorei

3.1.1.5.1 Alliskeresés
Karrierlehetdségek feltérképezése: dnismeret, redlis célkitiizések, helyi munkaerdpiac ismere-
te, mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (6sztondijak rendszere) is-
merete
Allaskeresési modszerek: Gjsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes kapcsola-
tok, kapcsolati haldzat fontossaga

3.1.1.5.2 Munkajogi alapismeretek
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, koz-
alkalmazotti jogviszony, kdzszolgélati jogviszony
A tanul6t érint6 szakképzési munkaviszony lényege, jelentdsége
Atipikus munkavégzési forméak a munka torvénykonyve szerint: tavmunka, bedolgoz6i mun-
kaviszony, munkaerd-kolcsonzés, egyszertsitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka ¢és alkalmi munka)
Specidlis jogviszonyok: dnfoglalkoztatas, iskolaszdvetkezet keretében végzett didkmunka, 6n-
kéntes munka

3.1.1.5.3 Munkaviszony létesitése
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
A munkaviszony létesitése. A munkaszerzodés. A munkaszerzddés tartalma.
A munkaviszony kezdete létrejotte, fajtai. Probaidd
A munkavallalo és munkaltato alapvetd kotelezettségei
A munkaszerz6dés modositasa
Munkaviszony megsziinése, megsziintetése
Munkaid6 és pihendidd
A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.1.5.4 Munkanélkiiliség
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskereséként torténd nyilvantartasba vétel
Az allaskeresési ellatasok fajtai
Allaskeres6k szamara nyujtandé tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas, képzé-
sek, utazasikdltség-tdmogatasok)
Szolgaltatasok allaskeresOknek (munkaerd-kozvetités, tanacsadas)
Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)
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3.2 Munkavallaloi idegen nyelv megnevezési tanulasi teriilet (technikus szakmak ese-
tén)

A tanulasi tertilet tantargyainak osszoraszama: 62/62 ora

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglalgja
Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az al-
lasinterji soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

3.2.1 Munkavallaloi idegen nyelv tantargy 62/62 ora

3211 A tantargy tanitasanak fo célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetés-
re jelentkezni, ismerjék az allaskeresés 1épéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak va-
l6sitani a kommunikécios célokat egy allasinterju soran.

Megértsék a munkéjukhoz kapcsoldédd idegen nyelvi allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallaldshoz kapcsoloddan egyszerli formanyomtatvanyokat kitolteni, 6néletrajzot irni €s
motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni, meg-
értsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az alldsinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrol,
jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfeleld szokincesel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol €s munkatapasztalatukrél be tudjanak sza-
molni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informaciokat, és ezzel kapcso- la-
tosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolso évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanulok kozismereti tantargyak ke-
retében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre, vala- mint
a fobb igeiddk ismeretére. A tantargy tanulasa soran a tanuld ezen ismereteit aktivalja és a mun-
kavéllaloi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

3212 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott ide-
gen nyelvbdl nyelvtanari végzettséggel.

3213 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

3214 A képzes orakeretét szamitastechnika tanteremben kell lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Altaldnos

Készségek, Onallésag és . El\iart . és szakmahoz
R ; Ismeretek PSR viselkedésmodok, J .
képességek felelosség mértéke I kotodo digitalis
attitiidok e
kompetenciak
Hatékonyan tudja
Internetes allaskere- | Ismeri az allaskere- allaskereséshez

s6 oldalakon és
egyéb forumokon
(Gjsaghirdetések,
szaklapok, szakmai
kiadvanyok stb.) al-
lashirdetéseket
keres. Az allaskere-
séshez hasznalja a
kapcsolati tokéjeét.

sést segitd forumo-
kat, allashirdetése-
ket tartalmaz6 for-
rasokat, allasokat
hirdetd vagy allas-
keresésben segitd
szervezeteket, mun-
kakdozvetito ligy-
nokségeket.

Teljesen onalldan

A tartalmi és formai
kdvetelményeknek
megfeleld onéletraj-
zot fogalmaz.

Ismeri az 6néletrajz
tipusait, azok tar-
talmi és formai
kdvetelményeit.

Teljesen dnalldan

A tartalmi és formai
kdvetelményeknek
megfeleld motiva-
cios levelet ir, me-
lyet a megpalya-
zando allas sajatos-
sagaihoz igazit.

Ismeri a motivacids
levél tartalmi és
formai kdvetelmé-
nyét, felépitését,
valamint tipikus
sz6fordulatait az
adott idegen nyel-
ven.

Teljesen dnalldan

Kit6lti és a munka-
adohoz eljuttatja a
sziikséges nyomtat-
vanyokat és doku-
mentumokat az al-
laskeresés folya-
matéanak figyelem-
bevételével.

Ismeri az allaskere-
sés folyamatat.

Teljesen onalldan

Felkésziil az allasin-
terjira a megpa-
lyazni kivant allas-
nak megfelelden, a
céljait szem elott
tartva kommunikal
az interju soran.

Ismeri az allasinter-
ju menetét, tiszta-
ban van a lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacid
megvalositasahoz
megfeleld szokincs-
csel és nyelvtani

tudassal rendelke-
zik.

Teljesen dnalldan

Torekszik kompe-
tencidinak redlis
megfogalmazasara,
erésségeinek hang-
sulyozésara idegen
nyelven. Nyitott
szakmai és szemé-
lyes kompetenciai-
nak fejlesztésére.
Torekszik receptiv
¢és produktiv kész-
ségeit idegen nyel-
ven fejleszteni (ol-
vasott és hallott
szoveg értése, iras-
készség, valamint
beszédprodukcio).
Szakmaja irant
elkotelezett. Megje-
lenése visszafogott,
helyzethez ill6.
Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek megfe-
lelni.

hasznalni az inter-
netes bongészoket
és allaskeres6 porta-
lokat, és ezek segit-
ségével képes
szakmajanak, vég-
zettségének, képes-
ségeinek megfeleld-
en allashirdetéseket
kivalasztani.

Ki tud tolteni 6n-
¢életrajzsablonokat,
pl. Europass CV-
sablon, vagy szo-
vegszerkesztd prog-
ram segitségével
Iétre tud hozni az
adott 6néletrajztipu-
soknak megfeleld
dokumentumot.

Szovegszerkesztd
program segitségé-
vel meg tud irni egy
onéletrajzot, figye-
lembe véve a formai
szabalyokat.

Digitalis forma-
nyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai kovetelmé-
nyeknek megfeleld
létrehozasa, e-
mailek kiildése és
fogadasa, csatolma-
nyok letoltése €s
hozzaadasa.

A megpalyazni ki-
vant allassal kap-
csolatban képes az
internetrdl informa-
cidt szerezni.
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Az allasinterjuin, az
allasinterjura érke-
zéskor vagy a kap-
cso0lodo telefonbe-
sz¢lgetések soran
csevegést (small
talk) kezdeményez,
a tarsalgast fenntart-
ja és befejezi. A
kérdésekre megfele-
16 valaszokat ad.

Tisztaban van a
legaltalanosabb
csevegési témak
szokincsével, ame-
lyek az interji so-
ran, az interjut me-
geldzo és esetle-
gesen kovetd tele-
fonbeszélgetés so-
ran vagy az allas-
interjura megérke-
zéskor felmeriilhet-
nek.

Teljesen onalléan

Az allasinterjihoz
kapcsolodoan tele-
fonbeszélgetést
folytat, idopontot
egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztaban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és al-
talanos nyelvi for-
dulataival.

Teljesen onalléan

A munkaszerz6dé-
sek, munkakori
leirasok szokincsét
munkajara vonatko-
zoan alapvetéen
megérti.

Ismeri a munka-
szerz6dés fébb ele-
meit, leggyako-
ribb idegen nyelvl
kifejezéseit. A
munkaszerzédések,
munkakori leirasok
szokincsét értel-
mezni tudja.

Teljesen onalléan

3215 A tantargy téemakorei

3.2.1.5.1 Az allaskeresés lépései, dllashirdetések

A tanuld megismeri az allaskeresés 1€péseit, €s megtanulja az ahhoz kapcsolodo szokin-
cset idegen nyelven (végzettségek, egyeb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szak-
mai gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmdajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, és fel tudja ismer-
ni, hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirde-
tés kovetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmajanak megfeleléen begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az éllashirdetések és az trlapok szdvegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fej-
lesztése torténik (olvasott szoveg értése), az trlapkitoltés soran pedig produktiv kompe-
tenciakat fejlesztiink (iraskészség).

3.2.1.5.2 Onéletrajz és motivdcios levél

A tanulé megtanulja az onéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, ti-
pikus sz6fordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyes- ség-
gel és igényességgel, onalléan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kovetel-
ményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus sz6fordulatokat, szakmajaban hasznalt
gyakori kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorlasdhoz sziikséges kulcsfontossagu kom-
petenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, ho- gyan
lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.
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3.2.1.5.3 ,Small talk” — altalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti
a beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos
csendet, oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartdsdban és
a beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legye-
nek a beszélgetdpartnerek szdmara, és az adott szituacidhoz, fizikai kornyezethez passzol-
janak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. id6jaras, kozlekedés (odajutés, parkolés, épiileten
beliili t4jékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kdrnyéken), csaldd, hobbi, szabadidd
(szorakozas, sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélge- tésben valo
aktiv részvétel szabdlyait, fordulatait.

Az éllasinterjit megel6zOen gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulénak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor soran elsdsorban a tanulok produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség),
de a témahoz kapcsolodd internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran re-
ceptiv készségeik is fejlodnek (hallds utani értés).

3.2.1.54 Alldsinterjii

A témakor végére a tanulo képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaci-
ot folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozéssal is. Elsajatitja
azt a szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségek-
r6l, munkakdoriilményekrdl tdjékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud fel-
tenni a betdlteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kozvetlentiil a szakmajara vonatkozo, gyakran hasz-
nalt kifejezéseket.

A témakor tanitdsa soran az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje a
munkaszerzddés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kétédhetnek.

A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz ar-
ra, hogy a leendd sajat munkaszerzddését, illetve munkakori leirdsat leforditsa és értel-
mezze.

A témakor soran elsésorban a tanul6 produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de
a témahoz kapcsolodo videok és egyéb hanganyagok hallgatasa soran a receptiv kész- sé-
gek is fejloddnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzédés-mintak szovegének ol-
vasdsa soran az olvasott szovegértés is fejlesztheto.
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3.3 A jelen és a jovo infokommunikacioja megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama:

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaldja
A tanulasi teriilet célja kettds. Egyrészt palyaorientacids céllal, népszerli tudomanyos stilus-
ban nyujt atfogd képet az informatika €s a tavkozlés tertiletérdl, a mindennapi €letiinket meg-
hatarozo legfontosabb infokommunikaciés technoldgiakrdl és az azokhoz kapcsolodd munka-
korokrdl, masrészt elmélyiti azokat az informatikai eszkdzhasznalati készségeket, amelyeket a
tanulok az altalanos iskolabol hoztak magukkal. A tanulasi teriilet bemutatja a jelent és a jovOt
meghatarozo legfrissebb informatikai technologiakat is (virtualizacid, felhdtechnoldgiak, mes-
terséges intelligencia stb.).

3.3.1 Informatikai és tavkozlési alapok I. tantargy

3311

A tantargy tanitasanak fo célja

252/297 6ra

108/126 6ra

A tanulasi teriilet kizarolag az informatikai és tdvkozlési alapok tantargyat tartalmazza, igy a
tantargy célja megegyezik a tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglalojdban megadott célokkal.
Az elméleti anyag elsajatitasa kozvetleniil a gyakorlati példakon keresztiil valosul meg. A
tananyag kisebb részekre tagolodik, és minden részhez példak, gyakorlo feladatok tartoznak.

3312 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

3313

Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak

Kozismereti tartalom: a 9. évfolyamos kerettanterv komplex természettudomany tantar-
gyanak elektromossag, magnesessé¢g témakore
Szakmai tartalom: az egyendram fogalma; az Ohm-térvény alkalmazésa; az elektromos
energia ¢és teljesitmény fogalma

3314 A képzés orakeretét szamitastechnika tanteremben kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-

Ismeretek

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotodo

kornyezetét alap-
szinten hasznalja.

Felismeri az alapve-
té grafikus program
épitdelemeit

Teljesen onalldan

Torekedjen sajat
tanulasi céljainak
megfogalmazasara.

ségek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
Ismeri a block diag- Legyen nyitott az 1j
Az elektronikai ram és a front panel ismeretekre, 0j
eszkoz fejlesztoi fogalmat megoldasokra. Informéacidkeresés

az interneten

90




Programot készit az
elektronikai eszkoz
fejlesztdi kornyeze-
tében.

Algoritmizalasi is-
meretek Programo-
z4si isme- retek
Miiveletek az ada-
tokkal

Szekvenciak, Ciklu-
sok

Adatfolyamelv
ismerete

Teljesen onalléan

Kész elektronikai
programokat értel-
mez, illetve prog-
ramot modosit az
adott feladatnak
megfelelden.

Algoritmizalasi is-
meretek Programo-
z4si isme- retek
Miiveletek az ada-
tokkal

Szekvenciak, Ciklu-
sok

Adatfolyamelv
alkalmazasa

Teljesen 6nalldan

Megfelel6 mérési
kornyezetet épit fel
az elektronikai
feladataként kitlizott
problémanak.

Az iparban alkal-
mazhato ellenallas-
valtozason alapul6
szenzorok mitkddési
elve, alkalmazhato-
sdga

Teljesen 6nalldan

Felismeri, megne-
vezi ¢és leirja a sza-
mitogép részegysé-
geit, az asztali és
mobil informatikai
eszkozoket és fel-
épitésiiket.

Hardvereszk6zok
jellemz6i, paramé-
terei

Teljesen onalléan

Felismeri, megne-
vezi és leirja a
szoftverek, kiemel-
ten az operacios
rendszerek jellem-
z0it és azok kiva-
lasztasi szempontja-
it.

Operacios rendsze-
rek jellemzdi, tipu-
sai

Partici6 ¢és fajlrend-
szer fogalma, tipu-
sai

Teljesen 6nalldan

Alkalmazza az IKT-
eszkozokkel végzett
munka soran felme-
riil6 munka- és
kornyezetvédelmi
iranyelveket.

Munkabiztonsagi
eloirasok El-
ektronikus eszko-
70k biztonsagos
szerelési és kezelési
iranyelvei

Instrukcié alapjan
részben onalldan

Erdekl6djon az
adott téma irant

A megfeleld szen-
zor kivalasztasa in-
ternetes informa-
ciok alapjan
Megfeleld paramé-
terek beallitasa a
jellemzok alapjan

Tamogato-, szimu-
lacios-, diagnoszti-
kai- és vizualizacios
rendszerek alkalma-
zasa

Az elvarasok isme-
retében  megfeleld
szenzor keresése a
feladatra az interne-
ten, az adatlap ér-
telmezése

A megfeleld szen-
zor kivalasztasa,
jellemzéknek meg-
feleld6 paraméterek
beallitasa

PC és mobileszko-
z0k alapszinti
hasznalata

Adatok, informaci-
ok és digitalis tar-
talmak kezelése

Igények és techno-
logiai valaszok
megfogalmazasa

A digitalis eszkdzok
egészségre gyako-
rolt lehetséges hata-
sainak ismerete

Az IKT-eszkdzok
megsemmisitésérdl
sz016 kornyezetvé-
delmi szabalyok
ismerete
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Szakszertien szét-
szereli és Osszerakja
a szamitogeépet.
Ismeri és hasznalja
a megel6zo6 karban-
tartas és alapvetd
hibaelharitas miive-
leteit.

Szamitogép- szere-
1és folyamata
Eszkozbovités,
periféridk  {izembe
helyezési folyamata
Megel6z6 karban-
tartas és hibakezelés
1épései

Instrukcié alapjan
részben onalldan

Az IKT-
eszkozokkel kap-
csolatos technikai
problémak megol-
dasa

Kiilonb6z6 operaci-
0s rendszereket
telepit, kezel és tart
karban.

Operacids rendsze-
rek telepitési és
beallitasi lehetdsé-
gei

Teljesen onalléan

Az IKT-
eszkozokkel kap-
csolatos technikai
problémak megol-
dasa

Adatok, informaci-
ok és digitalis tar-
talmak kezelése

Szamitogépet halo-
zathoz csatlakoztat
és alapvetd konfigu-
racios beallitasokat
végez.

Halbzati eszkdzok
jellemzdi, csatlako-
zasi modok

IP-cim beallitasa

Teljesen 6nalldan

Interakci6 digitalis
technologiakon
keresztiil

Felismeri, megne-
vezi és leirja a fon-
tosabb IT biztonsagi
elveket, a tamada-
sokat és a védeke-
z¢ési modszereket.

Témadastipusok
Biztonsagi beallita-
sok, biztonsagi
modszerek

Teljesen onalléan

Az IKT-eszkdzok
védelme

A személyes adatok
¢és a maganélet
védelme a digitalis
térben

Felismeri, megne-
vezi és leirja a leg-
modernebb infor-
macios technologi-
akat és trendeket.
Kijeldli az érdeklo-
désének megfeleld
tovabbi fejlodési
iranyokat.

Virtualizacio fo-
galma, megoldasai
Felh6technologiak
alapfogalmai

A mesterséges intel-
ligencia fogalma

Instrukcié alapjan
részben onalldan

Adatok, informaci-
ok és digitalis tar-

talmak bongészése,
keresése €s sziirése

3315 A tantargy témakorei

3.3.1.5.1

Bevezetés az elektronikaba

A tantargy oktatasanak alapvetd célja azoknak az ismereteknek a megalapozasa, gyakor-
latba iiltetése, amelyek képessé teszik a tanulot arra, hogy megértse a szakmajaban el6for-
dul6 elektronikai alkatrészek alkalmazéasanak céljat és miikddési elvét. A tanul6 a tantargy
tanuladsa soran biztos alapokat szerez alapvetd elektronikai kapcsolasok értelmezéséhez, va-
lamint adott probléma és a megolddsdhoz vezetd ut felismeréséhez. A téma feldolgozasa
soran a tanulok megismerik a kornyezeti jellemzdok szdmitogépes megfigyelésének lehetd-
ségeit, az adott jelenséghez megfeleld érzékeldk kivalasztasanak szempontjait. Jartassagot
szereznek a szamitdgépes mérésekben, valamint megismerkednek a virtualis miiszerek fel-
épitésével és alkalmazésaval. A foglalkozassorozat vége felé megjelend, kdzvetleniil ki- pro-
balhato kisérletek az adatatviteli technikdk megismerését készitik eld, amikrdl a tanulok a
késébbiekben tanulnak majd. Ebben a tanulési egységben nem az a cél, hogy a diakok meg-
ismerjék az alkalmazott elektronikai alkatrészek miikodésének fizikai alapjait, hanem hogy
megtapasztaljak, 1éteznek bizonyos elektronikai épitéelemek, amelyek segitségével a kor-
nyezet paraméterei mérhetdk, vagy amelyek befolyasolni tudjék a kornyezet jellemzdit. Az
elsddleges cél az alkotas, a megtapasztalas, a vizsgalddas. A mért adatok értelmezési,
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kiértékelési képességének kialakuldsa, a kovetkeztetések levondsa megalapozza tovabbi
szakmai tanulmanyaikat. A tantargy oktatasanak fontos feladata az is, hogy fejlessze a ta-
nulok problémamegoldo készségét, kialakitsa benniik az 10j ismeretek megszerzése iranti
igényt és az azok elsajatitasahoz sziikséges készségeket. Minden témakort — még az alap-
ismereteket is — célszerti méréssel szemléltetni, hogy a tanulok atlassak a feldolgozandé téma
gyakorlati jelentdségét és kapcsolatat a valasztott szakmaval.

A tanulok megismerkednek alap aramkori elemekkel (ellenallas, kondenzator, tranzisztor,
LED stb.) ezekbdl eldre elkészitett (proba) panelen egyszeriibb aramkoroket épitenek for-
rasztasos technoldgidval. Ezen daramkorokon végeznek méréseket bizonyitva az elektronika
alaptorvényeit.

A tananyag kifejtése soran jol alkalmazhatdk a National Instruments iskolak szdmara elér-
hetd hardver-, illetve szoftvereszkozei, a tematika is ezekhez igazodik. A feldolgozasi egy-
ségek azonban csak mintak, szabadon atiiltethetok Raspberry Pi, Arduino kérnyezetre és az
ezekhez kaphato készletekre. A mintaként kidolgozott tematika segiti a tanulokat, hogy ipar-
ban is alkalmazott megoldasokat ismerhessenek meg.

A mintatematika szerint haladva minden foglalkozés esetében sziikséges eszkzdok az osz-
talytermi LabVIEW-fejlesztd és -futtatd kornyezet, didkonként egy myDAQ hardver és
szenzorkészlet, csavarhuzo, multiméter. A foglalkozasi egységek hozzéajarulnak a munka-
erdpiacon elvart készségek kialakuldsahoz, a szakmai szokincs, valamint a csapatmunkara
vald képesség fejlodéséhez.

A tanulok megismerkednek a jelek, jelhordozok szerepével, a jelek megjelenési formaival,
a jelkondicionalds sziikségességével. Megismerik a villamos fesziiltség fogalmat és feldol-
gozasat, a nem villamos jelek elektronikus feldolgozhatosagat, a jelatalakitok szerepét. Meg-
tanulnak informacios egységet 1étrehozni és vezetékes formdban tovabbitani. Megis- merik
a vezeték nélkiili jelatvitel lehetdségét, a vivofrekvencia szerepét. Az adatmegjeleni- tok al-
kalmazasaval megtanuljak értelmezni a beolvasott jelek alakjat, a valtozasok jellem- zdit, és
kovetkeztetéseket tudnak levonni a kornyezeti jellemzok valtozasait kdveto jelala- kok alap-
jan.

A témakorhoz az alabbi eszk6zok hasznalata javasolt: felszerelt és internet-hozzaféréssel
rendelkezd szdmitdgéplabor (aktiv tabla, szamitdgép, projektor), amelyben rendelkezésre
allnak a témakor tanitasahoz sziikséges szoftverek (LabVIEW), valamint a vonatkozo6 hard-
verelemek (myDAQ, szenzorkészlet, csavarhizd, multiméter). Arduino valamint
RaspberryPI esetén az eszkoz honlapjan megtalalhatd, szabadon letolthetd fejlesztdi kor-
nyezetek, valamint az eszk6zhoz kaphato kit szerelési egységcsomagok.

A témakorben az alabbi ismeretek ¢és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:
Egyszerlibb d&ramkdr épitése:

—  Forrasztoallomads megismerése, a forrasztas eszkozei

—  Egyszeribb aramkor épitése probapanelen

—  Paraméterek mérése multiméterrel

Bevezetés a LabVIEW grafikus programozasba:

— A homéro szenzor bemutatdsa, a szamitogépes merés elvégzése, a meroszoftver ele-
meinek értelmezése, a jelvaltozasok megfigyelése

— A méréshez sziikséges hardverelemek és azok feladatanak megismerése

— A javasolt elektronikus tananyagtartalmaknal felsorolt webcastok megtekintése
(Bevezetés a myDAQ hasznalataba)
A LabVIEW kornyezet megismerése:

— AVl felépitése
— Adattipusok, adatvezetékek
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—  Matematikai miiveletek
— Control, Indicator szerepe

— ,,Hello World!” tipusu program készitése, futtatdisa (két szam osszegének meghata-
rozasa, téglalap keriiletének, teriiletének kiszamitdasa)
—  Egyszeres lefutas osszevetése az iparban alkalmazott LOOP-megvalositassal
— Vlinditasa, STOP funkcio
A grafikus programfejlesztés épitdelemei:
—  Algebrai miiveletek
— Reldciok
— Logikai miiveletek
— Kiilonféle LOOP-ok
— Elagazasok, a SELECT-, illetve a CASE-szerkezetek
—  Numeric Control, Boolean Indicator

Waveform Chart, Waveform Graph
Meérés a myDAQ haszndlataval:

—  Hofokfiiggo ellendllas alkalmazasa

— Fotoellenallas alkalmazasa

— Audiobemenet alkalmazadsa

—  Analog-, illetve digitalis jelek a miiszaki gyakorlatban

ldozitési lehetosegek
Jelkondzczonalas

— Filter
—  Express VI-ok
—  Pulzusmérd létrehozdsa Virtu-
alis méromiiszerek miikodtetése:
— Audio input, audio output hasznalata
—  Gyorsulasméro alkalmazasa
—  Mintavételi frekvencia megvaltoztatisa

— A myDAQ alkalmazasa multiméterkent
Prezentacio
PrOJektfeladatok
Javasolt, hogy a tanuldk parban, esetleg harom f6s csoportokban dolgozzanak, és a csapa-
tok més-mas projektfeladatot kapjanak.
Lehetséges projekttémak:

—  Homeérséklet-szabalyzas (homéro, valamint ventilator alkalmazasa)

—  Termodinamikai egyensuly megfigyelése

—  Eromeéres (rezisztiv szenzor a szenzorcsomagban)

—  Surlodasi egyiitthato meghatarozasa lejto segitségével

—  Gépek rezgése (gyorsulasmeérd alkalmazasaval)

—  Alkonykapcsolo

—  Egyenletes-, illetve gyorsulo mozgas paramétereinek vizsgalata (optikai érzékelo a
szenzorcsomagban)

— Hangsebesség mérése mikrofonnal (myDAQ-hoz csatlakoztathato mikrofon a szen-
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zorcsomagban)
—  Kiilonféle szinii targyak valogatasa reflexios optikai érzékelovel (érzékeld a szen-
zorcsomagban)
Savas, lugos kémhatast oldatok vizsgalata indikatorfolyadékkal, optikai érzékel6- vel

3.3.1.5.2 A PC részei, PC szét- és Osszeszerelése, bovitése
A témakorben a tanulok attekintik a szamitogépek és mobileszkdzok, fobb perifériak és adat-
hordozok felépitését.. A témakor elsajatitasa utan a tanulo:

— Ismeri a szamitogép dltalanos felépitéset, a szamitogéphdazak, tapegysegek, alapla-
pok, processzortipusok, foglalatok jellemzait, tulajdonsagait.

— Ismeri a CPU-tipusokat (RISC, CISC), a tokozasi modokat, a processzor hiitési
modszerét.

— Ismeri a memoridk fo tipusait (RAM, ROM) és altipusaikat. Képes felismerni a kii-
lonbozé memoriamodulokat (DIP, SIMM, DIMM, SODIMM,).

— Fel tudja sorolni a fontosabb illesztokartya-tipusokat (halozati, audio, video stb.) és
alaplapi csatlakozasi feliileteiket (PCI, AGP stb.).

— Ismeri a hattértarak tipusait, a merevlemezek és SSD-k csatolofeliileteit; a mdgne-
ses és felvezeto elven miikodo tarolokat; a redundans adattarolas fogalmat, képes a
fontosabb RAID-verziok mitkédésének megértésere.

— Fel tudja sorolni az optikai meghajtok tipusait és azok fontosabb jellemzait.

—  Képes felismerni a portok és csatlakozok tipusait és csatlakoztatni a megfelelo esz-
kozoket, meg tudja kiilonboztetni a belso és kiilso kabeltipusokat.

— Tudja a BIOS és az UEFI feladatat, képes azok beallitasara és jelszoval valo ve-
delmére.

— Képes a gép firmware-ének frissitésére.

— Képes a specidlis célu szamitogépes rendszerek (CAD/CAM, virtualizacio, jaték,
HTPC) jellemzoinek felsoroldsara, ezek alapjan az adott célra megfelelo hardver
kivalasztasara.

— Ismeri a vastag- és vékonykliensek kozti kiilonbségeket, valamint a halozati adat-
tarolo eszkozok (NAS-ok) céljat.

—  Képes a szamitogép szakszerii szétszerelésére, az ehhez sziikséges szerszamok ki-
valasztasdra és hasznalatara.

— Képes a pontos szamitogép-konfiguracio meghatarozasara, a megfelelo alkatrészek
kivalasztasara.

— Ismeri a szamitogép szakszerii osszeszereléséenek folyamatat, és el is tudja végezni
azt.

—  Képes memoria és tarhely bovitésére asztali szamitogépben és laptopban.

—  Tudja, hogyan lehet szamitogép-alkatrészeket cserélni, frissiteni a hardverkompo-
nenseket.

— Ismeri a sziinetmentes tapegységek (UPS) céljat, tipusait, és képes UPS iizembe he-
lyezésére.

3.3.1.5.3 Megeldzo karbantartas és hibakeresés
A témakdrben a tanuldk a hardveres és szoftveres karbantartdsrol, illetve az alapvetd hiba-
elharitasrol tanulnak, ¢s megismerkednek a legfontosabb munka- és kornyezetvédelmi is-
meretekkel. A témakor elsajatitasat kovetden a tanulo:

— Tisztaban van a megelozo karbantartas céljaval, jelentoségével.

— Képes alkatrészek, perifériak szakszerii tisztitasara, pormentesitésére a megfelelo
eszkozokkel.

— Ismeri a szamitogépek miitkodésének kornyezeti feltételeit, a homérséklet és a pa-
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ratartalom hatasat a szamitogép miitkodésére.

Képes szoftveres karbantartasi feladatok elvégzésére: az operdcios rendszer frissi-
tésére, viruskereso adatbazisanak naprakészen tartasara, nem hasznalt alkalmaza-
sok torlésére, lemezek hibaellenorzésére.

Ismeri és alkalmazza a hibakeresési folyamat lépéseit, képes a kézenfekvo proble-
mak kisziirésére.

Képes specialis karbantartasra és hibakeresésre mobileszkozoknél és nyomtatoknal
Ismeri és alkalmazza az altalanos munkabiztonsagi eloirasokat, szabalyokat.

Tisztaban van a szamitogépek és nyomtatok szerelésének érintésvédelmi iranyel-
veivel.

Ismeri a tiizvédelmi iranyelveket, képes elektromos tiizek oltdsara.

Tisztaban van az elektrosztatikus kistilés (ESD) veszélyeivel, a védekezés leheto-
segeivel.

Ismeri a tapfesziiltség anomaliait és veszélyeit, képes tulfesziiltség-védelmi eszko-
zok haszndlatara.

Ismeri a szamitogép-részegysegek biztonsagos megsemmisitésének céljat és mo-
dozatait, valamint a lehetséges ujrahasznositdsi lehetoségeket.

3.3.1.5.4 Laptopok és mas eszkozok tulajdonsagai, hibakeresés
A témakorben a tanulok a laptopok és mas mobileszk6zok (pl. okostelefonok) jellemzdi- vel,
felépitésével, alapszintii bedllitasaival és hibaelharitasdval kapcsolatos ismereteket sa- jati-
tanak el. A témakor elsajatitasat kovetden a tanulo:

Ismeri a hordozhato eszkozok tipusait (laptop, okostelefon, tablet, e-book-olvaso
sth.).

Fel tudja sorolni a laptopok dsszeteviit, megjelenitéeszkozeit és hogy miben kii-
lonboznek az asztali gépekétol.

Ismeri a laptopon taldlhato bovitohelyeket, képes memoriabovités elvegzésére.
Képes a laptopok felhaszndlo, illetve szerviz altal cserélheto alkatrészeinek meg-
kiilonboztetésére.

Ismeri a dokkoloallomas és a portismétlo funkciot, képes csatlakoztatni és hasz-
nalni azokat.

Ismeri az energiagazdalkoddasi beallitasok céljat és képes azok konfiguralasara.
Tudja, milyen vezeték nélkiili csatlakozasi modok léteznek, és képes hasznalni azo-
kat.

Meg tudja kiilonboztetni az okostelefonok részegységeit, azok vezetékes és veze- ték
nelkiili halozati csatlakozasi lehetoségeit.

Fel tudja sorolni az ismertebb viselheto és egyéb okoseszkozoket, valamint azok
Jjellemzoit.

3.3.1.5.5 Nyomtatok és egyéb perifériak
A témakorben a tanulok a nyomtatok tipusaival, jellemzdivel, telepitésével és beéllitasaival
ismerkednek meg, és képet alkotnak a tovabbi ki- és beviteli periféridkrol is. A témakor el-
sajatitasat kovetden a tanulo:

Fel tudja sorolni a hagyomanyos és a modern beviteli eszkozoket, és képes azok
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haszndlatara.

Ismeri a nyomtatok tipusait, mitkodesi elvét, és dssze tudja hasonlitani azokat.
Képes lapolvasasra és nyomtatdasra multifunkcios nyomtatokkal.

Képes nyomtatokat és lapolvasokat telepiteni, bedllitani és halozaton megosztani.
Ismeri a nyomtatoszerverek alkalmazasi lehetoségeit, és hasznalni is tudja azokat.
Képes a nyomtatok teljesitmeényének javitasara szoftveres beallitasokkal, valamint
memoriabdvitéssel.

Ismeri a virtudlis nyomtatokat és képes azok hasznalatara, valamint ismeri a 3D
nyomtatok miikodési elvét.

Fel tudja sorolni a szkennerek tipusait, tisztaban van a mitkédeési elviikkel, és ke-
pes dokumentumok beolvasasara.

Ismeri a megjelenitok tipusait, paramétereit és alapveté mitkédeési elvét.

Ismeri a virtudlis valosag (VR és AR) megjelenitoeszkozeit.

Ismeri a hangeszkozok beallitasait, a hangszorok csatlakoztatasi modjat.

3.3.1.5.6 Virtualizacio és felhotechnologiak
A témakor feladata, hogy megismertesse a tanuldkat a virtualizacio céljaval €és megvalosi-
tdsi modjaival, valamint a felhdtechnologidkkal (cloud computing). A témakor
elsajatitasat kovetden a tanulo:

Ismeri a virtualizacio céljat, fel tudja sorolni elonyeit a dedikalt szerveres telepitési
moddal szemben.

Tudja, mi a kiilonbség a szerver- és kliensoldali virtualizacio kozott.

Ismeri a hypervisor jelentését, meg tudja kiilonboztetni az 1-es és 2-es tipusu hyper-
visort, és tud példakat mondani rajuk.

Tudja, milyen erdforrasigényt jelent a virtualizacio megvalositasa.

Képes virtualis gép telepitésére valamilyen elterjedt virtualizacios programban (pl.
Virtualbox, VMWare): be tudja allitani a virtualis hardver paramétereit, és képes
image-fajlbol operacios rendszert telepiteni.

Ismeri a konténer fogalmat, tudja, hogy miben kiilonbozik a virtudlis gépektol, ke-
pes konténert inditani és ledllitani valamilyen elterjedt modszer (pl. Docker) segit-
segével.

Ismeri a szamitasi felho (cloud computing) fogalmat, és tudja, hogy mire hasznal-
hato.

Fel tudja sorolni a gyakoribb felhdszolgaltatasok (SaaS, PaasS, laaS) jellemzdit, tud
rajuk példat mondani, és hasznalni is képes azokat (pl. Office 365, Gmail, Google
Drive, Dropbox, OneDrive stb.).

Ismeri a felhomodelleket (privat, publikus, hibrid), azok jellemzdit, és konkrét pél-
dakat tud mondani a hasznalatukra.

3.3.1.5.7 Windows telepitése és konfiguracioja
A témakor célja, hogy a tanulok megismerkedjenek a Windows operacios rendszer jellem-
z6ivel, telepitési modozataival, valamint a napi hasznalathoz sziikséges konfiguralasaval. A
témakor elsajatitasat kovetden a tanulo:

Ismeri az operdcios rendszer fogalmat, fel tudja sorolni annak feladatait.

Tudja, milyen tipusu operdcios rendszerek léteznek, ismeri a GPL, multiuser, mul-
titask fogalmat.
Tudja, mi a kiilonbség a GUI és CLI felhasznaloi feliiletek kozott, és képes azok
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haszndlatara.

— Tudja, milyen szempontok alapjan lehet kivalasztani adott célnak megfelelo ope-
rdcios rendszert.

— Ismeri a particio fogalmat, tipusait, tud adott séema alapjan merevlemezt particio-
nalni.

— Ismeri a fontosabb fajlrendszerek (FAT, NTFS, ext2/3/4) tulajdonsdagait, esetleges
korlatait, és képes adott fajlrendszert létrehozni a lemezen.

— Képes az operacios rendszerek hardverkovetelményeinek meghatarozasara.

— Képes az operdacios rendszer hardverkompatibilitisanak ellenorzésére.

—  Képes telepiteni a Windows operacios rendszert telepitomédiumrol (DVD,
pendrive).

—  Képes meghajtoprogramokat telepiteni adott hardvereszkozhoz, képes azokat fris-
siteni, esetlegesen letiltani.

— Képes frissitések és hibajavito csomagok telepitésére az operdcios rendszerhez,
tudja kezelni a Windows Update-et.

—  Képes az operacios rendszer verziofrissitésére (upgrade), a felhasznaloi adatok
mas gépre valo koltoztetésere.

— Ismeri a Windows lemezkezelési lehetoségeit, a lemezkezel6 alkalmazast, illetve a
lemezkarbantartasi miiveleteket (toredezettségmentesités, hibaellenorzeés).

—  Képes multiboot rendszerek beallitasara tobbféle operacios rendszer inditasdahoz
ugyanazon a gépen.

— Ismeri a Windows specialis telepitési modjait, pl. unattended mod

— Ismeri a lemezklonozas céljat, képes kezelni valamilyen klonozo programot (pl.
Clonezilla).

— Ismeri a Windows betoltési folyamatat, képes valtani a betoltési modok kézott
rendszerinditaskor.

—  Keépes alkalmazasok és folyamatok inditasara, leallitasara, adataik lekérdezésére
a Feladatkezel6 hasznalatdval.

—  Képes alkalmazasok, programok telepitésére és eltavolitasara.

— Ismeri a fajlkezelési miiveleteket az Intézo segitségeével, illetve parancssorbol.

—  Képes konfiguralasi miiveletek elvégzésére a Vezérlopultban és a Géphazban ta-
lalhato beallitasok segitségével.

—  Képes felhasznaloi fiokokat hozzaadni, torolni, tipusukat megvaltoztatni és bealli-
tani a jelszavakat.

—  Képes illesztoprogramok frissitésére az Eszkézkezelo haszndlataval.

—  Képes konfigurdlni a teriileti és nyelvi beallitasokat.

—  Képes az Eseménynaplo segitségével adatokat keresni eseményekrol, és képes fel-
hasznalni ezeket hibakereséshez.

— Tudja monitorozni a rendszer eroforrdsait, képes szolgaltatasok inditasara és le-
alli- tasara.

— Ismeri a regisztracios adatbazis céljat, és képes abban bedllitasokat végezni a Re-
gedit programmal.

— Felismeri a CLI jelentoséget, és képes parancssori eszkézoket hasznalni a gyako-
ribb feladatokra (fajlmiiveletek, halozatkezelés, felhasznalokezelés stb.).

3.3.1.5.8 A dolgok internete
A témakor célja az [oT (dolgok internete) fogalmanak és gyakorlati megvalositasi lehetd- sé-
geinek bemutatasa. A témakor elsajatitdsat kovetden a tanulo:
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Ismeri az loT fogalmat, alkalmazasi lehetoségeit, a szenzorok, mikrokontrollerek
és beavatkozoelemek kiilonbozo tipusait.

Képes prototipus készitésére a megvalositando loT-projekthez.
Ismeri a Big Data és az automatizdacio fogalmat.

Képes egyszerii loT-projektek szimulaciojara (Packet Tracerben) és megvalosita-
sara valos eszkozokkel (Arduino, Raspberry Pi).
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3.3.2 Informatikai és tavkozlési alapok II. tantargy

3321

A tantargy tanitasanak fo célja

36/45 ora

A tantargy tanitdsanak f6 célja, hogy a tanulok megismerkedjenek a halozati alapfogalmakkal,
¢és képesek legyenek otthoni vagy kisebb vallalati halozatok alapszintii telepitésére és beallita-
sara. A targy kitér az IT-biztonsag, valamint a gépi tanulas és a mesterséges intelligencia terii-
letére, valamint a Linux operacids rendszer alapszintli hasznalatara is.
A tanuldk részegységenként, kozvetleniil gyakorlati példakon keresztiil sajatithatjak el az el-

méleti tananyagot.

3322 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

3323

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Kozis-

mereti tartalom: Matematika — Szamrendszerek témakor
Szakmai tartalom: Informatikai és tavkozlési alapok I. témakorei (Megel6z6 karbantartas
¢s hibakeresés; Laptopok ¢és mas eszk6zok tulajdonsagai, hibakeresés; Windows telepité-
se és konfiguracidja)

3324 A képzés orakeretét szamitastechnika vagy osztalyteremben kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
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Ertelmezi és fel-
hasznalja a forga- IPv4 irdnyitotabla
lomiranyitok IPv4 szerepe, felépitése Teljesen 5nlléan
¢és IPv6 iranyitotab- | IPv6 iranyitdtabla
lajaban talalhatod szerepe, felépitése
bejegyzéseket.
3325 A tantargy temakorei

3.3.2.5.1 Kapcsolas Ethernet-halozatokon, a kapcsolo alapszintii beallitasa
A témakor feldolgozasaval a tanulok megismerik az adatbeagyazas menetét, az Ethernet-
technologia jellemzdit és a kapcsolok miikddési elvét. Cél, hogy elsajatitsdk legalabb egy
terminalemulécids szoftver hasznalatat, és elvégezzék a masodik rétegbeli kapcsold alap-
konfiguraciojat. A témakor elsajatitdsat kovetden a tanulo:

Tisztaban van az adatbedagyazas fogalmaval, mitkodésével.

Képes az adatbedagyazas vizsgalatara adatforgalom elfogasara alkalmas szoftver
segitségevel.

Ismeri az Ethernet-technologia jellemzoit, mitkodési elvét, tisztaban van az Ether-
net-keret felépitésével.

Képes az Ethernet-keret fejlécelemeinek azonositasara, elfogott keret esetén adat-
forgalom elfogadsdara alkalmas szoftverrel.

Tisztaban van a MAC-cim jelentoségével, szerepével, felépitésével.

Képes a végberendezés halozatikartya-informacioinak megjelenitésére, MAC- cim-
ének lekérdezése.

Tisztaban van a félduplex és a teljes duplex kommunikacio mitkodésével.

Ismeri a kapcsolo felépitését, képes felismerni a kapcsolo osszetevait.

Tisztaban van a kapcsolo feladataval, jelentoségével, miikodeési elvével.

Ismeri a MAC-tabla fogalmat, szerepét. Tudja, hogyan keriilnek a bejegyzések a
kapcsolo MAC-tablajaba.

Ismeri a kapcsolo tovabbitasi modjait, tisztaban van az eldarasztasos tovabbitas fo-
galmaval, mitkédésével.

Erti a MAC-tabldban taldlhaté bejegyzéseket, a MAC-tdbla tartalma alapjdn képes
eldonteni, hogy a kapcsolo mely portjain tovabbitja az adott keretet.

3.3.2.5.2 A szallitasi és az alkalmazasi réteg
A témakor célja a szallitasi réteg két f0 protokollja, a TCP ¢és a UDP ismertetése. Bemutat-
ja a TCP/IP-modell alkalmazasi rétegének céljat és a benne hasznalt protokollokat, kiilonds
tekintettel a DNS- ¢s DHCP-protokollokra, a webes ¢és elektronikus levelezési, valamint fajl-
megosztasi protokollokra. A témakor elsajatitasat kovetden a tanulo:
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— Tisztaban van a szallitdsi réteg szerepével, érti a szallitasi réteg feladatat, jelento-
segét. Ismeri a szallitasi réteg fobb protokolljait (TCP, UDP).

— Ismeri a szegmens fogalmat, tisztaban van a portszamok szerepével és harom cso-
portjdaval (jol ismert portok, regisztralt portok, privat portok).

— Ismeri a TCP-protokoll szerepét, jellemzoit, fobb alkalmazasi teriileteit.

— Ismeri az UDP-protokoll szerepét, jellemzdit, fobb alkalmazasi teriileteit.

—  Tisztaban van TCP- és az UDP-protokollok elonyeivel és hatranyaival.

— Képes a TCP- és az UDP-protokollok dsszehasonlitdasara.

— Ismeri a TCP kommunikacids folyamat altal haszndlt kapcsolat felépitésének (ha-
romfazisu kézfogas) és lebontasanak lépéseit.

— Tisztaban van a megbizhato szallitas jelentoségevel és az adatfolyam-vezérleés sze-
repével. Tudja, hogyan miikodik az adatfolyam-vezérlés TCP-protokoll esetén. Is-
meri az ablakméret és a nyugtazas fogalmat.

— Adatfolyam elfogasara alkalmas szoftver segitségével képes a TCP-folyamat fel-
epiilésének és lebontdsnak vizsgadlatara.

— Tisztaban van a sorszamozads szerepével, és TCP esetén érti a sorszamok valtozasat
(sequence number, acknowledgement number).

— Ismeri az alkalmazasi, megjelenitési és viszonyréteg funkcioit.

— Tisztaban van az egyenrangu halozat fogalmaval, mitkédésével, jelentoségeével, elo-
nyeivel és hatranyaival. Ismer olyan alkalmazasokat, amelyek egyenrangu ha- loza-
tokban hasznalatosak.

— Tisztaban van a szerver-kliens alapu halozat fogalmaval, miikédésével, jelentoseé-
gevel, elonyeivel és hatranyaival. Ismeri a jelentosebb szerver-kliens alapu alkal-
mazdasokat.

—  Tisztaban van a webszolgaltatas altal hasznalt HTTP- és HTTPS-protokoll jelento-
segevel, mitkodésével.

— Tisztaban van a levelezési protokollokkal (SMTP, IMAP, POP3), azok miikédésé-
vel. Tisztaban van az e-mail-letélto protokollok kozti kiilonbséggel.

— Ismeri a DHCP- és a DNS-protokollok szerepét, jelentoségét, miikodését.

— Ismeri a fajlmegosztasi protokollokat, tisztaban van azok miikodésével.

3.3.3 Informatikai és tavkozlési alapok II. gyakorlat tantargy 108/108 ora

3331 A tantargy tanitasanak fo célja
A tantargy tanitdsanak f6 célja, hogy a tanulok megismerkedjenek a halozati alapfogalmakkal,
és képesek legyenek otthoni vagy kisebb vallalati halozatok alapszintii telepitésére és beallita-
sara. A targy kitér az IT-biztonsag, valamint a gépi tanulas és a mesterséges intelligencia terii-
letére, valamint a Linux operacids rendszer alapszintli hasznalatara is.
A tanulok részegységenként, kozvetleniil gyakorlati példakon keresztiil sajatithatjak el az el-
méleti tananyagot.

3332 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

3333 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Kozis-
mereti tartalom: Matematika — Szamrendszerek temakor
Szakmai tartalom: Informatikai és tavkozlési alapok 1. témakorei (Megel6z6 karbantartés
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¢s hibakeresés; Laptopok ¢s mas eszk6zok tulajdonsagai, hibakeresés; Windows telepité-
se és konfiguracidja)

3334 A képzés orakeretét szamitastechnika tanteremben kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotodo

ségek Ismeretek 16sség mértéke moédok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
Besorolja az OSI-
fzte m?) dellTCP/IP_ Halozati eszkdzok
me gfelelé réteodbe OSI-modell Teljesen onalldan
§TEIOIEICEEOC | TCP/IP-modell
a halozati eszk6z0-
ket. L foock
Halozati eszkdzok -esyen logekony az
clérése 1nf0’rrr’1ac1f)k befo-
Halozati operacids gada’sa,r a &s alkal-
mazasara. Figyel-
L. , rendszerek konfigu- L
Elvégzi a kapcsold e . mesnek és dvatos- . (s
racids parancsainak Terminalemulécios

¢és forgalomiranyito

cres

felépitése, sugdja
Kapcsoldk alapkon-
figuracidja
Forgalomiranyito
alapkonfiguracidja

Teljesen onalléan

Ethernet-kabelt
készit.

TIA/EIA-568 szab-
vany

Teljesen onalldan

Azonositja az ARP-
folyamat {izeneteit
adatforgalom
elfogasara alkalmas
szoftver hasznalata-
val.

ARP-protokoll

Teljesen 6nalldan

nak kell lennie a ka-
belkészitési mi- ve-
letek k6zben.
Erdekl6djon az
adott téma irant.
Egylittmtikddének
és kommunikativ-
nak kell lennie.

szoftver hasznalata

Adatforgalom elfo-
gasara alkalmas
szoftver hasznalata

Szamrendszerek
ko6zott atvaltast
végez. Adott méretli
alhalozatot alakit ki
(VLSM).

Decimalis, binaris,
hexadecimalis
szamrendszer
IPv4-cim VLSM

Teljesen 6nalldan

Ertelmezi és fel-
hasznalja a forga-

IPv4 iranyitotabla

lomiranyitok IPv4 szerepe, felépitése Teliesen énalloan
és IPV6 iranyitotab- | IPV6 iranyitotabla !
lajaban talalhato szerepe, felépitése
bejegyzéseket.
{\!e,lp’ertelrr,lezett Alapértelmezett
dljarot hatdroz meg | a6 fooalma Teljesen onalloan
és allit be kliensek | 29970 fogaima, !
szerepe

szamara.

Teszteli a halozat
mitkddését ping és
traceroute paran-
csok hasznalataval.

ICMP-protokoll

Teljesen onalléan

Digitalis tartalmak
keresése és sziirése
Alhalozat-
kalkulator hasznala-
ta

PC- és mobileszko-
z0k alapszintl
hasznalata. Adatok,
informaciok ¢és dig-
italis tartalmak
kezelése

Szamitogép pa-
rancssoranak hasz-
nalata
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Elvégzi a SOHO
router alapbeallita-
sait, vezeték nélkiili
klienseket csatla-
koztat.

Wifi szabvanyok
SOHO router eléré-
se és alapkonfigura-
cioja

Teljesen onalléan

Vezetékes és veze-
ték nélkili alloma-
sokat tartalmazo
kisvallalati vagy
otthoni halozatot

Teljesen 6nalldan

Hal6zatszimulacios
szoftver hasznalata
SOHO router kon-

figuracios feliileté-

nek hasznalata

Halo6zat szimulacios
szoftver hasznalata.
Terminalemulacios
szoftver hasznalata

épit.
Windows operacios A .
. Fajl- és mappajogo-
rendszerben jogo- . : .
, JUe sultsagok tipusai . . 112

sultsagokat és tliz- . . Teljesen 6nalléan

. . Tizfalszabalyok
falszabalyokat allit , .
b tipusai

e.

Vezeték nélkiili
forgalomiranyiton WPA/WPA2 biz-

hitelesitést és titko-
sitast allit be.

tonsdgi modszer

Teljesen onalléan

A Fajlkezeld és a
Windows tiizfal
hasznélata

Alkalmazasokat
indit, felhasznaloi
¢s biztonsagi bealli-
tasokat hajt végre
Androidot €s 10S-t
futtato eszk6zokon.

108 beallitasi lehe-
toségei

Android beallitasi
lehetéségei

Teljesen dnalldan

A SOHO router
konfiguracios felii-
letének hasznalata

Adatok, informaci-
ok és digitalis tar-
talmak kezelése

3335 A tantargy témakorei

3.3.3.5.1

nulo:

— Ismeri a mesterséges intelligencia (Al) fogalmat, révid torténetét.

Gépi tanulas, neuronhdlozatok, mesterséges intelligencia
A témakor célja a gépi tanulds ¢és a mesterséges intelligencia (Al) jellemzdinek, aktudlis
helyzetének ¢és felhaszndldsi modjainak bemutatdsa. A témakor elsajatitasat kovetden a ta-

—  Tudja, mit jelent a gépi tanulas, és fel tud sorolni példakat az alkalmazasara (be-

széd- és alakfelismerés, célzott reklamok stb.).

— Ismeri a neuronhalozatok fogalmat, kapcsolodasat a gépi tanuldshoz.
— Ismeri a gépi latas segitsegével megoldhato problemakat, a gépilatas-rendszerek
osszetevoit.

3.3.3.5.2

Informatikai és tavkozlési halozatok napjainkban

A témakor célja annak bemutatdsa, mire hasznalhatok a tavkozlési haldzatok, illetve mi- lyen
aktualis és varhato trendek figyelhetok meg ezen a teriileten. A témakor elsajatitdsat kove-

téen a tanulo:
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Tisztaban van a halozat fogalmaval, céljaval. Ismeri a halozatok legfontosabb al-
kotoelemeit.

Tisztaban van a halozatok mindennapjainkra gyakorolt hatasaval.

Ismeri a fizikai és logikai topologia fogalmat, jellemzoit. Képes megkiilonbéoztetni
egymastol a fizikai és a logikai topologiat. Tudja értelmezni a topologiai abradkat.
Ismeri a LAN-okban hasznalhato logikai topologiakat (sin, gytirii, fa, csillag, kiter-
Jesztett csillag) és ezek jellemzoit. Tisztaban van a kiilonbozo topologidak elonyei-
vel és hatranyaival.

Tudja, mi sziikséges az internethez valo kapcsolodashoz, képes csatlakozni a helyi
halozathoz és az internethez.

Tisztaban van napjaink halozati trendjeivel (BYOD, SDN stb.).

Tisztaban van a hadlozatokat éro fenyegetések és tamaddsok veszélyeivel, érti a ha-
lozatbiztonsag szerepét, jelentoséget.

3.3.3.5.3 Halozati protokollok és modellek, végponti eszkozok halozati beallitasa
A témakor célja, hogy a tanulo megismerje a leggyakrabban hasznalt halozati
eszkozoket ¢és a rétegmodelleket, az atviteli kozegek jellemzdit, valamint képes legyen
Ethernet-kabel készitésére. A témakdr elsajatitasat kovetden a tanulo:

Ismeri a kommunikacios szabalyok jelentoséget, szerepét. Tisztaban van a proto-
kollok jelentoségével, sziikségességével.

Ismeri a referenciamodellek szerepét.

Tisztaban van az OSI-modell jelentoségével, ismeri annak rétegeit, és a rétegek
szerepeét.

Tisztaban van a TCP/IP-modell jelentoségével, ismeri annak rétegeit, és a rétegek
szerepét.

Képes az OSI- és TCP/IP-modell egymdsnak valo megfeleltetésére.

Ismeri az adatbeagyazas fogalmat, szerepét. Tisztaban van azzal, hogyan térténik a
helyi és a tavoli erdforrdasok elérése a rétegmodellben.

Ismeri a fizikai réteg szerepét, feladatat. Tisztaban van az adatok fizikai kozegen
torténo atvitelenek lehetoségeivel.

Ismeri a jelek tovabbitdasi modjait (szinkron, aszinkron), a savszélesség, az dtbo-
csatoképesseg és a kesleltetés fogalmat. Képes végberendezésen a pillanatnyi dt-
bocsatoképesség lekérdezésére.

Tisztaban van a vezetékes halozatban hasznalhato kozegekkel (rézalapu, optikai ka-
belek), és ismeri ezek jellemzoit.

Tudja, hogy miért van sziikség keresztkotéstii és egyeneskotésii Ethernet-kabelre. Ké-
pes megallapitani, hogy adott eszkézok kozott melyik tipusu kabel (keresztko- tést,
egyeneskotesii) hasznalata sziikséges.

Ismeri a TIA/EIA-568-A és a TIA/EIA-568-B szinsorrendet, és ezek alapjan képes
keresztkotéstii és egyeneskotésii Ethernet-kabel készitésere.

Ismeri a vezeték nélkiili atviteli kézegeket, és ezek jellemzoit, felhasznalasi teriile-
tiiket.

Képes vezetékes és vezetek nélkiili halozathoz csatlakoztatni a végberendezést.

Ismeri a decimalis, binaris és hexadecimalis szamrendszert, és képes az ezen szam-
rendszerek kozti atvaltasra.

3.3.3.54 Kapcsolas Ethernet-hadlozatokon, a kapcsolo alapszintii beallitasa
A témakor feldolgozasaval a tanulok megismerik az adatbedgyazas menetét, az Ethernet-
technoldgia jellemzdit és a kapcsolok miikddési elvét. Cél, hogy elsajatitsak legalabb egy
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terminalemulacids szoftver hasznalatat, és elvégezzék a masodik rétegbeli kapcsold alap-

crer

Tisztaban van az adatbedagyazas fogalmaval, mitkodésével.

Képes az adatbedagyazas vizsgalatara adatforgalom elfogasdra alkalmas szoftver
segitségevel.

Ismeri az Ethernet-technologia jellemzoit, mitkodési elvét, tisztaban van az Ether-
net-keret felépitésével.

Képes az Ethernet-keret fejléecelemeinek azonositasara, elfogott keret esetén adat-
forgalom elfogadsdra alkalmas szoftverrel.

Tisztaban van a MAC-cim jelentoségével, szerepével, felépitésével.

Képes a végberendezés halozatikartya-informacioinak megjelenitésére, MAC- cim-
ének lekérdezése.

Tisztaban van a félduplex és a teljes duplex kommunikacio mitkodésével.

Ismeri a kapcsolo felépitését, képes felismerni a kapcsolo osszetevait.

Tisztaban van a kapcsolo feladataval, jelentoségével, miikodeési elvével.

Ismeri a MAC-tabla fogalmat, szerepét. Tudja, hogyan keriilnek a bejegyzések a
kapcsolo MAC-tablajaba.

Ismeri a kapcsolo tovabbitdsi modjait, tisztaban van az elarasztasos tovabbitas fo-
galmaval, mitkodésével.

Erti a MAC-tabldban taldlhaté bejegyzéseket, a MAC-tdbla tartalma alapjdan képes
eldonteni, hogy a kapcsolo mely portjain tovabbitja az adott keretet.

3.3.3.5.5 A halozati réteg, IPv4-es és IPv6-os cimzés, a forgalomiranyito alapszin-

tii beallitasa

A témakor célja, hogy a tanulok megismerjék a haldzati réteg feladatat és a logikai cimzés
szerepét; az IPv4-cimek szerkezetét, jellemzdit. Megértsék a cimmeghatarozé protokollok
mukodését [Pv4-kornyezetben €s képesek legyenek a cimmeghataroz6 folyamat iizenetei-
nek azonositasara, adatforgalom elfogasara alkalmas szoftver hasznalataval. Atlassak az al-
halozatok kialakitdsanak 1épéseit, és képesek legyenek adott méretti alhdlozatok kialaki- ta-
sara. Forgalomiranyitasi alapismereteket szerezzenek, értelmezni tudjak az iranyitotabla be-
jegyzéseit IPv4-kornyezetben. Megismerjék a forgalomiranyitok miikodését, szerepét, el

crer

zett atjaro szerepével, €s be tudjanak allitani alapértelmezett atjarot a klienseszk6z6kon, kap-
csolokon. A témakor elsajatitasat kovetden a tanulo:
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Tisztaban van a halozati réteg szerepével, feladataval, jelentoségével. Ismeri a ha-
lozati rétegben talalhato eszkézoket, protokollokat.

Ismeri az IP protokollfeladatat, jellemzoit, érti az osszekottetés-mentes csomagto-

vabbitas folyamatat.

Ismeri az IPv4-csomag fejlécének fontosabb mezdit (forrds- és cél-IPv4-cim, TTL,

kovetkezo fejléc stb.)

Ismeri az IPv4-cimek felépitését, szerkezetét, tisztaban van az alhdlozati maszk fo-
galmaval, szerepével.

Ismeri az IPv4-cimzés tipusait (unicast, multicast, broadcast).

Ismeri az IPv4-cimosztalyokat, azok jellemzoit, képes megallapitani egy adott IPv4-
cimrdl, hogy melyik cimosztalyba tartozik.

Tisztaban van a publikus és privat cimek szerepével, hasznalatdaval. Ismeri a publi-
kus és privat IPv4-cimeket, képes megallapitani egy adott IPv4-cimrdl, hogy az pub-
likus vagy privat.

Képes végberendezés IPv4-konfiguraciojanak statikus beallitasara.

Ismeri az IPv4-es kornyezetben hasznalt cimmeghatarozo protokollt (ARP) és tize-
neteit. Tisztaban van a cimmeghatarozo protokoll miikodésével és hasznalata- nak
sziikségessegével.

Képes végberendezés és halozati eszkéz ARP-tablajanak megjelenitésére, a tabla
sorainak torlésére.

Adatforgalom elfogasara alkalmas szoftverrel képes nyomon kévetni az ARP- pro-
tokoll miikodeését.

Tisztaban van az egyenlé méretii és valtozo méretii alhdlozatok kialakitasanak leé-
peéseivel IPv4-kornyezetben.

Képes IPv4-kornyezetben egyenlo méretii és valtozo méretii alhdlozatok (VLSM) ki-
alakitasara, és képes megallapitani, hogy tobb IPv4-cim egy alhadlozathoz tarto- zik-
e.

Képes adott alhalozat esetén a halozati azonosito, a szordsi cim és a kioszthato cim-
tartomany megallapitasara.

Ismer IPv4-alhdlozat szamolasara alkalmas szoftvereket, webhelyeket, és képes leg-
alabb egy ilyen alkalmazas vagy webhely hasznalatara.

Képes IPv4-kérnyezetben az igényekhez igazodo cimzési terv készitésere.

Tisztaban van a forgalomiranyito felépitésével, miikodésével.

Ismeri a forgalomiranyito dsszeteviit, azok feladatat, és képes az osszetevok be-
azonositdsdra.

Ismeri a forgalomiranyito rendszerinditasi folyamatat.

Képes konzolkapcsolatot kialakitani szamitogép és forgalomiranyito kozott. Ismer
legalabb egy termindlemulacios szoftvert, és annak haszndalatdaval képes hozzaférni
a forgalomiranyito konfigurdcios feliiletéhez.

Tisztaban van az 10S elérési lehetoségeivel, az iOS konfiguracios feliiletén hasz-
nalhato parancsok felépitésével, szintakszisaval.

Tisztaban van a forgalomiranyitoban talalhato memoridk fajtajaval, szerepével.
Tudja, hogy melyik memoriaban mit tarol a forgalomiranyito, és képes a memori-
ak tartalmanak megjelenitésére.

Tisztaban van a futo és kezdeti konfiguracio szerepével, valamint a felhasznalasuk
kozti kiilonbséggel.

Képes a futo konfiguracio mentésére.
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— Tisztaban van a forgalomiranyito kezdeti konfiguraciojat megvalosito parancsok-
kal (példaul eszkoz neve, privilegizalt mod jelszava, vonali jelszavak, bejelentke-
zési és napi lizenet, parancselozmények szama, vonali tétlenségi ido, naplotizene-
tek szinkronmegjelenitése stb.), és hasznalni tudja ezeket a parancsokat.

— Képes a forgalomiranyito interfészeinek konfiguralasara (IP-cim és alhalozati
maszk beallitasa, leiras megadasa, interfész engedélyezése és tiltdasa).

— Tisztaban van az alapértelmezett atjaro fogalmaval, képes megallapitani az eszko-
zon hasznadlando alapértelmezett atjarot.

—  Képes a végberendezés alapértelmezett atjarojanak beallitasara.

— Ismeri az ipconfig parancsot, és képes annak hasznalataval megjeleniteni és értel-
mezni a végberendezések IPv4-beallitasait.

— Tisztaban van a végberendezések csomagtovabbitasi dontéseinek folyamataval.

— Tisztaban van a forgalomiranyito csomagtovabbitdsi dontéseinek folyamataval.

—  Képes a forgalomiranyito iranyitotablajanak megjelenitésére, és tudja értelmezni a
kozvetleniil csatlakozo hadlozatokat jelolo sorokat.

— Ismeri a kozvetleniil csatlakozo utvonalak iranyitotablaba keriilésének folyamatat
és az iranyitotabla szerepét.

— Képes ellenorizni a kozvetleniil csatlakozo halozatok elérhetoséget.

— Tisztaban van az alapértelmezett utvonal szerepével, képes alapértelmezett utvonal
létrehozasara a forgalomiranyiton.

—  Tisztaban van az ICMPv4-protokoll szerepével, hasznalataval, ismeri a protokoll
dltal hasznalt tizeneteket.

— Ismeri a ping és traceroute parancsokat, tisztaban van azok hasznalataval, képes
kapcsolatok ellendrzésére ping és traceroute parancsok segitségével.

— Képes hibaelharitast vegezni nem megfeleloen miikodo, kozvetleniil csatlakozo ha-
l6zatok kozott. Eszreveszi a hdlbzatelérési hibdt okozé téves konfigurdciot, és képes
annak korrigalasara.

3.3.3.5.6 A szallitasi és az alkalmazasi réteg
A témakor célja a szallitasi réteg két 6 protokollja, a TCP és a UDP ismertetése. Bemutat-
ja a TCP/IP-modell alkalmazasi rétegének céljat és a benne hasznalt protokollokat, kiilonos
tekintettel a DNS- és DHCP-protokollokra, a webes és elektronikus levelezési, valamint f4jl-
megosztasi protokollokra. A témakor elsajatitasat kovetden a tanulo:
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Tisztaban van a szallitasi réteg szerepével, érti a szallitasi réteg feladatat, jelento-
segét. Ismeri a szallitasi réteg fobb protokolljait (TCP, UDP).

Ismeri a szegmens fogalmat, tisztaban van a portszamok szerepével és harom cso-
portjaval (jol ismert portok, regisztralt portok, privat portok).

Ismeri a TCP-protokoll szerepét, jellemzoit, fobb alkalmazasi teriileteit.

Ismeri az UDP-protokoll szerepét, jellemzoit, fobb alkalmazasi teriileteit.
Tisztaban van TCP- és az UDP-protokollok elonyeivel és hatranyaival.

Képes a TCP- és az UDP-protokollok 6sszehasonlitasara.

Ismeri a TCP kommunikacios folyamat dltal hasznalt kapcsolat felépitésének (ha-
romfazisu kézfogas) és lebontasanak lépéseit.

Tisztaban van a megbizhato szallitds jelentosegeével és az adatfolyam-vezerlés sze-
repével. Tudja, hogyan miikodik az adatfolyam-vezérlés TCP-protokoll esetén. Is-
meri az ablakméret és a nyugtazas fogalmat.

Adatfolyam elfogasara alkalmas szoftver segitségevel képes a TCP-folyamat fel-
epiilésének és lebontdsnak vizsgadlatara.

Tisztaban van a sorszamozas szerepével, és TCP esetén érti a sorszamok valtozdsdat
(sequence number, acknowledgement number).

Ismeri az alkalmazasi, megjelenitési és viszonyréteg funkcioit.

Tisztaban van az egyenrangu halozat fogalmaval, miikodésével, jelentoségével, elo-
nyeivel és hatranyaival. Ismer olyan alkalmazasokat, amelyek egyenrangu ha- loza-
tokban haszndlatosak.

Tisztaban van a szerver-kliens alapu halozat fogalmaval, miikodésével, jelentosé-
gevel, elonyeivel és hatranyaival. Ismeri a jelentosebb szerver-kliens alapu alkal-
mazasokat.

Tisztaban van a webszolgaltatas altal hasznalt HTTP- és HTTPS-protokoll jelento-
segevel, mitkodésével.

Tisztaban van a levelezési protokollokkal (SMTP, IMAP, POP3), azok miikédése-
vel. Tisztaban van az e-mail-letélto protokollok kozti kiilonbséggel.

Ismeri a DHCP- és a DNS-protokollok szerepét, jelentoséget, miikodését.

Ismeri a fajlmegosztasi protokollokat, tisztaban van azok miikédésével.

3.3.3.5.7 Otthoni és kisvallalati halozat épitése és beallitasa
A témakor célja, hogy a tanulok az eddigi ismereteik felhasznalasaval képesek legyenek ott-
honi és kivallalati halozat 6sszetevdinek azonositasara, kisméretii halozat fizikai kiépité-
sére, IP-cimzés bedllitasara, és az alapvetd kapcsolddasi hibak elharitasra. A témakor elsa-
jatitasat kovetden a tanulo:
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Tisztaban van az otthoni, illetve kisvallalti halozatban hasznalhato eszkozokkel,
azok fobb jellemzdivel.

Képes azonositani egy otthoni vagy kisvallalati halozat ésszetevait.

Képes azonositani a kisvallalati halozatban hasznalt fobb protokollokat, alkalma-
zasokat.

Képes ping és traceroute parancsok hasznalataval a kapcsolat miikodésének ellen-
orzesére. Tudja értelmezni a valaszként megjelené sorokban szereplo informdacio-
kat.

Ismeri azokat a show parancsokat, amelyekkel lekérdezheté a halozati eszkoz futo
és kezdeti konfiguracioja, valamint az 10S-, illetve hardverosszetevok paraméterei.
Képes otthoni és irodai hdlozat eszkozeinek kivalasztasara, dsszekotésére és az IP-
cimzés beallitasara.

Ismeri az alapveto halozati hibaelharitas lépéseit, képes alapszintii kapcsolodasi hi-
bak megtaldlasara és elharitasara.

3.3.3.5.8 IT-biztonsag
A témakor a szamitégépes biztonsaggal foglalkozik. Célja, hogy a tanulok megismerjék a
legfontosabb tamadasi modokat, a kartevok tipusait és az azok elleni védekezést. Tudjak,
milyen halézati tdimadasok léteznek, milyen biztonsagi iranyelveket kell kovetni az adatok
védelme érdekében. Megismerjék a Windows operacids rendszerben talalhato biztonsagi se-
gédeszkozoket és bedllitasokat. Képesek legyenek vezeték nélkiili eszk6zok biztonsagos be-
allitasara. A témakor elsajatitasat kovetden a tanulo:

Ismeri a malware fogalmat, a kartevo szoftverek tipusait, miikodési elveit.
Ismeri a kartevok elleni védekezés lehetoségeit, és képes azokat alkalmazni.
Tudja, mi a halozatok elleni tamadasok célja, és milyen modszerei vannak.

Ismeri a megtévesztési technikdk (social engineering) jellemzoit, képes felismerni
azokat.

Tisztaban van a biztonsagi hazirendek jelentoségével.

Képes adatmentéseket végezni, a megfelelo tipus kivalasztasaval.

Képes fajlok és mappdk jogosultsagainak, illetve titkositasanak beallitasara.
Képes adatok biztonsagos torlésére a teljes megsemmisités céljabol.

Képes a szamitogép védelmét jelszavakkal fokozni: BIOS, felhasznaloi jelszavak.
Képes korlatozasok beallitasara a Windows helyi hazirendjei segitségével.

Tud felhasznalokat és csoportokat létrehozni, modositani, torolni.

Tudja modositani a Windows tiizfal beallitasait.

Ismeri és tudja alkalmazni az elterjedtebb webbongészok biztonsagi beallitasait
(pl. privat béngészés).

Tudja telepiteni az operdcios rendszer hibajavitdsait és frissitéseit.

Képes hitelesités és titkositds konfigurdlasara vezeték nélkiili eszkozokon.
Képes a firmware frissitésére SOHO forgalomiranyitokon.

Képes port-tovabbitas beallitasara SOHO routeren.

3.3.3.5.9 Egyéb operdcios rendszerek (mobil és MacOS)
A témakor a mobileszk6zokon elterjedt két legfontosabb operacios rendszer, az Android és
az 108 jellemzdit targyalja. A tanuloknak ismerniiik kell a két rendszer kezeldfeliiletét, az
alapvetd beallitasokat €s szolgaltatasokat (pl. GPS, virtualis asszisztensek, VPN stb.), va-
lamint az alapvetd biztonsagi beéllitasokat is. Ezenfeliil a macOS operacids rendszer alap-
vetd tulajdonséagaival is tisztdban kell lennitiik. A témakor elsajatitasat kovetden a tanulo:
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Ismeri az Android és az iOS operdcios rendszerek jellemzoit, képes azok osszeha-
sonlitasara.

Ismeri és hasznalni tudja az Android és az iOS kezelofeliiletét.

Hasznalni tudja a kozos szolgaltatdasokat, pl.: képernydforgatas, kalibracio, GPS,
wifihivas, VPN, virtudlis asszisztensek.

Ismeri a mobileszk6zok biztonsagi beallitasait, lehetdségeit.

Ismeri és hasznalni tudja a mobileszkozokon elérheto felhdszolgaltatasokat.
Ismeri a macOS jellemzoit, 6sszehasonlitva a tobbi operacios rendszerrel.

Ismeri és kezelni tudja a macOS grafikus és parancssori feliiletét az alapveto mii-
veletekhez.

Képes biztonsagi mentésre, ismeri a lemezkezelés lehetoségeit és segédprogramja-
it.

Képes idozitett és ititemezett feladatok végrehajtasara.
Képes a macOS frissitésére.

3.3.3.5.10 Linux alapok
A témakdr célja a Linux operacios rendszer legalapvetobb kezelési, tizemeltetési feladatai-
nak bemutatasa. A témakor elsajatitasat kovetden a tanulo:

Ismeri a Linux szerepét, helyét az IT-iparban.

Ismeri a CLI-parancsok felépitését, az argumentumok megadasi modjat.
Ismeri a konyvtarkezelési parancsokat: mkdir, rmdir.

Képes fajlok listazasara kiilonbozo szempontok szerint.

Képes parancsok kiadasara rendszergazdai iizemmodba atlépve is.
Képes a szamitogép szabalyos leallitasara.

Tisztaban van az alapvetd fajl-jogosultsagokkal (read, write, executable), azok be-
allitasaval (chmod)

Képes fajlokat masolni, mozgatni, torolni parancssorban.

Képes szovegfajlok tartalmanak megtekintésere.

Képes szovegekben torténd keresésre, kiilonbozo feltételek szerint.

Ismeri az alapveto regularis kifejezések céljat és felhaszndalasukat szévegillesztés-
hez.

Képes egy szovegszerkeszto (vi, nano) hasznalatara.

Be tudja allitani a gép IP-cimzését.

Képes a futo folyamatok listazasara, kiilonbozo szempontok szerint.
Ismeri az I/O-atiranyitdasok szerepét, és tudja hasznalni azokat.

Tisztaban van az alapveto csomagkezelési parancsokkal, képes csomagok telepité-
sére és eltavolitasara is.

Ismeri a jelszavak jelentoségét, képes megfelelo erdsségii jelszavak beallitasara.
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3.4 Programozasi alapok megnevezési tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantdrgyainak 6sszoraszama: 144/162 ora

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaldja
A kodolés €s a programozas képessége ma mar nemcsak a szoftverfejlesztok szaméara nélkii-
16zhetetlen, az Gsszes egy¢€b teriileten dolgozd informatikus €s tavkozlési szakember szamara
elengedhetetlen. Ezért fontos, hogy a kdzos alapozas jegyében minden tanulé megszeresse a
kodolast, fejlett problémamegoldo €s algoritmizald képességre tegyen szert, €s egyszeriibb
problémak kezelését végzd alkalmazasokat tudjon késziteni. Elengedhetetlen, hogy minden ta-
nul6 képes legyen webes kornyezetben dolgozni. A tanulasi teriilet oktatasanak fontos fel- adata
az is, hogy a tanulokat megtanitsa csapatban dolgozni, valamint képessé tegye a kozds munkat
segitd forraskddkezeldk és a csoportmunkat tamogatd online eszkdzok kezelésére.
A tanulési teriilet az alabbi f6bb témakat érinti:

— Bevezetés a programozdasba — Jatékos kodolas a programozas megszerettetéséhez
— HTML-oldalak kodoldasa — A weboldalak készitésének és formazasanak alapjai, rovid
betekintéssel a JavaScript vilagdaba

— Python — Kezdo lépések a programozas teriiletéen az egyik legelterjedtebb és legkony-
nyebben tanulhato nyelv segitségével

3.4.1 Programozasi alapok tantargy 144/162 ora

3411 A tantargy tanitasanak fo célja
A tantargy a kozos agazati alapozas részeként olyan programozasi és kodolasi alapkészsége-
ket ad, amelyek minden informatika és tavkozlési dgazatban tanul6 fiatal szadmara sziiksége-
sek.
A tantdrgy az alabbi fobb témakat érinti:
— Bevezetés a programozdasba — Jatékos kodoldas a programozas megszerettetéséhez
—  HTML-oldalak kédolasa — A weboldalak készitésének és formazasanak alapjai, rovid
betekintéssel a JavaScript vilagaba, melynek soran a tanulok megismerkednek a web-
oldalak (HTML-oldalak) felépitésével, a HTMLS5 és a CSS3 alapjaival, megértik a
reszponziv weboldalak kialakitasanak lehetoségeit, valamint a JavaScriptet hasznalo
dinamikus HTML-oldalak miikédése mogotti logikat.
— Python — Kezdé lépések a programozas teriiletén az egyik legelterjedtebb és legkony-
nyebben tanulhato nyelv segitségével
Az elméleti anyag elsajatitasa kozvetleniil a gyakorlati példdkon keresztiil valosul meg. A
tananyag kisebb részekre tagolodik, és minden részhez példak, gyakorld feladatok tartoznak.

3412 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

3413 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3414 A képzés orakeretét szamitastechnika tanteremben kell lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotodo

kozokkel és a
HTMLS5-nyelv
alapvetd elemeinek
felhasznalasaval.

emeit és attribu-
tumait.

Hasznalja a HTML-
oldalak hibakeresési
eszkozeit, a fejlesz-
tést tamogatod cso-
portmunka-
eszkozoket, vala-
mint a Git verzidke-
zel6 rendszert.

Ismeri a Git céljat,
mitkodési modjat és
legfontosabb funk-
cioit.

Instrukcié alapjan
részben onalloan

HTML-oldalakat
formaz stilusok és
stiluslapok segitsé-
gével.

Ismeri a stilusok és
stiluslapok (CSS)
céljat, miikodési
mechanizmusat,
valamint a legfonto-
sabb stiluselemeket.

Teljesen onalléan

CSS-
allomanyokban
hibat keres ¢és javit
CSS-validalo esz-
koz hasznalataval.

Ismeri a CSS fo-
galmat, szerepét és
jellemz6t (style at-
tribatum,
CSS-szabalyok
szintaxisa, szelektor
fogalma, szelekto-
rok fajtai,
CSS-tulajdonsagok
¢s eértekek, CSS-
szabalyok kiértéke-
1ési sorrendje).

Teljesen onalléan

Legyen fogékony az
informaciok  befo-
gadasara ¢és alkal-
mazasara.
Erdekl6djon az
adott téma irant

ségek Ismeretek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak

Legalabb egy online
fejleszt6i kornyezet

Egyszerii webolda- hasznalata (pl.

lakat hoz létre és CodePen, JSBin,

szerkeszt online, . Plunker)

valamint helyi tele- Ismf” | HTM,,LS{ HTML-, CSS- és

pitésii fejlesztoesz- nyelv alapveto el- Teljesen 6nalloan JavaScript kod

szerkesztésre szol-
galo fejlett editor
(pL. VS Code,
Atom, Brackets) és
bovitményeinek
hasznalata

HTML-oldalak
validacidjara szol-
gald eszkodz haszna-
lata (pl. HTML
Validator for
Chrome, W3C
Markup Validation
Service, Nu
HTMLS5 Validator)
Hatékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai koz0sségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzEs €s megosz-
tas céljabol

Hatékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai kdzosségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzEs €s megosz-
tas céljabol

CSS-keretrendszer
hasznalata Ha-
tékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai k6z0sségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzEs €s megosz-
tas céljabol
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Megfelel6 HTML-
oldalszerkezetet
(layoutot) alakit ki a
HTMLS5 szemanti-
kus elemeinek meg-
felel6 alkalmazasa-
ra, valamint kiilon-
b6z6 elemek pozi-
cionalasara stilusok
alkalmazasaval.

Ismeri HTMLS5 sze-
mantikus elemeit és
azok céljat.

Teljesen 6nalldan

Dokumentaci6 vagy
webes informacio-
gylijtés segitségével
egyszeriibb
reszponziv webol-
dalakat alakit ki
Bootstrap keret-
rendszer segitségé-
vel.

Ismeri a reszponziv
webdesign alapelve-
it és a CSS- kere-
trendszerek haszna-
latanak el6- nyeit.

Teljesen onalléan

CSS-keretrendszer
hasznalata Ha-
tékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai kdzosségi
platformokon  (pl.
GitHub, Stack
Overflow)  tudas-
szerzés és megosz-
tas céljabol

Onalléan alkalma-
zast készit a Python
programozasi nyelv

Ismeri a Pythonban
hasznalt egyszerti és
Osszetett adatszer-
kezeteket (valtozo-
kat), illetve vezérlé-
si szerkezeteket.

Teljesen onalldan

Hatékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai kdzosségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzEs €s megosz-
tas céljabol

hasznalataval. . .
Tudja, mi az algo-
ritmus, ismeri annak
szerepét.
Ismeri a Pythonban
- he hasznalt aritmetikai,
Osszetett kifejezé- | 14 o ¢ logikai
seket készit a Py- g

thon programo- zasi
nyelv hasznala-
taval.

operatorokat és
kifejezéseket, a
kifejezések kiérté-
kelésének szabalya-
it.

Teljesen dnalldan

A Python progra-
mozasi nyelv és le-
galabb egy fej-
leszt6i kdrnyezet
hasznalata Ha-
tékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai k6z0sségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzés és megosz-
tas céljabol

A Python progra-
mozasi nyelv és le-
galabb egy fej-
leszt6i kdrnyezet
hasznalata Ha-
tékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai k6z0sségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzés és megosz-
tas céljabol
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Sajat fliggvényt
definial (paraméte-
rezés, visszatérési
érték meghataroza-
sa) és hiv meg a Py-
thon programo- zasi
nyelv hasznala-
taval.

Ismeri a fiiggvény
fogalmat, céljat és
jellemzoit.

Teljesen 6nalldan

A Python progra-
mozasi nyelv €s le-
galabb egy fej-
lesztdi kornyezet
hasznalata Ha-
tékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai kdzosségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzés €s megosz-
tas céljabol

Sajat Python prog-
ramban modulokat
hasznal fel.

Sajat modult defini-
al és hasznal fel a
Python programo-
z4si nyelv hasznala-
taval

Ismeri a modulok és
csomagok (pack-
age) szerepét a Py-
thon programban.
Ismeri az alabbi Py-
thon modulok le-
hetdségeit:

math, random, plat-
form modul.

Instrukcié alapjan
részben onalloan

A Python progra-
mozasi nyelv €s le-
galabb egy fej-
lesztdi kornyezet
hasznalata Ha-
tékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai kdzosségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzEs €s megosz-
tas céljabol

Python programban
hibakezelést és ki-
vételkezelést végez.

Ismeri a hibakezelés
és kivételkezelés
moddjat Python pro-
gramban. Ismeri az
asset() fiiggvény
felhasznalasi lehe-
toségeit.

Instrukcié alapjan
részben O6nalloan

A Python progra-
mozasi nyelv €s le-
galabb egy fej-
leszt6i kdrnyezet
hasznalata Ha-
tékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai kdzosségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzEs €s megosz-
tas céljabol

Sajat osztalyt defi-
nial és példanyosit
Pythonban.

Ismeri az osztaly
(class) fogalmat,
tulajdonsagait.
Ismeri a példanyosi-
tas céljat.

Instrukcié alapjan
részben Oonalloan

A Python progra-
mozasi nyelv €s le-
galabb egy fej-
leszt6i kdrnyezet
hasznalata Ha-
tékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai k6z0sségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzés €s megosz-
tas céljabol
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Szoveges fajlbol
adatot olvas be Py-
thonban, a beol-
vasott adatokat
eltarolja egyszerti
vagy Osszetett adat-
szerkezetben, az
adatokat kiirja szo-
veges fajlba.

Ismeri a szdveges
fajlok  kezelésére
szolgaldo  alapvetd
eszkozoket a
Python programban
(open(), readline(),
readlines(), write()).

Teljesen 6nalldan

A Python progra-
mozasi nyelv €s le-
galabb egy fej-
lesztdi kornyezet
hasznalata Ha-
tékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai kdzosségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack

Overflow) tudas-
szerzés €s megosz-
tas céljabol

3415 A tantargy temakorei

3.4.1.5.1 Bevezetés a programozasba (jatékos programozas)
A témakor elsddleges célja a tanuldi érdeklodés felkeltése, a motivacio erdsitése a progra-
mozas tantargy tanuldsara. A tanulok megismerkednek az egyéni tanulds és onfejlesztés le-
hetdségeivel is.
A témakor elsd fele bemutatja a kodolas jatékos elsajatitasat célzo eszkozoket és oktatasi
portalokat. Ennek keretében az alabbi tevékenységekre keriil sor:
— Legalabb harom eszkéz bemutatasa, és a kivalasztott eszkozokkel egyszeriibb fel-
adatok, problémak megoldasanak szemléltetése
— Legalabb harom kodolas oktatdsat célzo portal attekintése, egy-ket rovidebb kur-
zus kozos elvegzeése valamelyik kivalasztott portalon
Javasolt eszkozok (a kor tetszélegesen bdvithetd hasonlo célu eszkozokkel):
— Scratch
— Kodu
—  Minecraft
— Lego vagy mas hasonlo oktatorobot
—  Arduino

—  MIT Applnventor 2
Javasolt oktatasi portalok (a kor tetszélegesen bdvithetd hasonld célu portalokkal):

Code.org

freeCodeCamp

Codacademy

Khan Academy

Udacity

A témakor masodik részében valamely kivalasztott eszk6zzel néhény egyszertibb problé-
ma, feladat k6zos, jatékos formaban torténd megoldasara keriil sor.

34.1.5.2 Webszerkesztési alapok
A témakor célja, hogy a tanul6 képessé valjon egyszeriibb weboldalak 1étrehozésara €s szer-
kesztésére online ¢és  helyi telepitésii  fejlesztdeszkdzokkel. A téma- kor
elsajatitasat kovetden a tanulo:
— Ismeri az online fejlesztoi kérnyezetek (pl. CodePen, JSBin, Plunker) szolgaltata-
sait, és legalabb egy ilyen kornyezetben képes a weboldalakat létrehozni, modosi-
tani és formdzni.

116




Ismeri legaldbb egy ingyenes HTML-, CSS- és JavaScript kod szerkesztésre szol-
galo fejlett editor (pl. VS Code, Atom, Brackets) alapveto szolgaltatdsait és képes
azok hasznalatara (javasolt editor: VS Code).

Képes a valasztott editorban a hatékony munkat lehetové tevo bovitmeények (pl. Em-
met, Prettier, HTML CSS Support) kivalasztasara, telepitésére és azok haszna- la-
tdra.

Ismeri a HTML-oldalak alapveté elemeit, képes uj HTML-oldal létrehozdsara ezek-
nek a szerepeltetésével (!IDOCTYPE, html, head, body, meta).

Ismeri a HTMLS5-oldalakat leiro nyelv legfontosabb strukturdlis elemeit, és képes
azok alkalmazasaval HTML-oldalak kialakitasara (p, title, hi-h6, img, a, link,
strong, em, figure, figcaption, div, span).

Ismeri és tudja alkalmazni a HTMLS5-tagek legfontosabb attributumait (href, tar-
get, src, alt, lang, charset, style).

Ismeri a HTML-listak tipusait és képes ilyen listak készitésére (ul, ol, li).

Ismeri a tablazatok szerepét a HTML-lapokon és képes tablazatok kialakitasara
(table, tr, td, th, caption).

3.4.1.5.3 Hibakeresés weboldalakon, verziokezelo és csoportmunka-eszkozok
A témakor célja, hogy a tanulod képessé valjon a HTML-oldalak hibakeresési eszkozei, a
fejlesztést tAmogatd csoportmunka-eszk6zok, valamint a Git verzidkezeld rendszer haszna-
latara. A témakor elsajatitasat kovetden a tanulo:

Ismer legalabb egy, a HTML-oldalak validaciojara szolgalo eszkozt (pl. HTML Va-
lidator for Chrome, W3C Markup Validation Service, Nu HTMLS5 Validator) és ke-
pes annak hasznalatara.

Ismeri a bongészoprogramok beépitett fejlesztoeszkozeinek alapveté szolgaltatdsa-
it és képes azok gyakorlati hasznalatara (javasolt eszkoz: Chrome DevTools).
Képes a Git verziokezelo rendszer helyi telepitésére, ismeri a Git céljat és alapveto
szolgdlatasait.

Képes hasznalni a lokalis repository kezelésére szolgalo legfontosabb parancsokat
(init, add, commit, branch, checkout, merge, status).

Képes a GitHub szolgaltatas haszndlataval tavoli (remote) repositoryk létrehozasa-
ra és kezelésére, tudja hasznalni a tavoli repositoryk kezelésével osszefiiggo leg-
fontosabb Git-parancsokat (clone, pull, push).

Ismeri a csoportmunkaban végzett fejlesztést tamogato online eszkoz legfontosabb
szolgaltatasait és képes annak hasznalatara (javasolt eszkéz: Slack).

34.1.54 Weboldalak formazasa
A témakor célja, hogy a tanuld képessé valjon HTML-oldalak formazasara stilusok és sti-
luslapok segitségével. A témakdr elsajatitasat kovetden a tanulo:
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— Ismeri a stilusok és stiluslapok (CSS) szerepét, valamint a CSS3-leirok és - szaba-
lyok szintaxisat.

— Ismeri és tudja hasznalni a stilusok definidlasnak és alkalmazasanak kiilonbozo mo-
dozatait (inline, internal és extrernal CSS).

—  Ismeri a CSS-szabalyok kiértékelési sorrendjét, a stilusokat ennek figyelembevéte-
lével definidalja és alkalmazza.

— Ismeri a CSS3-szelektorok tipusait (univerzalis, elem, azonosito, osztaly, pszeudo és

specidalis szelektorok), képes a megfeleld szelektor kivalasztasaval stilus defi- niala-
sara.

—Ismeri a legfontosabb CSS3-jellemzoket (color, opacity, background®, border,
box-shadow, box-sizing, margin®, padding*, overflow, display, float, z-index,
rel,width*, height®, top, bottom, left, right, position, line-height, text-align, vertical-
align, textjustify, texttransform, font, font-family, font-size, font-style, text- decora-
tion, list-style*, cursor, letter-spacing, viewport, white-space), és ezek segit- ségével
képes elvégezni a megfelelo formazasi miiveleteket (a *-gal jelolt elemek t6bb jel-
lemzot tartalmaznak, pl. margin-left, margin-right).

— Ismeri a legfontosabb CSS-fiiggvényeket (url(), rgb(), rgba(), hsl(), hsla(), calc()),
és kepes alkalmazni azokat.

— Ismeri a CSS-resets céljat és hasznalatanak modjat.

— Ismeri a HTML5-lapszerkezet (layout) kialakitasara szolgalo szemantikus eleme-
ket (header, nav, section, article, aside, footer, main), és képes alkalmazni azokat.

— Ismeri a float tulajdonsag mitkédeését és képes alkalmazni a célnak megfelelo érteé-
kekkel (left, right, none).

— Ismeri a display-tulajdonsag miikodeését, és képes alkalmazni a célnak megfelelo
ertékekkel (inline, block, inline-block, none).

— Ismeri a box modell és a box-sizing tulajdonsag miitkodését, és képes alkalmazni a
célnak megfelelo értékekkel (content-box, border-box).

— Ismeri a position tulajdonsag miitkodését, és képes alkalmazni a célnak megfelelo
ertékekkel (relative, fixed, absolute).

— Ismeri a z-index tulajdonsag miikédeését, és képes alkalmazni a célnak megfelelo-
en.

— Ismeri a clearfix technika miikédését, és képes annak alkalmazasara.

34.1.5.5 Reszponziv weboldalak
A témakor célja, hogy a tanuld megismerje a reszponziv webdizajn alapelveit, és képes le-
gyen webes informéciogyiijtés vagy dokumentacioé révén egyszeriibb reszponziv viselkedé-
st weboldalak kialakitasdra, Bootstrap keretrendszer segitségével. A téma- kor
elsajatitasat kovetden a tanulo:
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— Ismeri a reszponziv webdizajn céljat és alapelveit (mobile first elv, progressive en-
hancement).

— Ismeri a médialekérdezések, torési pontok, viewport tulajdonsag szerepét.

— Ismeri az abszolut és relativ hosszmértékegységeket, tudja alkalmazni a relativ
hosszmeértékegységeket (em, rem, szazalék, vw, vh).

— Ismeri a CSS-keretrendszerek hasznadlatanak elonyeit.

—  Webes informdciogytijtés vagy dokumentdcio segitségével képes Bootstrap eszko-
zok felhasznalasaval az alabbi feladatok elvégzéseére: tipogrdfiai elemek haszndala-
ta, konténerek (container) és reszponziv viselkedést biztosito racsok (gridek) létre-
hozasa, racsok egymdasba dagyazasa, szovegek elrendezése, listak formazasa, tabla-
zatok formazasa, képek kezelése, tartalom elkiilonitése (jumbotron), panelek for-
mdzasa, gombok kialakitasa és formazasa.

3.4.1.5.6 Ismerkedés a JavaScript-
tel A témakor elsajatitasat kovetden a ta-
nulo:

— Ismeri a JavaScript nyelv szerepét, fontosabb tulajdonsdagait.
—  Képes JavaScript kod beagyazasara weboldalba.
— Képes ,,Hello World!” tipusu alkalmazas készitésére alert() fiiggvény segitségével.

3.4.1.5.7 Képes kiilso fajlban elhelyezett JavaScript kod csatolasara a weboldal-
hoz.Bevezetés a Python programozasba
A témakor célja, hogy a tanulok megtanuljdk a Python programozas megkezdéséhez sziik-
séges alapokat, telepitéssel, fejlesztoi kornyezet megismerésével €s egyszerii programok ké-
szitésével. A témakor elsajatitasat kovetden a tanulo:

— Ismeri a szamitogépes program miikodeésének elvét, tudja, mi a kiilonbség a fordi-
tott és interpretalt kodok kozott.

— Ismeri a Python programozasi nyelv jellemzoit.

—  Képes Python programok készitésére szolgalo hatékony fejlesztési kérnyezet ki- ala-
kitasara (Python letéltése és telepitése, a valasztott fejlesztoi kérnyezetek kiva- lasz-
tdsa, telepitése, konfigurdlasa).

—  Képes ,, Hello World!” tipusu program készitésére és futtatdsara.

— Képes az egyszerii, tipikus programhibak megkeresésére és javitasara.

3.4.1.5.8 A Python programozasi nyelv alapjai

A témakor célja, hogy a tanulok az életbdl (akar iskolai €letbdl) vett példak alapjan egysze-
riibb programokat irjanak Python program segitségével, melyekben taldlkozhatnak a kii- 16n-
boz0 tipust literdlokkal, aritmetikai operatorokkal, matematikai fliggvényekkel, illetve meg-
ismerhetik a valtozok hasznalatat is. A témakor elsajatitasa lehetdve teszi, hogy a kii- 16n-
boz0 tipusu adatok, Osszetett adatszerkezetek célszerii valasztasaval képesek legyenek meg-
oldani problémaékat, sziikség esetén sajat fiiggvényeket tudjanak késziteni, hasznélni. A té-
makor elsajatitasat kovetden a tanulo:

— Ismeri a print() fiiggveny miikodeését és képes alkalmazni azt (print fiiggvény pa-

raméterezése, escape és uj sor vezerlokarakterek).

— Ismeri a paraméteratadas fajtdit (positional, keyword).

— Ismeri a literdl fogalmat, az egész, valos, karakterlanc és logikai tipusu literalokat.

— Tipuskonverziot végez, alkalmazza a tipuskényszeritést.

— Haszndlja az alapveté aritmetikai operatorokat, a réviditett értékadast (+=, /=, %=
=, ¥*=),
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Alkalmazza a kifejezéseket és a kifejezések kiértékelési szabalyait.
Ismeri és feladataban alkalmazza a valtozok azonositasat, deklardlasat, értékada-
sat, valamint a foglalt szavakat.

Képes egyszerii matematikai problémak megoldasdara valtozok felhaszndlasaval.
Ismeri a megjegyzéseket, azokat célszeriien haszndlja.

Ismeri és hasznalni tudja az input() fiiggvényt.

Ismeri és hasznalni tudja a karakterlancokon értelmezett operdtorokat, karakter-
lan- cok oOsszefiizését és replikaciojat.

Ismeri a relacios operatorokat.

Hasznalni tudja az (egy- és tobbagu) elagazasokat egy programban.

Ismeri és hasznalni tudja az elagazasok egymasba agyazasat, az elif utasitast.
Ismeri a ciklusokat, adott feladatnal célszeriien tud koziiliik valasztani (while és
for).

Ismeri a végtelen ciklus fogalmat.

Ismeri és hasznalni tudja a range() fiiggvényt.

Képes megfeleloen hasznalni a logika operatorokat (and, or, not).

Ismeri a bitmiiveleteket.

Ismeri az dsszetett adatszerkezet fogalmat, hasznossdagat.

Ismeri a lista fogalmat, jellemzoit.

Ismeri az index fogalmat (a negativ és nem negativ értékek szerepét), listak inde-
xelését.

Ismeri a fiiggvények és metodusok kozotti kiilonbséget a Python programozasi
nyelvben.
Ismeri és hasznalni tudja a listametodusokat: append() és insert().

Képes bejarni a listdakat, felcserélni az elemeiket, darabolni azokat és miiveleteket
végezni veliik.

Képes a lista elemeinek rendezésére, ismeri a buborékrendezés algoritmusat.
Ismeri és célnak megfeleloen hasznalja az in és not in operdtorokat.

Képes megkeresni a minimum és a maximum értéket egy listaban.

Felismeri és érti a megszamlalas, kivalogatas, eldontés algoritmusat.

Képes listakat egymasba agyazni.

Ismeri a fiiggvény fogalmat, jellemzait.

Ismeri a fliggvények miikodesét és tud fiiggvényeket definialni, paraméterezni,
meghivni.

Ismeri és meg tudja hatarozni a visszatérési értéket

Ismeri a None kulcsszo szerepét.

Képes sajat fiiggvényeket definialni.

Ismeri a lathatosagi szint fogalmat (scope) és tudja alkalmazni azt.

Ismeri és hasznalni tudja az érték szerinti paraméteratadast a Pythonban.
Ismeri a rekurzio fogalmat.

Ismeri a karakter és karakterlanc (sztring) fogalmat.

Ismeri a karakterek kodolasat, tudja hasznalni az UTF-8 kodolast.

Képes miiveleteket végezni karakterlancokkal, ismeri és haszndlni tudja az ord() és
chr() fiiggvényeket.

Ismeri és hasznalni tudja a karakterlancok indexelését és darabolasat.
Képes hasznalni az in és not in operatorokat sztringek esetében.

Ismeri a sztringek modositasanak lehetoségeit.
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Ismeri és hasznalni tudja a min(), max(), index(), list() fiiggvényeket.

Ismeri a kévetkezo sztring-metodusokat: capitalize(), center(), endswith(), find(), is-
alnum(), isalpha(), islower(), join(), lower(), Istrip(), replace(), rfind(), rstrip(),

split(), startswith(), strip(), swapcase(), title(), upper().
Képes karakterlancokat 6sszehasonlitani, rendezni.

Képes dsszetettebb feladatok megoldasara karakterlancokkal.
Ismeri a sor (tuple) fogalmat, képes definidlni, hasznalni a fontosabb fiiggvényeket
és metodusokat.
Ismeri a szotar fogalmat, képes definialni, hasznalni a fontosabb fiiggvényeket és
metodusokat.

3.4.1.5.9 Modulok, objektumok, fajlkezelés Pythonban
A témakorben a tanulok megismerik a Python programozasi nyelv moduljait és csomagjait.
Néhany alapvetd beépitett modul haszndlata utdn sajat modulokat és csomagokat is készi-
tenek. Megismerik a kivétel fogalmat és a kivételkezelés technikdjat, valamint az objek-
tumorientalt programozas alapjait, aminek hatdsara képesek lesznek objektumokat hasz-
nalni és sajat egyszerti objektumokat késziteni a Python nyelven megirt programjukban. A
témakor zarasaként megismerkednek a szoveges fajlok kezelésével. A témakor elsajatitasat
kdvetden a tanulo:

Ismeri a modul fogalmat, képes importalni azt.
Ismeri és hasznalni tudja a math modult.

Ismeri a * karakter és az as kulcsszo szerepét, valamint az alnevek hasznalatat.
Ismeri a dir() fiiggvenyt.

Ismeri és hasznalja a random modult.

Ismeri a platform modult és haszndalatat.

Ismeri a Python Module Indexet és tud keresni benne.

Tud sajat modult késziteni.

Ismeri a csomag (package) fogalmat és a sajat csomag készitésének modjat.
Ismeri a kiilonbozo hibafajtdkat, az egyszeriibb hibakat képes javitani.
Ismeri a kivétel fogalmat.

Képes megoldani egyszeriibb kivételkezelési feladatokat.

Tudja hasznalni a beépitett kivételeket.

Tud sajat kiveételt késziteni.

Ismeri az objektumorientalt programozdas (OOP) koncepciojat.

Ismeri a proceduralis és az objektumorientalt megkozelités kiilonbségeit.

Ismeri az osztaly (class) fogalmat.
Ismeri az osztalyhierarchia szerepét.

Ismeri az objektum fogalmat.

Képes létrehozni egyszerii sajat osztalyt és objektumot.

Tud széveges fajlokat kezelni.

Ismeri a fajlkezelés kozben fellépo hibdkat, és tudja javitani azokat.

Ismeri és célnak megfeleloen alkalmazza az open(), readline(), readlines() és wri-
te() fiiggvényeket.

121



3.5 Hatékony tanulas, onfejlesztés és csoportmunka I. megnevezési tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantdrgyainak 6sszoraszama: 162/171 é6ra

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglalgja

A tanulési teriilet azoknak a ,,soft skill”’-eknek az dtadésara hivatott, amelyekkel a fiatalok tobb-
sége nem rendelkezik még ebben a korban, de a munkaerdpiaci elvarasok szerint fontos lesz
szamukra. Az IKT az a teriilet, ahol a folyamatos tanulas és onfejlesztés, valamint az an- gol
nyelv ismerete nélkiil nem lehet boldogulni, igy a fiatalokat meg kell tanitani az 6romot ado,
onall6 ismeretszerzésre. A munka vilagaban elengedhetetlen a projektszemléletii, egyiittmiiko-
désen alapul6 csapatmunka. A tanulasi teriilet célja, hogy az alapozas id6szakaban ezen az Giton
elinditsa a tanulokat.

3.5.1 IKT projektmunka I. tantargy 162/171 éra

3511 A tantargy tanitasanak fo célja
A tantargy — szervesen beleépiilve a szakmai tananyag tartalmédba — segit elmélyiteni a tobbi
tantargyhoz és a szakmahoz kapcsolodo soft kompetencidkat az alapozas iddszakaban.

Modszertanat tekintve a ,,tudédslépcsd” szintjein haladva (azonositds, tudasmegszerzés, fej-
lesztés, megosztas, megorzes, felhasznalas) fejleszti a sziikséges kompetencidkat.

Mindezek gyakorlatorientéaltan, a téméak egymasra épiilésével valésulnak meg, olyan digitalis
kompetencidk, illetve eszkozok felhasznédldsdnak segitségével, mint amilyen a szdvegszer-
kesztés, a tablazatkezelés, az adatbaziskezelés, a webes alkalmazasok fejlesztése, a felhdalapu
szoftverek €s a prezentaciokészitd szoftverek hasznalata.

A képzés soran minden kompetenciafejlesztési témakdr Gjra meg Gjra eldkeriil, tartalmilag és
gyakorlati szempontbo6l kibdvitve, mig a didkok készségszinten el nem sajatitjak a skilleket.

Valamennyi témakor minden évben része a kiadott feladatoknak, 4 tudasszintre bontva az alab-
biak szerint:

1. szakasz (5 évfolyamos képzésben 9. évfolyam, 2 évfolyamos képzés esetén az 1/13. évfo- lyam
elsé negyedéve): az adott skill elméleti ismeretinek megismerése, megtanuldsa, gyakor- latban
torténo kiprobdlasa, részletes tanari instrukcio alapjan.

2. szakasz (5 évfolyamos képzésben 10. évfolyam, 2 évfolyamos képzés esetén az 1/13. évfo-
lyam masodik negyedéve): ezen skillek gyakorldasa egyénileg és kiscsoportosan részletes inst-
rukciok alapjan, feladatkiosztassal, kozos elokésziilettel, de mar 6nadllo munkaval és az ered-
mények plenaris prezentdldasdval, majd tanari kiértékeléssel, fejlesztoi visszajelzésekkel.

3512 A tantargyat oktato vegzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

Szakmai tantargyat oktatd tanar vagy szakmai végzettséggel rendelkez6 oktatd. Elonyt je-

lent, ha a pedagdgus vagy oktatd pszichologiai, pedagdgiai ismeretekkel is rendelkezik

vagy részt vett személyiségfejlesztd, coaching vagy mentoring képzésen.

35.13 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
—A képzés orakeretének legalabb 80%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
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lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotodo

ségek Ismeretek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak

Képes az informa- Altalanos: az adott

ciok megfeleld | tanuldsi szakaszban

szintetizalasara relevans elvarasok-

onalloan, az adott nak megfeleléen ké-

feladat, megoldés | pes egy prezenta-

szoban és irasban cio elkészitésére, az

vilagos és kozérthe- | eldadas  technikai

K g tden kifejtésére. kezelésére és pre-

ommunikacios Iy

zentalasara.  Szak-

Gondolatait vilago-
san fogalmazza meg
¢és adja at.

formak ¢s azok
hatasainak alapfokt
ismerete

Asszertiv kommu-
nikacio fogalmanak
és felépitésének
alapfoku ismerete

Instrukcié alapjan
részben O6nalloan

A sajat céljait 0sz-
szehangolja maso-
kéval.

Interakcids  fajtak
alapfoku ismerete

Konfliktusok forra-
sainak beazonosita-
sa és a megoldasi
technikak alapvetd
ismerete

Instrukcié alapjan
részben 6nalloan

Képes masokkal
Osszehangoltan
egylittmikddni,
segitség, tAmogatas
nélkdl is.

Partneri és egyiitt-
miikodé hozzaallas
jellemzi kapcsolat-
teremtését a felada-
tok megoldasa kere-
tében.

Képes legyen digi-
talis eszk6zok hasz-
nalataval felkésziil-
ni, bemutatni, elo-
adni  (széban ¢és
irdnyban egyarant)
egy adott témat vagy
feladatot.

Képes legyen gaz-
dalkodni az er6for-
rasokkal és megfe-
leléen szervezni
azokat, adott kere-
tek betartasa mellett
konkrét eredmé-
nyességi mutatok-
kal.

mai: képes az adott
projektben kommu-

nikacidéra  hasznalt
eszkozon kozolt
szakmai feladat

megértésére, a fel-
adatot 1igénylo ira-
sos mindségi szak-
mai kommunikacio-
ra. Képes szakmai
kérdések ¢és érvek
vilagos, tomor és
egyértelmii  megfo-
galmazasara.

Altaldnos és szak-
mai: Projektmunka-
ra hasznalt digitalis
platformon képes a
sajat részfeladataval
kapcsolatos  tertile-
tek kezelésére, pro-
jektbe integrala-
sara, egylttmiikod-
ve mas projekt részt-
vevokkel. Ké- pes a
projektmunka-  ra
hasznalt  digitalis
platformon felme-
rilt probléma be-
azonositasara és
megoldasara.
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Eléadas felépitésé-

Prezentaciot készit | nek modja

és bemutatja, eldad- Iranyitassal

ja azt. Verbalis és nonver-
balis kommunikacid
Projektmenedzs-

Projektmenedzs- ment lépései:

ment: Kezdeményezés

H alj jekt- | Kovetés Végre- A

asznalja a proje ovetés Végre Iranyitassal

ciklusokat és azok

hajtas Ellendrzés,

Altalanos és szak-
mai: Képes elektro-
nikus forraskeresés-
re és forraskezelésre
a  prezentacidhoz,
megfeleléen  tudja
kezelni a prezenta-
ciora hasznalt prog-
ramot, platformot.
El6adoi képességét
hatékonyan tudja 6t-
vozni a demonst-
racidhoz sziikséges
digitalis platform
kezelésével.

fazisait, izemelteti a doku-
folyamatokat. mentacio
Zaras
. I i szoftverek
A projektmunka rodai szoftvere

soran kivalasztja és
hasznalja a célnak
megfeleld irodai
szoftvereket.

alkalmazasanak is-
merete (pl. sz6-
vegszerkesztd,
tablazatkezeld,
prezentaciokészito)

Instrukcié alapjan
részben 6nalléan

Altalanos és szak-
mai: Képes célori-
entaltan hasznalni a
projekt szervezését,
koordinalasat segitd
szoftveres eszkozo-
ket, beleértve a ha-
tékony idGkeze- lést
és feladatkeze-

lést segitd digitalis
eszkozoket.

A projektmunka so-
ran kivalasztja és
hasznalja a célnak
megfeleld szakmai
eszkozoket (pl. pro-
gramozasi nyelv,
halozati eszkozok,
elektronikai eszko-
z0k, tavkozlési
eszkozok stb.)

Szakmai eszk6zok,
eszkozpark megva-
lasztasanak és hasz-
nalatanak szabalyai

Iranyitassal

Irodai szoftverek
hasznalata

Szakmai: pro-
jekthez sziiksé- ges
eszkozok hasz-
nalata

Szakmai: pro-
jekthez sziiksé- ges
eszkozok hasz-
nalata

3514 A tantargy téemakorei

3.5.1.4.1 Onismereti és kommunikdcios készségek fejlesztése I.

A témakor elsédleges célja, hogy a tanulok megfeleld 6nismerettel rendelkezzenek, fel tud-
jék mérni sajat képességeiket, és azokhoz mérten tudatosan hasznaljak a kommunikacio
alapeszkoztarat a gyakorlatban, ezzel is eldsegitve digitalis kompetenciaik fejlodését. Meg-
ismerjék és begyakoroljak a hatékony és asszertiv kommunikacio fajtait, és készségszinten
is elsajatitsak azokat. A kommunikacios készségek fejlesztése révén készségszintli kom-
munikdacidra lesznek képesek a szakmai vizsgan, vagyis vizsgafeladatuk eldadédsa soran anél-
kiil tudnak megfelel6 kommunikacios stilust €s eszkdzoket alkalmazni, hogy az fi- gyelmet
¢s energiat vonna el a szakmai tartalomtol.
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Onismeret: (1-2. szakasz)

1. szakasz

Onbemutatas alapjai és gyakorlata

Onérvényesités és dnkifejezés ismérvei, modozatai

Kommunikaci6 alapjai, szerepe, fogalmak megismerése

Kommunikacids csatorndk ismerete, szandék-hatas megkiilonboztetése, ezek begyakorlasa
konkrét feladatokon keresztiil

2. szakasz
Onmeghatédrozas gyakorlasa helyzetfliggéen
Onszabalyozas: érzelmi €s indulati kontroll azonositasa, azok tudatos hasznalata

Kommunikacié: (1-2. szakasz folyamatosan)

1-2. szakasz

Kommunikacids hibak azonositdsa és felismerése
Egyiranyu és kétirdnyt kommunikécio ismérvei
Kommunikacid viszonylagossaganak értelmezése
Kommunikacids értékek azonositasa

3.5.14.2 Csapatmunka és egyiittmiikodés 1.

A témakor elsddleges célja, hogy a didkok képesek legyenek csapatban dolgozni, megis-
merjék a hatékony egyiittmiikodés teriileteit, modszereit és ezen ismereteken keresztiil a
tobbi témakorben is hatékonyan tudjanak feladatot megoldani. Tisztdban legyenek a csa-
patban betoltott szerepilikkel €s annak megfeleléen dolgozzanak. A témakdrben fejlesztett
készségek felkészitik a tanuldkat a valés munkakdrnyezetre, igy a munkaerdpiacra belépve
nem jelent majd kihivast szdmukra egy adott csapatba valo beilleszkedés, illetve mar zajlo
projektbe vald bekapcsolodas.

Az alabbi témakorok, tematikdk mind a négy szakaszban folyamatosan visszatérnek. Mig az
elsé szakaszban tobb az elméleti ismeret, addig a kdvetkezd szakaszokban a tanuldk sa- jat
egyéni kompetencidjukat fejlesztve, kiillonféle feladatokon keresztiil tudjadk megérteni, meg-
ismerni, majd egyre onalloban, készségszinten elsajatitani az alabbiakat.

Csapatmunka: (1-2. szakaszban folyamatosan)

Valamennyi téma minden évben eldkeriil, egyre gyakorlatiasabb jelleggel. A diakok kez-
detben tobb oktatoi instrukcidt kapnak, késébb onallobban dolgoznak. A témakdrben az
alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:

—  Csapaton beliili lehetséges szerepek felismerése és feldolgozasa
—  Csapatkompetencidk és felmérésiik

— Sajat csapat erdsségeinek és gyengeségeinek dsszesitése

—  Meglévo csapaton beliili szerepek azonositisa

— Sajat motivacios profil feltérképezése

— Motivacios tényezok értelmezése és egyeztetése

— Belso motivacios elmélet és alkalmazdsa

Egylittmiikddés (1-2. szakaszban folyamatosan)
A témakorben az alabbi ismeretek €és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:
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—  Egyiittmiikodes feltételei a feladatmegoldas sordn
—  Egyiittmiikodes és a versengés kiilonbségeének feldolgozasa

— Elteré nézopontok hatasa

— Csapaton beliili informaciodaramlas nehézségei

— Utasitasok utoélete, felelosségvallalas, felelosségatharitas

—  Konfliktuskezelési forrasok, modok

—  Egyeéni konfliktuskezelési preferenciak azonositdsa, elonyok-hatranyok feldolgoza-
sa

— Valtozasokhoz valo hozzaallas, valtozasi gérbe ismerete, gyakorlatban valo felis-
merése

1-2. szakasz:
Problémamegoldas 1épései:

— Probléemamegoldas lépéseinek feldolgozdsa

—  Egyéni probléemamegoldasi technikak azonositasa
Problémamegoldas tipusai:

—  Reaktiv probléemamegoldas jellemzoinek feldolgozasa
—  Proaktiv probléemamegoldas jellemzoinek feldolgozadsa

Otletgeneralasi technikak:
Megoldéasok azonositasdnak technikai — csoportos szellemi alkotdtechnikdk megismerése
¢és hasznalatuk megtapasztalasa

3.5.1.4.3 Prezentacios készségek fejlesztése I.

A témakor célja, hogy a tanulok megértsék és begyakoroljak az oktatasi tananyaghoz kap-
csolodod eldadasmodok alapvetd szabalyait, megtanuljanak gazdalkodni az iddvel és képe-
sek legyenek beosztani a felkésziilés és a prezentalas aranyat. Konnyedén fel tudjak épiteni
¢s meg tudjak szerkeszteni egy eldadas vazlatat, majd képesek legyenek azt ¢16szoban be-
mutatni és felhasznalni a projektmunka soran is. Mivel egy projekttel kapcsolatos prezen-
tacio elkészitése a tanuloi csoportnak dnmagaban egy 6nallo feladatot jelent, az elOkészité-
si feladatok hatékony megoldasédhoz a tanuloknak meg kell ismerniiik a megfelel6 idégaz-
dalkodasi és egyéb tervezési metddusokat. A prezentacios készségek elsajatitasaval a tanu-
l6knak nem okoz majd gondot a szakmai vizsgafeladat formai Osszeallitasa és el6adasa, és
valos projektkornyezetben is képesek lesznek az elvarasoknak megfelelden bemutatni fel-
adataikat.
1. szakaszban:
Személyes hatékonysag:

— Dimenzidi

—  Tényezok, amelyek meghatarozzak a személyes hatékonysagot

— Sajat személyes teljesitmeény értékelése
2. szakasz:
Hatékony feladattervezés és -szervezés:

— Tervezés hatasa a munkavégzésre

— Tervezés és megvalositas helyes aranya

— Feladatok elvégzésének megszervezése — parhuzamossagok, egymdsra épitkezés,

sziik keresztmetszet

Felkésziilés a prezentacios anyagok elOkészitésére:
Feladatok priorizalasa:
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— Priorizalasi szempontok a feladatok megvalositasa soran
—  Siirgos-fontos matrix
ldogazdalkodas:
— Idorablo tevékenységek osszegytij-
tése
—  Megoldasi lehetéségek azonosi-
tasa Varatlan helyzetek kezelése:
— Nem tervezett események tipusai
—  Nem tervezett, varatlan események kezelése

., Ujratervezés”
Prezentdacio megtervezése

—  Prezentdciora valo felkésziilés

— A, joeloadas” szabalyai

—  Irdsos prezentdcié alapvetd szabdlyai, tartalmi elemei, kinézete
—  Moderacios technikdak megismerése

—  Prezentacio
Verbalis gyakorlatok a jo eléadoi készség elsajatitdsahoz.

3.5.1.44 Projektszervezes és -menedzsment 1.
A projektmenedzsment elméletének ismeretével és gyakorlati elsajatitdsaval a tanulok ké-
pess¢ valnak csapatban el6késziteni, feldolgozni és prezentalni egy-egy konkrét projekt-
munkat. Az alabbiakban felsorolt témak ismerete lehetdve teszi a tanulok szamara, hogy akar
a dudlis képzésbe, akar tanulméanyaikat kdvetden a munkaerdpiacra belépve hatéko- nyan
kozremiikodjenek valos projektekben is.

Projektmenedzsment alapjai
1-2. szakaszban folyamatosan
Projekt fogalma:

— Projekt fogalmanak tisztazasa
— Projekt és feladat elkiiloni-
tése Projektéletciklus elemei:
— Projektek altalanos életciklusanak bemutatasa
— Az életciklus-elemek jellemzdinek feldolgozasa

Projektek kezdeményezése és definidlasa:
— A projektotlettol a projektek elfogadasaig
—  Projektek terjedelmének dimenzioi
Projekttervezés és erdforras-tervezés:
— Feladattervek meghatarozasa

— Projektfeladatok iitemezése — egymasra épiilés, parhuzamossdagok, sziik kereszt-
metszetek kezelése

— Erdforrasok tipusai és terveze-
stik Projektszervezet felallitasa:

— Projektszervezet felépitése
— A projektszervezet tagjainak feladatai és felelossége
—  Projektcsapat tagjainak kivalasztasa

127



3.5.14.5 Csapatban végzett projektmunka I.
A témakdrben a tanuldk kis csoportokban végzett, szakmai tantargyakhoz kapcsol6do pro-
jektek megvalositasa kdzben gyakoroljak és mélyitik el szakmai készségeiket €s a soft skil-
leket. A csapatban végzett projektmunka kovetkezetes dokumentéalasa lehetdséget teremt a
diakok szdmara a karrierjii
k szempontjabdl is fontos szakmai portfolio épitésére.

Hatékony tanulas, onfejlesztés és csoportmunka II. megnevezési tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszéraszama: 242/248 ora

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaldja
A tanulasi teriilet azoknak a ,,soft skill”’-eknek az dtaddsara hivatott, amelyekkel a fiatalok tobb-
sége nem rendelkezik még ebben a korban, de a munkaerdpiaci elvarasok szerint fontos lesz
szamukra. Az IKT az a teriilet, ahol a folyamatos tanulas ¢és onfejlesztés, valamint az an- gol
nyelv ismerete nélkiil nem lehet boldogulni, igy a fiatalokat meg kell tanitani az 6romét ado,
onallo ismeretszerzésre. A munka vilagaban elengedhetetlen a projektszemléletii, egyiittmiiko-
désen alapul6 csapatmunka. A tanulési teriilet célja, hogy az alapozas utani id6- szakban segitse
ezen az Uton a tanulokat.

3.5.2 IKT projektmunka II. tantargy 36/31 ora

3521 A tantargy tanitasanak fo célja
A tantargy — szervesen beleépiilve a szakmai tananyag tartalmaba — segit elmélyiteni a tobbi
tantargyhoz és a szakmahoz kapcsolodé soft kompetenciakat az alapozas utani idészakban.
Modszertanat tekintve a ,,tudédslépcsd” szintjein haladva (azonositds, tudasmegszerzés, fej-
lesztés, megosztas, megorzes, felhasznalas) fejleszti a sziikséges kompetencidkat.
Mindezek gyakorlatorientaltan, a témak egymasra épiilésével valosulnak meg, olyan digitalis
kompetenciak, illetve eszk6zok felhasznaldsanak segitségével, mint amilyen a szdovegszer-
kesztés, a tdblazatkezelés, az adatbaziskezelés, a webes alkalmazésok fejlesztése, a felhdalapt
szoftverek €s a prezentaciokészitd szoftverek hasznalata.

A képzés soran minden kompetenciafejlesztési témakor Gjra meg jra eldkertil, tartalmilag és
gyakorlati szempontbol kibdvitve, mig a didkok készségszinten el nem sajatitjak a skilleket.

Valamennyi t¢émakdr minden évben része a kiadott feladatoknak, 2 tudasszintre bontva az alab-
biak szerint:

3522 A tantargyat oktato vegzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

Szakmai tantargyat oktatd tanar vagy szakmai végzettséggel rendelkezd oktatd. Elonyt je-

lent, ha a pedagdgus vagy oktatd pszichologiai, pedagdgiai ismeretekkel is rendelkezik

vagy részt vett személyiségfejlesztd, coaching vagy mentoring képzésen.

3523 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
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3524 A képzés orakeretét szamitastechnika tanteremben kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotodo

ségek Ismeretek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak

Képes az informa- Altaldnos: az adott

ciok megfelel | tanuldsi szakaszban

szintetizdlasara relevans elvarasok-

onalloan, az adott nak megfelelden ké-

feladat, megoldés | pes egy prezenta-

szoban és irasban cid eclkészitésére, az

vilagos és kozérthe- | eldadds  technikai

tden kifejtésére. kezelésére és pre-

Kommunikacios zentalasara.  Szak-

formak és azok Képes masokkal | mai: képes az adott

Gondolatait vilago- | hatasainak ismerete Osszehangoltan projektben kommu-
san fogalmazza meg | Asszertivkommu- Teljesen onalldan egylittmikddni, nikaciéra hasznalt
¢és adja at. nik4ci6 fogalmanak segitség, tamogatas | eszkdzon kozolt
és felépitésének is- nélkiil is. szakmai feladat

merete

A sajat céljait 0sz-
szehangolja maso-
kéval.

Interakcids  fajtak
ismerete
Konfliktusok forra-

sainak beazonosita-
sa és a megoldasi
technikak alapvetd
ismerete

Teljesen onalléan

Partneri és egyiitt-
mikodé hozzaallas
jellemzi kapcsolat-
teremtését a felada-
tok megoldasa kere-
tében.

Képes legyen digi-
talis eszk6zok hasz-
nalataval felkésziil-
ni, bemutatni, el6-
adni  (széban és
irdnyban egyarant)
egy adott témat vagy
feladatot.

Képes legyen gaz-
dalkodni az er6for-
rasokkal és megfe-
leléen szervezni
azokat, adott kere-
tek betartasa mellett
konkrét eredmé-
nyességi  mutatdk-
kal.

megértésére, a fel-
adatot igényld fira-
sos mindségi szak-
mai kommunikacio-
ra. Képes szakmai
kérdések ¢és érvek
vildgos, tOomor és
egyértelmii megfo-
galmazasara.

Altaldnos és szak-
mai: Projektmunka-
ra hasznalt digitalis
platformon képes a
sajat részfeladataval
kapcsolatos  teriile-
tek kezelésére, pro-
jektbe integrala-
sara, egylttmikod-
ve mas projekt részt-
vevokkel. Ké- pes a
projektmunka- ra
hasznalt  digitalis
platformon  felme-
rilt probléma be-
azonositasara és
megoldasara.
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Prezentaciot készit
¢és bemutatja, el6ad-
ja azt.

Eldadas felépitésé-
nek mddja

Verbalis és nonver-
balis kommunikacio

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Projektmenedzs-
ment:

Hasznalja a projekt-
ciklusokat ¢és azok
fazisait, izemelteti a
folyamatokat.

Projektmenedzs-
ment Iépései:
Kezdeményezés
Kovetés Végre-
hajtas Ellendrzés,
doku-
mentaciod
Zaras

Instrukcié alapjan
részben onalldan

Altaldnos és szak-
mai: Képes elektro-
nikus forraskeresés-
re és forraskezelésre
a  prezentacidhoz,
megfeleléen tudja
kezelni a prezenta-
ciora hasznalt prog-
ramot, platformot.
El6adoi képességét
hatékonyan tudja 6t-
vozni a demonst-
racidhoz sziikséges
digitalis platform
kezelésével.

Altalanos és szak-
mai: Képes célori-
entaltan hasznalni a
projekt szervezését,
koordinalasat segitd
szoftveres eszkozo-
ket, beleértve a ha-
tékony idokeze- 1ést
és feladatkeze-

Iést segité digitalis
eszkozoket.

3525 A tantargy temakorei

3.5.2.5.1 Projektszervezes és -menedzsment I1.
A projektmenedzsment elméletének ismeretével és gyakorlati elsajatitdsaval a tanuldk ké-
pessé¢ valnak csapatban el6késziteni, feldolgozni és prezentalni egy-egy konkrét projekt-
munkat. Az alabbiakban felsorolt témak ismerete lehetdve teszi a tanulok szamara, hogy akar
a dualis képzésbe, akar tanulmanyaikat kdvetden a munkaerdpiacra belépve hatékonyan koz-
remukodjenek valds projektekben is.

Projektmenedzsment alapjai
Projekt fogalma:
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— Projekt fogalmanak tisztazdasa
— Projekt és feladat elkiiloni-
tése Projektéletciklus elemei:

—  Projektek altalanos életciklusanak bemutatasa

— Az életciklus-elemek jellemzoinek feldolgozasa
Projektek kezdeményezése és definialdasa:

— A projektotlettol a projektek elfogadasaig

—  Projektek terjedelmének dimenzioi
Projekttervezés és erdforras-tervezeés:

—  Feladattervek meghatarozasa

— Projektfeladatok iitemezése — egymasra épiilés, parhuzamossagok, sziik kereszt-

metszetek kezelése

— Erdforrasok tipusai és terveze-
stik Projektszervezet felallitasa:

— Projektszervezet felépitése
— A projektszervezet tagjainak feladatai és felelossége
— Projektcsapat tagjainak kivalasz-
tdsa
Projektmenedzsment halad6 szinten:
—  Projektek megvalositasa, megvalositas-mentoring
—  Projektmegvalositas feladatai
—  Monitoring és beszamolas a projektmegvalositas sordan
—  Erdekcsoportok kezelése (stakeholder management)
—  Projektekhez kapcsolodo érdekcsoportok

., Stakeholder-térkep ” készitése
Projektcsapatok vezetése:

— Hierarchian kiviili iranyitas jellemzoi

— Projektcsapat iranyitdsa
—  Kommunikacio a projektcsapaton beliil
—  Projektcsapat motivaldasa

3.5.3 IKT projektmunka II. gyakorlat tantargy

3531 A tantargy tanitasanak fo célja
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206/217 ora

A tantargy — szervesen beleépiilve a szakmai tananyag tartalmaba — segit elmélyiteni a tobbi
tantargyhoz és a szakmahoz kapcsolodé soft kompetenciakat az alapozas utani idészakban.
Modszertanat tekintve a ,,tudédslépcsd” szintjein haladva (azonositds, tudasmegszerzés, fej-
lesztés, megosztas, megorzes, felhasznalas) fejleszti a sziikséges kompetencidkat.

Mindezek gyakorlatorientaltan, a témak egymasra épiilésével valosulnak meg, olyan digitalis
kompetenciak, illetve eszk6zok felhasznaldsanak segitségével, mint amilyen a szdvegszer-
kesztés, a tdblazatkezelés, az adatbaziskezelés, a webes alkalmazésok fejlesztése, a felhdalapt
szoftverek €s a prezentaciokészitd szoftverek hasznalata.

A képzés soran minden kompetenciafejlesztési témakor Gjra meg jra eldkertil, tartalmilag és
gyakorlati szempontbol kibdvitve, mig a didkok készségszinten el nem sajatitjak a skilleket.

Valamennyi t¢émakdr minden évben része a kiadott feladatoknak, 2 tudasszintre bontva az alab-
biak szerint:



3. szakasz (5 évfolyamos képzésben 11. évfolyam, 2 évfolyamos képzés esetéen az 1/13. évfo-
lyam harmadik negyedéve): Elore kiadott keretek szerinti feladatvégrehajtas, onallo munka-
megosztassal, hattérmunkakkal és megoldas prezentalasaval, tanari kiértékeléssel az eddig ta-
nult 6sszes modszer beépitésével és gyakorlasaval.

4. szakasz (5 évfolyamos képzésben 12. évfolyam és 13. évfolyam, 2 évfolyamos képzés esetén
az 1/13. évfolyam negyedik negyedéve): Ondllé feladat értelmezése, megolddskeresés miihely-
munkaban (csoportosan, egyénileg), feladatok egymast kozti kiosztasa, delegalas, kivitelezés,
felkeésziilés a prezentaldsra, beszamolds, kozos kiértékelés, visszajelzés tanartol, egymastol.

3532 A tantargyat oktato végzettségeére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- nat-

kozo specialis elvarasok
Szakmai tantargyat oktato tanar vagy szakmai végzettséggel rendelkezd oktato. Elonyt je-
lent, ha a pedagogus vagy oktatd pszicholdgiai, pedagogiai ismeretekkel is rendelkezik

vagy részt vett személyiségfejlesztd, coaching vagy mentoring képzésen.

3533

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
—A képzés orakeretét szamitastechnika tanteremben kell lebonyolitani.

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotodo

ségek Ismeretek 16sség mértéke | médok, attitiidok | digitalis kompe-
tenciak
Képes az informa- Altaldnos: az adott
ciok megfelel | tanuldsi szakaszban
szintetizalasara relevans elvarasok-
6nalloan, az adott nak megfeleléen ké-
feladat, megoldas | pes egy prezenta-
szdban és irasban cid eclkészitésére, az
vilagos és kozérthe- | eléadas  technikai
téen kifejtésére. kezelésére és pre-
Kommunikacios zentalasara.  Szak-

Gondolatait vilago-
san fogalmazza meg
és adja at.

formak és azok
hatasainak ismerete
Asszertiv kommu-
nikacio fogalmanak
és felépitésének is-
merete

Teljesen 6nalldan

Képes masokkal
Osszehangoltan
egyiittmikddni,
segitség, tAmogatas
nelkiil is.

Partneri és egyiitt-
mikodé hozzaallas
jellemzi kapcsolat-
teremtését a felada-
tok megoldasa kere-
tében.

mai: képes az adott
projektben kommu-

nikaciora hasznalt
eszk6zon ko6zolt
szakmai feladat

megértésére, a fel-
adatot igénylé ira-
sos mindségi szak-
mai kommunikacio-
ra. Képes szakmai
kérdések ¢és érvek
vildgos, tOmor és
egyértelmi  megfo-
galmazésara.
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A sajat céljait 0sz-
szehangolja maso-
kéval.

Interakcidés  fajtak
ismerete
Konfliktusok forra-

sainak beazonosita-
sa és a megoldasi
technikak alapvetd
ismerete

Teljesen onalléan

Képes legyen digi-
talis eszk6zok hasz-
nalataval felkésziil-
ni, bemutatni, elo-
adni  (széban és
irdnyban egyarant)
egy adott témat vagy
feladatot.

Képes legyen gaz-
dalkodni az er6for-
rasokkal és megfe-
leléen szervezni
azokat, adott kere-
tek betartasa mellett
konkrét eredmé-
nyességi  mutatdk-
kal.

Altaldnos és szak-
mai: Projektmunka-
ra hasznalt digitalis
platformon képes a
sajat részfeladataval
kapcsolatos  teriile-
tek kezelésére, pro-
jektbe integrala-
sara, egylttmikod-
ve mas projekt részt-
vevokkel. Ké- pes a
projektmunka- ra
hasznalt  digitalis
platformon  felme-
rilt probléma be-
azonositasara és
megoldasara.
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Prezentaciot készit
és bemutatja, eldad-
ja azt.

Eléadas felépitésé-
nek modja

Verbalis és nonver-
balis kommunikacio

Instrukcié alapjan
részben Onalléan

A projektmunka
soran kivalasztja és
hasznalja a célnak
megfeleld irodai
szoftvereket.

Irodai szoftverek
alkalmazasanak is-
merete (pl. sz6-
vegszerkeszto,
tablazatkezelo,
prezentaciokészito)

Teljesen onalldan

Altalanos és szak-
mai: Képes elektro-
nikus forraskeresés-
re és forraskezelésre
a  prezentacidhoz,
megfeleléen  tudja
kezelni a prezenta-
ciora hasznalt prog-
ramot, platformot.
El6adoi képességét
hatékonyan tudja 6t-
vozni a demonst-
racidhoz sziikséges
digitalis platform
kezelésével.

A projektmunka so-
ran kivalasztja és
hasznalja a célnak
megfeleld szakmai
eszkozoket (pl. pro-
gramozasi nyelv,
halozati eszkozok,
elektronikai eszko-
z0k, tavkozlési
eszkdzok stb.)

Szakmai eszk6zok,
eszkozpark megva-
lasztasanak és hasz-
nalatanak szabalyai

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Irodai szoftverek
hasznalata

Szakmai: pro-
jekthez sziiksé- ges
eszkozok hasz-
nalata

Szakmai: pro-
jekthez sziiksé- ges
eszkozok hasz-
nalata

3534 A tantargy temakorei

3.5.3.4.1 Onismereti és kommunikdciés készségek fejlesztése II.

A témakor elsddleges célja, hogy a tanulok megfeleld onismerettel rendelkezzenek, fel tud-
jék mérni sajat képességeiket, és azokhoz mérten tudatosan hasznaljak a kommunikacio
alapeszkoztarat a gyakorlatban, ezzel is eldsegitve digitalis kompetenciaik fejlodését. Meg-
ismerjék és begyakoroljak a hatékony és asszertiv kommunikaci6 fajtait, és készségszinten
is elsajatitsak azokat. A kommunikacios készségek fejlesztése révén készségszintli kom-
munikdciora lesznek képesek a szakmai vizsgéan, vagyis vizsgafeladatuk eldadasa soran anél-
kiil tudnak megfeleld6 kommunikacios stilust €s eszkdzoket alkalmazni, hogy az fi- gyelmet
¢s energiat vonna el a szakmai tartalomtol.
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Kommunikacié: (3-4. szakasz folyamatosan)

3-4. szakasz

Kommunikaciés hibak azonositasa és felismerése
Egyiranyu és kétirdnyt kommunikécio ismérvei
Kommunikacid viszonylagossaganak értelmezése
Kommunikacids értékek azonositasa

4. szakasz

Kérdezéstechnika modszereinek elsajatitasa és 6nallo hasznalata
SCARF-modell elméleti hattere

SCARF-modell alkalmazésa a gyakorlatban

Kérdezéstechnikai alapok

A nonverbalis kommunikacid eszkoztara és hasznalata a gyakorlatban

3.5.34.2 Csapatmunka és egyiittmiikodés I1.

A témakor elsddleges célja, hogy a didkok képesek legyenek csapatban dolgozni, megis-
merjék a hatékony egyiittmiikodés teriileteit, modszereit és ezen ismereteken keresztiil a
tobbi témakorben is hatékonyan tudjanak feladatot megoldani. Tisztdban legyenek a csa-
patban betoltott szerepiikkel és annak megfeleléen dolgozzanak. A témakdrben fejlesztett
készségek felkészitik a tanuldkat a valos munkakdrnyezetre, igy a munkaerdpiacra belépve
nem jelent majd kihivast szdmukra egy adott csapatba valo beilleszkedés, illetve mar zajlo
projektbe vald bekapcsolodas.

Az alabbi témakorok, tematikdk mind a négy szakaszban folyamatosan visszatérnek. Mig az
els6 szakaszban tobb az elméleti ismeret, addig a kdvetkezd szakaszokban a tanuldk sa- jat
egyéni kompetencidjukat fejlesztve, kiillonféle feladatokon keresztiil tudjadk megérteni, meg-
ismerni, majd egyre onalloban, készségszinten elsajatitani az alabbiakat.

Csapatmunka: (3-4. szakaszban folyamatosan)
Valamennyi téma minden évben eldkertil, egyre gyakorlatiasabb jelleggel. A didkok kez-
detben tobb oktatoi instrukcidt kapnak, késobb onallobban dolgoznak. A témakorben az
alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:

— Csapaton beliili lehetséges szerepek felismerése és feldolgozasa

—  Csapatkompetencidk és felmérésiik

— Sajat csapat erosségeinek és gyengeségeinek osszesitése
Meglévo csapaton beliili szerepek azonositasa
Sajat motivacios profil feltérképezése
—  Motivdcios tényezok értelmezése és egyeztetése
— Belso motivacios elmélet és alkalmazdsa

Egylittmiikddés (3-4. szakaszban folyamatosan)
A témakorben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:

—  Egyiittmiikodes feltételei a feladatmegoldas soran

—  Egyiittmiikodes és a versengés kiilonbségének feldolgozasa
—  Eltéro nézopontok hatasa

—  Csapaton beliili informaciodaramlas nehézségei

— Utasitasok utoélete, felelosségvallalas, felelosségatharitas
—  Konfliktuskezelési forrasok, modok
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—  Egyeni konfliktuskezelési preferencidk azonositasa, elonyok-hatranyok feldolgoza-
sa

— Valtozasokhoz valo hozzadllas, valtozasi gérbe ismerete, gyakorlatban valo felis-
merése

3-4. szakasz:
Problémaelemzési technikak:

— Problémak lehetséges okainak feltarasa

— A felmeriilo problémak gyokérokainak azonositasa
Otletgeneralasi technikadk:
Megoldéasok azonositasdnak technikai — csoportos szellemi alkotdtechnikdk megismerése
¢és hasznalatuk megtapasztalasa

3.5.3.4.3 Prezentacios készségek fejlesztése I1.

A témakor célja, hogy a tanulok megértsék és begyakoroljak az oktatasi tananyaghoz kap-
csolodod eldadasmodok alapvetd szabalyait, megtanuljanak gazdalkodni az iddvel és képe-
sek legyenek beosztani a felkésziilés és a prezentalas aranyat. Konnyedén fel tudjak épiteni
¢s meg tudjak szerkeszteni egy eldadas vazlatat, majd képesek legyenek azt ¢l6szoban be-
mutatni és felhasznalni a projektmunka soran is. Mivel egy projekttel kapcsolatos prezen-
tacio elkészitése a tanuloi csoportnak dnmagaban egy 6nallo feladatot jelent, az el0készité-
si feladatok hatékony megoldasédhoz a tanuloknak meg kell ismerniiik a megfelel6 idégaz-
dalkodasi és egyéb tervezési metddusokat. A prezentacios készségek elsajatitasaval a tanu-
l6knak nem okoz majd gondot a szakmai vizsgafeladat formai Osszeallitasa és el6adasa, és
valos projektkornyezetben is képesek lesznek az elvarasoknak megfelelden bemutatni fel-
adataikat.

3-4. szakasz :
Hatékony feladattervezés €s -szervezés:

— Tervezés hatasa a munkavégzésre
— Tervezés és megvalositas helyes aranya

— Feladatok elvégzésének megszervezése — parhuzamossagok, egymdsra épitkezes,
szitk keresztmetszet
Felkésziilés a prezentacios anyagok el6készitésére:
Feladatok priorizalasa:
—  Priorizalasi szempontok a feladatok megvaldsitasa soran
—  Stirgés-fontos matrix
ldégazdalkodas:
— Idorablo tevékenységek dsszegyiijtése
— Megoldasi lehetoségek azonosi-
tasa Varatlan helyzetek kezelése:
— Nem tervezett események tipusai
— Nem tervezett, varatlan események kezelése
— ., Ujratervezés”
Prezentacio megtervezése
—  Prezentaciora valo felkésziilés
— A ,,jo eléadads” szabalyai
—  Irdsos prezentdcié alapvetd szabdlyai, tartalmi elemei, kinézete
—  Moderacios technikak megismerése

—  Prezentdcio
Verbalis gyakorlatok a jo el6adoi készség elsajatitdsahoz.
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3.5.3.4.4 Csapatban végzett projektmunka I1.
A témakdrben a tanuldk kis csoportokban végzett, szakmai tantargyakhoz kapcsol6do pro-
jektek megvalositasa kdzben gyakoroljak és mélyitik el szakmai készségeiket €s a soft skil-
leket. A csapatban végzett projektmunka kovetkezetes dokumentalasa lehetdséget teremt a
diakok szamara a karrierjiik szempontjabol is fontos szakmai portfolio épitésére.
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3.6 Asztali és mobil alkalmazasok fejlesztése, szoftvertesztelés és adatbazis-kezelés
megnevezési tanulasi teriilet

A tanulasi tertilet tantargyainak osszoraszama: 711/719 6ra

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglalgja
A koédolas és a programozas képessége ma mar nemcesak a szoftverfejlesztok szamara nélkii-
16zhetetlen, hanem az Gsszes egy¢b teriileten dolgoz6 informatikus szamara is elengedhetet-
len. A fentiek miatt fontos, hogy a k6zos alapozas jegyében minden tanuldo megszeresse a ko-
dolast, fejlett problémamegoldd és algoritmizald képességre tegyen szert, és képessé valjon
egyszeriibb problémak kezelését végzd alkalmazasok és szkriptek készitésére. Elengedhetet-
len, hogy minden tanul6 tudjon webes kdrnyezetben dolgozni, valamint magabiztosan kezelje
az adatokat ¢és az adatbazisokat. A tanulasi teriilet oktatasanak fontos feladata az is, hogy a
tanulokat megtanitsa csapatban dolgozni, valamint a kdzos munkat segitd forraskodkezeldk és
a csoportmunkat segito online eszk6zok kezelésére.
A tanulési teriilet az alabbi fobb témakat érinti:

— Halado és objektumorientalt programozas — tovabblépés a programozas teriile-
tén egy masodik nyelv (C# vagy Java) segitsegével

— Adatbazis-kezelés — a relacios adatbazisokkal és SQL-lekérdezésekkel kapcsola-
tos legfobb készségek elsajatitasa

—  Szoftvertesztelés

3.6.1 Asztali alkalmazasok fejlesztése tantargy 36/36 ora

3611 A tantargy tanitasanak fo célja
A tantargy oktatasanak alapvetd célja azoknak az elméleti ismereteknek az atadasa, valamint az
ezekhez tartozo6 készségeknek a fejlesztése, amelyek képessé teszik a tanuldt egy egysze- riibb
alkalmazas programozasara, a megvalositashoz sziikséges algoritmus elkészitésére, a sziikséges
adattipusok és adatszerkezetek kivalasztasara. A tantargy oktatasanak fontos fel- adata az is,
hogy a tanul6 problémamegoldo készségét fejlessze. A tantargy tovabbi célja, hogy a kapcso-
16d6 ipari mindsitések megszerzésére is felkészitse a tanuldkat.

Az Asztali alkalmazasok fejlesztése tantargy segitségével a tanulok egy konkrét programozasi
nyelven keresztiil magasabb szintli, mélyebb tudast sajatitanak el, mely jo alapot biztosit a ké-
sObbi, egyéb programozasi nyelvek elsajatitdsahoz is. Oktatasa C# vagy Java nyelv segitsé-
gével torténhet, ennek a valtozatnak a célja a programozas magasabb szintl elsajatitasa altala-
nos programozasi ¢€s Java vagy C# nyelvspecifikus aspektusokra fokuszalva. A tantargy, bar a
Java vagy C# nyelv elemeire €s annak sajatossagaira €pit, mégis altalanos, széles korben elter-
jedt programozasi logikat és problémamegoldast oktat, mely altalanos a modern programozasi
teriileteken.

Természetesen nagyon sok hasonld, a késdbbi szakmai fejlédést is megalapozo, kivald prog-
ramozasi kornyezet 1étezik, amelyek hasonldan j6 alternativat jelentenének. A fenti progra- mo-
zasi nyelvek a legszélesebb korben hasznaltak k6zé tartoznak, megismerésiik utan a tanu- 10k
olyan altalanos készségekre tesznek szert, amelyekkel képesek lesznek a késébbi munka- kor-
nyezetiikben mas programozasi kornyezetek gyors elsajatitasara és hatékony hasznalatara. Ter-
mészetesen a kerettanterv nem zarja ki, hogy a szaktanar, az eldirt ismeretek atadasan tul, to-
vabbi szakmai ismereteket is atadjon, igy példaul sajat dontése alapjan betekintést nyjthat mas
korszerti programozasi kornyezetekbe is.

138



A tantargy oktatasa soran az elméleti anyag tanitasa kozvetleniil a gyakorlati példakon keresz-
tiil valosulhat meg, az elméleti anyag kisebb részekben torténd ismertetése és annak azonnali,
gyakorlati példakon, feladatokon térténd gyakorlasa soran.
Kétéves képzés esetén, 1/13. évfolyamon a tantargy oktatasa csak a Programozasi alapok tan-
targy oktatasa utan torténik.

3612 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

3613

Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak

3614 A képzés orakeretét szamitastechnika vagy osztalyteremben kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallésag és
felelosség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalinos
és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Konzolos vagy
egyszerl asztali
ablakos programot
készit (kodol, fordit
és futtat).

Ismeri a fejlesztés-
hez sziikséges esz-
kozoket (editor és
futtatokornyezet).

Teljesen onalldan

Egyszert és koze-
pesen Osszetett pro-
gramozasi fel-
adatokat algoritmi-
zal és kodol.

Alapvetd algorit-
muselméleti isme-
rettel rendelkezik,
ismeri a nyelvspeci-
fikus szintaxist.

Teljesen dnalldan

Az objektumorien-
talt alapelveket be-
tartva beépitett
osztalyokat hasznal
problémamegoldas-
ra.

Ismeri az objek-
tumorientalt szinta-
xist €s a beépitett
figgvénykonyvta-
rakat.

Teljesen onalléan

Legyen fogékony az
informaciok  befo-
gadasara ¢és alkal-
mazasara.
Erdeklédjon az
adott téma irant.

JAVA / C# progra-
mozasi nyelv és le-
galabb egy fej-
leszt6i kdrnyezet
hasznalata

Hatékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai k6z0sségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzés és -
megosztas céljabol
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Olyan asztali grafi-
kus alkalmazasokat
készit, amelyek
egyszerl interakci-
okat tesznek leheto-
v¢é a felhasznald
szdmara, esemény-
vezérelt kodrészle-
tekkel.

A JavaFX vagy a
WPF fejlesztoi
kornyezet ismerete

Teljesen 6nalldan

3615

3.6.1.5.1

onallé programozasi feladatokhoz.

A tantargy temakorei

Bevezetés a szoftverfejlesztésbe

A témakor célja, hogy atfogd ismeretet adjon a didkoknak a modern szoftverfejlesztés alta-
lanos 1épéseirdl, és a Java/C# programozasi nyelvnek az iparban vilagviszonylatban betol-
tott jelenkori helyzetérdl. Feladata tovabba a programozasi kornyezet megismertetése, a pro-
jektlétrehozas és egyéb eldkésziileti feladatok megismertetése, ami sziikséges a késéb- bi,

A témakorben az alabbi ismeretek €és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:
— A Java/C# nyelv torténete, kialakulasa és fejlodése
— A Java/C# nyelvesalad elemei
— Forras- és konfigurdacios fajlok, futtatokornyezetek, frameworkok
— A fejlesztokornyezet megismerése
—  Kiindulo szintaxis konzolos és grafikus alkalmazas esetén
—  Szoftverfejlesztési paradigmdk, spiralis fejlesztés, folyamatos fejlesztés
— Kodsorok olvasadsa, utasitasok értelmezése, debugoldsi alapok (breakpoints, lépte-

tés)

— Utasitasok lezarasa, a whitespace karakterek hatasa

— Kodolasi stilus bevezeto

3.6.1.5.2

Proceduralis és objektumorientalt szoftverfejlesztés
A témakor célja, hogy megadja azt a minimalisan szlikséges alapot, amellyel egy Java/C#
program fejlesztéséhez neki lehet kezdeni. A témakdrok a késObbiekben részletesen tar-
gyaljak még az objektum-orientalt szemléletet, itt csak azt az alapot sajatitjak el a didkok,
amely segitségével megérthetik a programszerkezet és a segédkdnyvtarak alapvetd miiko-
dését, és fel tudjak azt hasznalni. Sajat osztdly megirdsa a késobbi anyagrész feladata lesz.
A témakdrben az alabbi ismeretek ¢€s gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor:

— A proceduralis és az objektumorientalt szemlélet Osszevetése

— Az osztaly és az objektum fogalma, a koztiik lévo kiilonbségek

— Példanyositas

—  Property-k

— Java/C# szintaxisban kifejezve az objektumorientaltsag

3.6.2 Asztali alkalmazasok fejlesztése gyakorlat tantargy

3621

216/198 ora

A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy oktatasanak alapvetd célja azoknak az elméleti ismereteknek az atadasa, valamint az
ezekhez tartozo készségeknek a fejlesztése, amelyek képessé teszik a tanuldt egy egysze- riibb
alkalmazas programozasara, a megvalositashoz sziikséges algoritmus elkészitésére, a sziikséges
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adattipusok ¢€s adatszerkezetek kivalasztasara. A tantargy oktatdsanak fontos fel- adata az is,
hogy a tanul6 problémamegold6 készségét fejlessze. A tantargy tovabbi célja, hogy a kapcso-
16d6 ipari mindsitések megszerzésére is felkészitse a tanuldkat.

Az Asztali alkalmazasok fejlesztése tantargy segitségével a tanuldk egy konkrét programozasi
nyelven keresztiil magasabb szintli, mélyebb tudast sajatitanak el, mely jo alapot biztosit a ké-
sObbi, egyéb programozasi nyelvek elsajatitdsahoz is. Oktatasa C# vagy Java nyelv segitsé-
gével torténhet, ennek a valtozatnak a célja a programozas magasabb szintl elsajatitasa altala-
nos programozasi €s Java vagy C# nyelvspecifikus aspektusokra fokuszalva. A tantargy, bar a
Java vagy C# nyelv elemeire €s annak sajatossagaira €pit, mégis altalanos, széles korben elter-
jedt programozasi logikat és problémamegoldast oktat, mely altalanos a modern programozasi
teriileteken.

Természetesen nagyon sok hasonlo, a késébbi szakmai fejléddést is megalapozo, kivalo prog-
ramozasi kornyezet 1étezik, amelyek hasonldan j6 alternativat jelentenének. A fenti progra- mo-
zasi nyelvek a legszélesebb korben hasznaltak kozé tartoznak, megismerésiik utan a tanu- 10k
olyan altalanos készségekre tesznek szert, amelyekkel képesek lesznek a késébbi munka- kor-
nyezetiikben mas programozasi kornyezetek gyors elsajatitasara és hatékony hasznalatara. Ter-
mészetesen a kerettanterv nem zarja ki, hogy a szaktanar, az eldirt ismeretek atadasan tul, to-
vabbi szakmai ismereteket is atadjon, igy példaul sajat dontése alapjan betekintést nyjthat mas
korszerti programozasi kornyezetekbe is.

A tantargy oktatdsa sordn az elméleti anyag tanitasa kozvetleniil a gyakorlati példdkon keresz-
tiil valosulhat meg, az elméleti anyag kisebb részekben torténd ismertetése és annak azonnali,
gyakorlati példakon, feladatokon torténd gyakorlasa soran.

Kétéves képzés esetén, 1/13. évfolyamon a tantargy oktatisa csak a Programozasi alapok tan-
targy oktatdsa utan torténik.

3622 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

3623 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3624 A képzés orakeretét szamitastechnika tanteremben kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Altalinos
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart viselkedés- és szakméahoz
képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok kotodé digitalis
kompetenciak
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Konzolos vagy
egyszerl asztali
ablakos programot
készit (kodol, fordit
és futtat).

Ismeri a fejlesztés-
hez sziikséges esz-
kozoket (editor és
futtatokornyezet).

Teljesen dnalldan

Egyszert és koze-
pesen Osszetett pro-
gramozasi fel-
adatokat algoritmi-
zal és kodol.

Alapvetd algorit-
muselméleti isme-
rettel rendelkezik,
ismeri a nyelvspeci-
fikus szintaxist.

Teljesen onalldan

Az objektumorien-
talt alapelveket be-

Ismeri az objek-
tumorientalt szinta-

Legyen fogékony az
informaciok  befo-
gadasara ¢és alkal-
mazasara.
Erdeklédjon az
adott téma irant.

JAVA / C# progra-
mozasi nyelv és le-
galabb egy fej-
leszt6i kdrnyezet
hasznalata

Hatékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai k6z0sségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzés és -
megosztas céljabol

Z)asrt:;al b(flf:tl tl(:;ts nél xist €s a beépitett Teljesen onalléan
Zia 'y - fiiggvénykonyvta-
problémamegoldas-
rakat.
ra.
Olyan asztali grafi-
kus alkalmazéasokat
készit, amelyek
egyszeri interakci- | A JavaFX vagy a

okat tesznek lehet6-
v¢ a felhasznalo
szdmara, esemény-
vezérelt kodrészle-
tekkel.

WPF fejlesztoi
kornyezet ismerete

Teljesen onalléan

3625

3.6.2.5.1

A tantargy témakorei

Valtozok

A témakor célja, hogy megismertesse a tanulokkal a kiilonb6z6 valtozok tipusait, felhasz-
nalasuk modjat, és a hozzajuk kapcsolddo szintaxist és miiveleteket. A témakdr a valtozo-
kon értelmezett miiveleteken feliil kitér a valtozok tartalmanak kiilonféle inicializalaséra és
valtoztatasara, a fajlbeolvasasra, a gyakran hasznalt miivelettipusokra (pl. Stringkezelés,
fajlbeolvasas), de a segédkonyvtarak teljes korti hasznalatara, valamint a bonyolultabb mii-
veleteketre még nem tér ki. A boolean tipus bevezetése is késdbbre, a vezérlési szerkezetek

A témakorhoz kertil, hogy a didkok kozvetleniil azok gyakorlati fontossagdnak kontextusaban
tanulhassak meg hasznalatukat.
A témakorben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:
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Bevezetés

Elméleti bevezetés

Primitivek: boolean, int, double és String
Elnevezési konvenciok

Numerikus tipusok

Integer tipusu primitivek és koztiik lévo kiilonbségek: byte, short, int, long
Lebegopontos tipusok: float, double
Aritmetikai, és matematikai miiveletek
Zarojelezes

Szoveges tipusok

Char tipus

Stringkezelési alapok

String konkatenacio

Whitespace és escape karakterek
Konzolra irds

Tipuskonverzio

Automatic promotion

Type casting

Szamérték-konverzio

Stringek parse-olasa

Inputrol olvasas

User input beolvasdsa konzolrol

User input beolvasdsa grafikus feliiletrol
Fajlbeolvasasi alapok

3.6.2.5.2 Metodusok
A témakor célja, hogy megismertesse a diakokkal a metodusok/fiiggvények szintaxisat €s
gyakorlati alkalmazasukat.
A témakorben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:

Fiiggvénydefiniciok

Kod strukturaldasa osztalyszinten
Fiiggvények haszna és célja
Osztalyvaltozok elérése

Scope

Argumentumok, visszatérési érték

3.6.2.5.3 Beépitett segédosztalyok
A témakor célja, hogy megismertesse a nyelv részét képzo és gyakori programozasi prob-
1émédk megoldasdhoz eszkozt biztositd segédkonyvtarak hasznalatat. A segédkonyvtarak
hasznalatdval, mely minden programozasi nyelvben altalanos gyakorlat, a kod- gjrafelhasz-
nalés és a kiilsé eszkozok haszndlatanak hasznossagat hivatott példazni.
A témakorben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:
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String osztaly

Nyelvi beépitett osztalyok hasznadlatanak alapja, dokumentacioértelmezés

String osztaly legfontosabb fiiggvényei és haszndlatuk: indexOf, charAt, substring()
A Stringkonkatenalas és az immutable fogalma

Stringek osszehasonlitasa

A Random osztaly

Véletlenszam-generalas felhasznadldasa a programozasban, pszeudo-véletlen elméleti
kitekinto

Véletlenszam generdlasa a Random osztaly segitségével, next...() fiiggvények
A Math osztaly

Math osztaly felhasznalasanak lehetoségei

Statikus metodusok szerepe

Legfontosabb fiiggvények: max(), min(), sqrt()

3.6.2.5.4 Vezérlési szerkezetek, ciklusok
A témakor célja, hogy megismertesse a Bool tipusu logikai valtozokat és az alapvetd prog-
ramozasi vezérlési szerkezeteket, a haszndlt szintaxisaikkal egyiitt. Kitér a kiilonbozd el-
agazasokra, felhasznalasi modjaikra, vezérlési szerkezetekre €s gyakorlati hasznossagukra.
Ezenkiviil a tanulok elsajatitjdk a programozasban hasznalt altalanos ciklusok tipusait és
azok felhasznaldsi modjait.
A témakdrben az aladbbi ismeretek ¢€s gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor:
Log1ka1 (boolean) kifejezések

Boolean valtozok értelmezése, inicializalasa, deklaralasa

Aritmetikai alapfogalmak, boolean valtozok osszehasonlitdasa, operatorok
Két- és tobbiranyu (if-then-else) elagazas

Dontesi valtozok, vezerlési strukturak elméleti bevezeto

Feltételeken alapulo futtatas

If-then-else elagazasok

Osszetett kifejezések, magas szintii operatorok:
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— Harmas operator (? : )
—  Erték szerinti (Switch) eldgazds
—  Switchelmélet
— Szintaxis
—  Osszehasonlitds If-fel
Ciklusok:

- “for” ciklus

—  Ciklusok jelentosége elméleti bevezeto

— A for ciklust ismerteto elmélet

— For ciklus szintaxis

—  Ciklus scope

—  Ciklusok debugolasa

—  Vegtelen ciklus

—  “do-while” ciklusok

—  Eloltesztelo ciklus

— Hatultesztel6 ciklus

—  Ciklustipusok 6sszehasonlitasa, mikor melyiket érdemes hasznalni
Ciklusvezerles:

—  Ciklus futtatasanak leallitasa, Break

—  Ciklusatugras, Continue

3.6.2.5.5 Tombok és listak
A témakor célja, hogy megismertesse a tombok ¢€s listdk adatszerkezet-definiciojat, fel- hasz-
nalasat. A témakor az egyszerli tombokon tul a lista segédosztalyok segitségével ramu- tat a
listak hasznalatanak elényeire, hatranyaira.
A témakdrben az alabbi ismeretek ¢€s gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor:
—  Egydimenzios tomb
—  Tombok bevezetése
— Tomb definidlasa, inicalizalasa
— Tomb elemének modositasa
— Tomb bejarasa ciklusok segitségével
— Hibakezeleés, tulcimzés
— Tobbdimenzios tomb
— Matrixok kezelése
— Listdk bevezetése
— ArraylList / List definialasa, inicializdalasa
— ArraylList / List elemének modositasa
— ArraylList / List bejarasa iterdtor- és ciklusok segitségével
—  Autoboxing

3.6.2.5.6 Kivételkezelés, hibakeresés
A témakor célja, hogy megismertesse a tanuldkat a kivétel (exception) fogalméval, annak
miikddési elvével és specidlis vezérlési strukturdjanak sajatossagaival, valamint bevezesse a
diakokat a programozasi nyelvben hasznélatos hibakeresési modszerek vilagaba, és fel-
hasznalhat6 eszkoztarat nydjtson a kiilonféle hibatipusok azonositasara és javitasara.
Az ,,opcionalis” jelzéssel szerepld ismeretek targyaldsa nem kotelezd, a kapcsolodo szak-
mai vizsga ezeket nem kéri szamon. A témakorben az alabbi ismeretek és gyakorlati kész-
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ségek elsajatitasara kertil sor:
Kivételkezelés:
—  Kivételkezelés elméleti bevezeto
— Try-catch szintaxis
—  Beépitett kivételtipusok
Hibakeresés (opciondlis):
—  Programkod tesztelése és hibakeresés
— A hibak 3 osztalyanak azonositasa (forditasi idejii, logikai, futasi idejii)
— Hibakezelési technikak: print, IDE, kifejezésszerkeszto, elonyok-hatranyok
— Leggyakoribb hibak

3.6.2.5.7 Objektumorientalt fejlesztés
A témakor célja, hogy mélyebb, atfogd tudast adjon at OOP témakdrben, mely segitségével
a tanulok sajat osztalyokat képesek 1étrehozni, és objektumorientalt szemlélet segitségével
feladatokat megoldani.

A témakorben az alabbi ismeretek ¢és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:
Osztalyok

— OOP-projekt létrehozasa, osztalyok létrehozasa IDE segitségével
—  Osztalyszintii scope
—  Osztalyvaltozok és -mezok publikussdaga
—  Erték szerinti dtadds fiiggvényhivdsok esetén
—  Visszaterési érték
—  Main fiiggvény
Példanyositas
—  Esettanulmany bevezetése
—  Esettanulmany osztaly létrehozasa, osztalyok példanyositisanak szintaxisa
—  New kulcsszo
—  Objektumok, objektumok osszehasonlitdasa

—  Objektumreferenciak
—  Memoriakezelési alapok
Konstruktorok
—  Konstruktorok mitkodese, szintaxis
—  Default érték, nullerték
—  Osztalyvaltozok inicializalasanak fontossaga
—  Osztalyvaltozok kézvetlen modositasa
—  Osztalyvaltozok modositasa konstruktor segitségeével, konstruktorszabalyok
—  Default konstruktor
—  This kulcssszo

3.6.2.5.8 Grafikus programozas
A témakor célja, hogy bevezesse a tanulokat az egyszeri (asztali) grafikus alkalmazas alap-
jaiba. A témakdr célja, hogy a tanulok l1étre tudjanak hozni egyszerti, ablakos alkalma- zaso-
kat, melyekre a leggyakoribb eszkozoket (gomb, beviteli mezd, label stb.) képesek felhe-
lyezni, és ezekre egyszerli, eseménykezeld programrészleteket, metddusokat megfo- gal-
mazni.
A témakdrben az alabbi ismeretek ¢és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:
Bevezetés:
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—  GUI programozasi alapok
— JavaFX/ WPF program szerkezete, létrehozdsa
— JavaFX / WPF komponensek
Szinek és formdak:
— JavaFX/ WPF szinkezelés
— JavaFX / WPF shape-ek, property-k, és miitkédési mintak
— JavaFX / WPF egyszeriibb sokszogek kirajzoldsa

— JavaFX/ WPF Image és ImageView
Eseményvezeérelt szoftverfejlesztés.

—  Eseményvezérelt programozas, elmélet
— JavaFX/ WPF gomb, beviteli mezo

— JavaFX/ WPF eseményfigyelés, aszinkron kod, szintaxis
3.6.3 Adatbazis-kezelés I. tantargy

3631 A tantargy tanitasanak fo célja

72/72 6ra

A tantargy feladata, hogy elméleti €s gyakorlati ismereteket nyujtson az adatbazis-kezel6 rend-
szerek hasznélatadhoz, ami sziikséges minden informatikadgazatban tanulé fiatal szdmara. Ki-
emelt szerepet kap az SQL lekérdezé nyelv hatékony hasznalatanak bemutatdsa. A tantargy
attekinti a legfontosabb tervezési alapelveket, de csak a praktikum szintjén, a gyakorlatban kz-

vetleniil nem alkalmazhato ismeretek mell6zésével.

A tantargy oktatdsa sordn az elméleti anyag tanitdsa kozvetleniil a gyakorlati példakon keresz-
tiil valésulhat meg, az elméleti anyag kisebb részekben torténd ismertetése és annak azonnali,

gyakorlati példakon, feladatokon térténd gyakorlasa soran.

3632 A tantargyat oktato veégzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vo- nat-

kozo specialis elvarasok

3633 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3634 A képzés orakeretét szamitastechnika tanteremben kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek Onallésag és Elvart
ké esség el; Ismeretek felelossé mgértéke viselkedésmédok,
pemes & attitidok

Altaldnos
és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Ismeri az adatbazis-
tervezéshez sziiksé-
Iranyitas mellett ges fogalmakat.
egyszert relacios Ismeri az Instrukcié alapjan
adatbazisokat ter- ER-Modell haszna- | részben 6nalldan
vez. latat egyszer( rela-
ci6s adatbazisok

tervezéséhez.

Adatbazis-kezel6
rendszer hasznalata
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Egyszert adatbazi-
sokat hoz létre.

Ismeri az SQL-
nyelv legfontosabb
adatdefinicios
(DDL-) utasitasait,
a mezGtipusok fajta-
it és jellemzdit.

Teljesen onalléan

Adattablak adatait

Ismeri az SQL-

Legyen fogékony az
informaciok  befo-
gadasara ¢s alkal-
mazasara.

kezeli (Iétrehozza, | nyelv legfontosabb Teljesen 6nalldan Erdekl8djon az
modositja, torli adatmanipulécios adott téma irant
Oket). (DML-) utasitésait. ’
Ismeri a SELECT
Egyszert, tobbtab- | utasitas hasznalatat
1as lekérdezéseket egyszerlibb lekérde- | Teljesen 6nalldoan
készit. z¢si feladatok vég-
rehajtasahoz.

Ismeri az adatbazi-
sok archivalasanak
¢és helyreallitdsanak
szerepét és legfon-
tosabb mddszereit.

Relacios adatbazi-
sokon egyszerii
adminisztracios
feladatokat végez.

Instrukcid alapjan
részben O6nalloan

3635 A tantargy témakorei

3.6.3.5.1 Az adatbazis tervezés alapjai
A témakor célja, hogy a tanulok megismerjék az adatbazis-tervezés alapfogalmait és az
ER-Modell-en alapul6 adatbazis-tervezés egyszeri 1épéseit.
A témakor elvégzését kovetden a tanuld képes lesz iranyitassal egyszerii relacios adatbazi-
sok tervezésére:

— Ismeri az adatbdzis-tervezés fogalmait.

— Ismeri a redundancia szerepét, karos kovetkezmenyeit.

— Ismeri az anomaliak fajtait.

— Ismeri a dekompenzdcio szerepét a redundancia csékkentésére.
— Ismeri az ER-Modell szerepét és jelolésrendszerét.

— Ismeri az relacios adatbazisok legfontosabb jellemzoit (elsodleges kulcs, idegen
kulcs, rekord, mezo, kapcsolattipusok stb.).
— Ismeri az ER-modell reldacios-modellre valo atalakitasanak szabalyait.

3.6.3.5.2 Adatbazisok létrehozasa
A témakdr célja, hogy a tanulok megismerjék az adatbazis-kezelésnél hasznalt DDL- paran-
csok hasznalatat, a legfontosabb mezdtipusok és zaradékok alkalmazasat.
A témakor elvégzése utan a tanuld képes lesz egyszerli adatbazisok 1étrehozasara:

—  Alkalmazza a CREATE utasitast adatbdzisok és tablak létrehozasara.
— Ismeri a valasztott SOQL-szerver legfontosabb adattipusait.

— Ismeri a tablak létrehozasanal alkalmazhato mezoszintii és tablaszintii zaradékokat
(NULL, NOT NULL, UNIQUE, PRIMARY KEY, REFERENCES stb.).

— Ismeri az indexek szerepét és létrehozasat.
—  Alkalmazza a DROP utasitast adatbazisok, tablak és indexek torlésére.
—  Alkalmazza az ALTER utasitast adatbazisok, tablak és indexek modositasara.

3.6.3.5.3 Adatok kezelése
A témakor célja, hogy a tanuldk megismerjék az adatbazis-kezelésnél hasznalt legfonto-
sabb DML-parancsok hasznalatat, a témakor elvégzése utan a tanuld képes lesz ezen pa-
rancsok alkalmazasara:
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— Hasznadlja az INSERT utasitast rekordok hozzaadasara.
— Hasznalja az UPDATE utasitast az adatok modositasara.
— Hasznalja a DELETE utasitast rekordok torlésére.

3.6.3.5.4 Lekérdezések
A témakdr célja, hogy a tanulok megismerjék az adatok lekérdezésére szolgalo SELECT
parancs hasznalatat.
A témakor elvégzése utan a tanuld képes lesz egyszerti, tobbtablas lekérdezések készitésé-
re:
— Ismeri a SELECT utasitas szerepét, szintaxisat.

— Ismeri az adatsorok sziirésére szolgalo WHERE zaradék haszndlatat, a zaradékban
hasznalhato operatorokat (=, <=, >=, <>, >, <, |=, *= BETWEEN, IN, LIKE, IS
NULL, IS NOT NULL, AND, OR, NOT) és alkalmazasukat.

— Ismeri az adatsorok rendezésre hasznalt ORDER BY zaradékot, képes egy- vagy
tobbkulcsos rendezési sorrendet beallitani.

— Ismeri az dlnevek szerepét és hasznalatat a lekérdezésekben.

— Ismeri a helyettesito (wildcard) karaktereket és alkalmazasukat.

— Ismeri az ismétlodo sorok elnyomasat, a DISTINCT zaradék alkalmazasat.

— Ismeri a tablak dsszekapcsolasara alkalmazott zaradékokat (INNER, LEFT, RIGHT
JOIN).

— Ismeri az adatok csoportositasara hasznalt GROUP BY zaradék hasznalatat.
— Ismeri a csoportositott adatok sziirésére hasznalt HAVING zaradékot.

— Ismeri a megjelend adatsorok limitalasara hasznalt zaradékot (példaul
TOP/LIMIT).

— Ismeri a szamitott mezok készitésének modjat.

— Ismeri az aggregalt fiiggvenyek (COUNT(), MIN(), MAX(), SUM(), AVG()) hasz-
nalatat.

— Ismeri a lekérdezésben hasznalt egyeb fiiggvények (CONCAT(), FORMATY),
LENGTH(), SUBSTR(), REPLACE(), TRUNC(), ROUND(), stb.) hasznalatat.

3.6.3.5.5 Adatbazisok mentése és helyreallitasa
A témakor célja, hogy a tanulok megismerjék az adatbazisok archivalasanak szerepét, a men-
téshez ¢és a helyreallitashoz hasznalt parancsok hasznalatat.
A témakor elvégzése utan a tanuld képes lesz adatbazisok archivalasara és helyreallitasara.
— Ismeri a teljes vagy inkrementdlis mentés szerepét és a valasztott SQL-szerveren a
mentéshez alkalmazott parancsokat.

— Ismeri a helyreallitas tipusait, a helyreallitashoz hasznalt parancsokat.

3.6.4 Adatbazis-kezelés II. tantargy 36/31 ora

364.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tantargy feladata, hogy a kapcsolodd Adatbazis-kezelés 1. tantdrgyban targyalt ismereteket
tovabbmélyitve megfeleld ismereteket nyljtson az adatbazisok tervezéséhez és készitéséhez.
Kiemelt jelentdségii az SQL lekérdezd nyelv hatékony hasznalatdnak bemutatasa. A tanulok a
tantargy elsajatitasa soran megszerzik azokat a gyakorlati ismereteket, amelyek segitségével
képesek lesznek egyszer grafikus feliileti asztali adatbazis-kezel6 alkalmazast késziteni.

A tantargy oktatasa sordn az elméleti anyag tanitasa kozvetleniil a gyakorlati példakon keresz-
tiil valosulhat meg, az elméleti anyag kisebb részekben torténd ismertetése €s annak azonnali,
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gyakorlati példakon, feladatokon térténd gyakorlasa soran.

3642 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

3643

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3644 A képzés orakeretét szamitastechnika vagy osztalyteremben kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallésag és
felelosség mértéke

Elvart
viselkedésmaddok,
attitiidok

Altalinos
és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Onalléan egyszerd
relacios adatbaziso-
kat tervez.

Ismeri az egyszerii
relacios adatbazisok
tervezésére szolgalo

Teljesen onalléan

Legyen fogékony az

Adatbazis-kezelo
rendszer hasznalata

ER-modellt informaciok  befo-
gadasara ¢s alkal-
mazasara.
Erdekldjon az
adott téma irant.

3645 A tantargy téemakorei
3.6.4.5.1 Adatbazis-tervezeés

A témakor célja, hogy a tanulok begyakoroljdk az ER-modellen alapuld adatbazis-tervezés
egyszerl 1épéseit.
A témakor elvégzését kovetden a tanuld onalldan képes lesz egyszerii relacids adatbazisok

tervezeésére.

— Ismeri és alkalmazza az ER-modell szerepét és jelolésrendszerét.
— Ismeri és alkalmazza az ER-modell relacios modellre valo atalakitasanak szabalya-

it.

— Feladatok megoldasa ER modell alkalmazasaval
— Ismeri és alkalmazza a tobbértékii attributumok atalakitasanak lehetoségeit.

— Ismeri az N-agu kapcsolatok atalakitasanak szabalyait.

— Ismeri a gyenge egyed azonositasat.
— Feladatok megoldasa ER modell alkalmazasaval

150




3.6.5 Adatbazis-kezelés II. gyakorlat tantargy 67/62 6ra
3651 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy feladata, hogy a kapcsolodd Adatbazis-kezelés I. tantargyban targyalt ismereteket

tovabbmélyitve megfeleld ismereteket nylijtson az adatbazisok tervezéséhez és készitéséhez.

Kiemelt jelentdségii az SQL lekérdezd nyelv hatékony hasznalatanak bemutatasa. A tanulok a

tantargy elsajatitadsa soran megszerzik azokat a gyakorlati ismereteket, amelyek segitségével

képesek lesznek egyszeri grafikus feliileti asztali adatbazis-kezeld alkalmazast késziteni.

A tantargy oktatdsa sordn az elméleti anyag tanitasa kozvetleniil a gyakorlati példakon keresz-
tiil valosulhat meg, az elméleti anyag kisebb részekben torténd ismertetése és annak azonnali,

gyakorlati példakon, feladatokon térténd gyakorlasa soran.

3652 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

3653

3654 A képzés orakeretét szamitastechnika tanteremben kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

. Altalanos
_— B Elvart . .

Készségek, Onalldésag és . L, és szakmahoz
A b Ismeretek . > viselkedésmodok, R,
képességek felel6sség mértéke o v kotodo digitalis

attitiidok e
kompetenciak

Az egymasba agya- Legyen fogékony az

Osszetett és haté-
kony lekérdezéseket
készit.

zott lekérdezések
(subqueries) fajtai
A beagyazott lekér-
dezések elott hasz-
nalhat6 operatorok
és az indexelési

Teljesen onalléan

informaciok  befo-
gadasara ¢s alkal-
mazasara.

Erdeklédjon  az adott
téma irant.

technikak ismerete
Felhrasrzna'lolf 1étre- Ismeri az SQL-
hozaséra és jogo- nyelv legfontosabb
sultsagok beallitasa- Y glo Teljesen 6nalloan
. adatvezerlé (DCL-)
ra tranzakciokat s
utasitasait

kezel.

Nézettablak szerepe
¢és készitése
A tarolt alprogra-

Egsr;)iltt objektumokat mok és triggerek Teljesen onalléan
’ szerepe, készitésé-
nek szintaxisa,
hivasuk
Ismeri Java vagy C#
Adatbazisokat kezel | nyelven az adatba-

asztali alkalmaza-
sokbol.

zisok elérésére és
kezelésére hasznal-
hat6 osztalyokat.

Teljesen 6nalldan
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3655 A tantargy temakorei

3.6.5.5.1 Halado lekérdezések
A témakor célja, hogy a tanulok magabiztosan legyenek képesek 0sszetett és hatékony le-
kérdezéseket 1étrehozni.
A témakor elvégzését kdvetden a tanuld ismeri:

— az egymasba agyazott lekérdezések szintaxisat,

— a bedgyazott lekérdezések fajtait,

— a bedagyazott lekérdezések elott hasznadlhato operatorokat,
— az indexelési technikdk fajtait és alkalmazasukat,

— a lekérdezések optimalizaldasanak modszereit és eszkozeit.

3.6.5.5.2 Adatvezérlé utasitdsok
A témakor célja, hogy a tanulok megismerjék a tranzakciokezelés alapjait, legyenek képe-
sek felhasznalok és jogosultsagok kezelésére.
A témakor elvégzését kdvetden a tanulod ismeri:
— a tranzakcio alapveto tulajdonsagait (atomisdag, konzisztencia, elszigetelés, tartos-
sag),
— azizolacios szinteket,
— az utasitasokat, melyeket nem lehet visszavonni,
— az utasitasokat, melyek implicit végrehajtast vonnak maguk utan, a tranzakciokezelés
utasitasait (pl.. SET/START TRANSACTION, COMMIT, ROLLBACK stb.),
— a zarolasi utasitasokat (pl.: LOCK/UNLOCK TABLES),
— a beépitett (rendszer) felhasznalok szerepeét,
— a felhasznalok kezelésére szolgadlo parancsokat (CREATE/DELETE USER),
— ajogok tipusait, a SHOW GRANTS, GRANT és REVOKE parancsok hasznalatat,
— a ROLE-ok szerepét és hasznalatat (pl.: CREATE/DROP ROLE, SET ROLE).

3.6.5.5.3 Tarolt objektumok
A témakor célja, hogy a tanulok megismerjék a legfontosabb tarolt objektumok készitésé-
nek és hasznalatanak alapjait.
A témakor elvégzését kdvetden a tanuld ismeri:
— a nezettablak szerepét és a kezelésiikre szolgalo parancsok hasznadlatat (CREATE
VIEW, DROP VIEW, ALTER VIEW),
— a tarolt fliggvények és eljarasok szerepét és létrehozasukat, illetve torlésiiket (CRE-
ATE/DROP/ALTER FUNCTION/PROCEDURE),

— a triggerek szerepét és létrehozasukat, illetve torlésiiket (CREATE/DROP TRIG-
GER).

3.6.5.5.4 Az adatbazis-kezelés osztalyai
A témakor célja, hogy a tanuld megismerje Java vagy C# nyelven az adatbazisok elérésére
¢s kezelésére hasznalhat6 osztalyokat.
A témakor elvégzését kovetden a tanuld ismeri:
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— az adatbazisszerver-eléréshez sziikséges modulok telepitését, referencidk beallita-
sat,

— a kapcsolat létrehozasahoz sziikséges valtozo(k) osszeallitasat, a kapcsolodas me-
netét,

— a hibakezelés lehetoséget a kapcsolatok megnyitdasa és az adatok kezelése kozben,

— az adatok kezelésére/lekérdezésére szolgalo jellemzok, metodusok és osztalyok
hasznalatat,

— az lekérdezések eredményének grafikus felhasznaloi feliileten torténo megjelenite-
senek lehetoséget.

3.6.6 Asztali és mobil alkalmazasok fejlesztése és tesztelése tantargy
62/62 ora

366.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tantdrgy tanitasanak célja azoknak az elméleti ismereteknek az atadasa, valamint az ezek-
hez tartozo készségeknek a fejlesztése, amelyek képessé teszik a tanulot egy bonyolultabb asz-
tali és egyszerlibb mobil alkalmazas programozasara, a megvaldsitashoz sziikséges algo- ritmus
elkészitésére, a szlikséges adattipusok és adatszerkezetek kivalasztasara. A tantargy oktatasa-
nak fontos feladata az is, hogy a tanulé problémamegoldd készségét fejlessze, €s a mar meg-
szerzett kodolési tudast feladatok megoldésaval gyakoroltassa.
A tantargy segitségével a tanulok C# vagy Java programozasi nyelv hasznalataval magasabb
szintli, mélyebb tudas birtokaba jussanak, mely j6 alapot biztosit a késObbi egyéb programo-
zasi nyelvek elsajatitasdhoz is. A tantargy, bar a Java vagy C# nyelv elemeire és annak saja-
tossagaira €pit, mégis olyan altalanos, széles korben elterjedt programozasi logikat €s problé-
mamegoldast oktat, amely altalanos a modern programozasi teriileteken. A fenti programozasi
nyelvek a kovetelmények meghatarozasa idején a legszélesebb korben hasznaltak koz¢ tartoz-
nak, igy megismerésiik utan a tanulok olyan altalanos készségekre tesznek szert, amelyekkel
képesek lesznek a késobbi munkakornyezetiikben mas programozasi kdrnyezetek gyors elsaja-
titdsara és hatékony hasznalatara. Természetesen semmi nem zarja ki, hogy a szaktanar az eldirt
ismeretek atadasan tal, tovabbi szakmai ismereteket is atadjon, igy példaul sajat dontése alapjan
betekintést nytijthat mas korszerli programozasi kornyezetekbe is.
A tantargy a halado nyelvi elemek mellett az algoritmuselmélet, a tiszta kod (Clean Code),
valamint a halad6 szintli objektumorientalt programozas elveire és gyakorlatara is kitér.
A tantargy oktatdsa soran az elméleti anyag tanitasa kozvetleniil a gyakorlati példakon, illetve
projektfeladatok megoldasan keresztiil valésulhat meg, az elméleti anyag kisebb adagokban
torténd ismertetése €s annak azonnali, gyakorlati példakon, feladatokon torténd gyakorlasa so-
ran.

Az alabbi tudast és készségeket sajatitjak el a tanuldk a tantargy soran.
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sara

Halado szintii objektumorientalt programozasi technikak ismerete
Halado szintii objektumorientalt programozdasi technikak alkalmazadsa

A vdlasztott programozasi nyelv (C# vagy Java) halado szintii nyelvi elemeinek is-
merete

A valasztott programozasi nyelv (C# vagy Java) halado szintii nyelvi elemeinek al-
kalmazasa

Az algoritmuselmélet és a kodoptimalizalas legfontosabb elveinek ismerete
Néhany fontosabb nevezetes algoritmus ismerete

Néhany fontosabb nevezetes algoritmus alkalmazasa egyszeriibb problémak meg-
oldasara a valasztott programozasi kornyezetben (C# vagy Java)

Osszetettebb asztali alkalmazds tervezése
Egyszeriibb mobil alkalmazas fejlesztése
A tiszta kod keszitési elveinek ismerete
Tiszta kod készitése

Unit tesztelés, valamint mas hibakeresési és javitasi technikak alapelveinek ismere-
te

Unit tesztelés gyakorlati megvalositasa, valamint mas hatékony hibakeresési és ja-
vitasi technikak alkalmazasa

Alkalmazasfejlesztés soran jelentkezo probléemdk megolddsa webes kereséssel és
internetes tudasbazisok hasznalataval

Mintakodok értelmezése és alkalmazasa egy adott probléma megolda-

3662 A tantargyat oktato vegzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vo- nat-

kozo specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3664 A képzés orakeretét szamitastechnika vagy osztalyteremben kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek,
képességek felelosség mértéke

Elvért Altalanos

Onallésag és . o és szakmiahoz
viselkedésmédok, Kot6dé digitalis

attitiidok kompetencidk

Ismeretek

JAVA / C# progra-
mozasi nyelv és le-
galabb egy fej-
lesztdi kornyezet
hasznalata
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Halado szint{ objek-
tumorientalt progra-
mozasi technikakat
gyakorlatban alkal-
maz.

Halado szintii ob-
jektumorientalt
programozasi
technikak ismerete

Teljesen onalldan

A vélasztott progra- A Vala’sz.t ott prog-

L ramozasi nyelv
mozasi nyelv (C# (C# vagy Java)
vagy Java) halado hal d,gy. t Teljesen 6nalldan
szintli nyelvi elemeit alado szintu
alkalmazza nyelvi elemeinek

' ismerete

Néhany fontosabb Az algoritmusel-

nevezetes algoritmust
alkalmaz egyszeriibb
problémak megolda-
séara a valasztott prog-
ramozasi kdrnyezet-
ben (C# vagy Java).

mélet és a kodop-

timalizalas legfon-
tosabb elveinek is-
merete

Néhany fontosabb
nevezetes algorit-

mus ismerete

Teljesen onalléan

Sajat algoritmusokat
készit és kodol adott
probléma megoldasa-
ra.

Algoritmus elmé-
let és nevezetes
algoritmusok is-
merete

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

A tiszta kod elveit
érti és alkalmazza.

Tiszta kod készi-
tési elveinek isme-
rete

Teljesen onalldan

Unit tesztelést hasz-
nal a gyakorlatban,
valamint mas haté-
kony hibakeresési €s
javitasi technikakat
alkalmaz.

Unit tesztelés, val-
amint mas hiba-
keresési ¢€s -
javitasi technikak
alapelveinek isme-
rete

Teljesen onalléan

Alkalmazasfejlesztés
soran jelentkez6
problémakat old meg
webes kereséssel és
internetes tudasbazi-
sok hasznalataval.

Hatékony interne-
tes keresési isme-
retek

Internetes tudas-
bazisok ismerete

Teljesen onalldan

Mintakdodokat értel-
mez ¢s alkalmaz egy
adott probléma meg-
oldasara.

Szintaxisok és
algoritmusok
ismerete

Teljesen onalldan

Legyen fogékony az
informaciok befo-
gadasara ¢és alkal-
mazasara.
Erdeklddjon az
adott téma irant.

Hatékony internetes
keresés ¢s részvétel
a legfontosabb
szakmai kozosségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzés és megosz-
tas céljabol
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Ajanlott technologi-
ak: Native Java An-
droid, React Native,
Progressive =~ Web
App, Mobile Web

Mobil alkalmazas alkalmazas.
Legalabb 3 kiilonbo- | framework (pl.: Hatékony internetes
z0 keperny Okép ct NE.ltIVC Java An.d_ Teljesen 6nalldan keresés €s részvétel
tartalmaz6 mobil al- roid, React Native, a leafontosabb
kalmazast fejleszt. Progressive Web szakgmai Kozosségi

App, Mobil Web) platformokon (pl.

GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzés és megosz-
tas céljabol.

36645 A tantargy temakorei

3.6.6.5.1 Halado szintii objektumorientalt programozds
A témakor célja, hogy a tanulo kibdvitse az objektumorientalt programozassal kapcsolat-
ban kordbban megszerzett alapszintli tudasat és 0j ismereteit gyakorlatban alkalmazza.
A témakorben az alabbi ismeretek €és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:
Halad6 szintli objektumorientalt programozasi technikék ismerete:

—  Oréklédés és polimorfizmus (extends, polimorfizmus, interface)

—  Metddus- és konstruktor-tulterhelés (tobb konstruktor egyiittes haszndlata, a
method overloading hasznossdga, felhasznalasi korlatok)

— Egységbezaras, objektumok kozotti kommunikacio (objektumok egyiittmiikédése és
kommunikacioja, az egységbezaras hasznossaganak szemléltetése, getter és set- ter
fiiggvények)

— IDE fejlesztoi eszkozeinek hasznalata, refaktoralasi lehetoségek egységbezaras ta-
mogatasara

Halad6 szintli objektumorientalt programozasi technikék gyakorlati alkalmazasa:

— Létezo osztalybol uj osztalyt szarmaztat le

— A szarmaztatott osztalyban uj tulajdonsagokat és metodusokat definial

— A szarmaztatott osztalyban az ésosztaly tulajdonsagait és metodusait feliildefinialja

— Adott probléma megoldasara oroklodest alkalmazo osztalyhierarchiat tervez és va-
16sit meg (instrukcio alapjan részben ondalloan)

3.6.6.5.2 Nevezetes algoritmusok és megvalositasuk OOP-technologiaval
A témakor célja, hogy gyakorlati feladatok segitségével bemutassa az algoritmuselmélet €s
az adatstrukturdk elméletének alapjait.
A témakdrben az alabbi ismeretek €s gyakorlati készségek elsajatitasara kertiil sor.
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— Futasiido-komplexitas, a nagy O jelélés, memoriaigény
— Nevezetes adatstrukturak memoriaigénye és miiveletek idokomplexitasa:
o Toémb (hasznalata Java-ban / C#-ban)
o Lancolt lista (haszndlata Java-ban / C#-ban)
o Verem (hasznalata Java-ban / C#ban)
o Tobbszorosen lancolt lista
o Fa, binaris fa
— Hash map (hasznalata Java-ban / C#-ban)
— Nevezetes algoritmusok és implementalasuk:
o Binaris keresés
o Buborékrendezés
o Beszurasos rendezés
o Quick Sort - Regularis Kifejezések (haszndlata Java-ban / C#-ban)
—  Rekurzio

3.6.6.5.3 A tiszta kod elmélete

A témakor célja, hogy megismertesse a tanulokkal a tiszta kod alapjait. Ezen elveket egy
gyakorlati projekt keretein beliil alkalmazzék a didkok. A projekt egy szabadon vélasztott
grafikus interfésszel rendelkezd program implementaldsa (pl. aknakeresd, Tetris, 2048,
Agar.io, Pong, Brakeout).
A témakorben az alabbi ismeretek €és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:

—  Clean Code

— Elnevezések

— Fiiggvenyek

—  Kommentek

— Kodformazas

—  Objektumok és adatstrukturak

— Hibakezelés

— Hatarok és kiilso kod hasznalata

—  Unit tesztek

—  Osztalyok

— SOLID

3.6.7 Asztali és mobil alkalmazasok fejlesztése és tesztelése gyakorlat tantargy
124/155 éra

36.7.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantdrgy tanitdsanak célja azoknak az elméleti ismereteknek az atadasa, valamint az ezek-
hez tartozo készségeknek a fejlesztése, amelyek képessé teszik a tanulot egy bonyolultabb asz-
tali és egyszerlibb mobil alkalmazas programozasara, a megvaldsitashoz sziikséges algo- ritmus
elkészitésére, a szlikséges adattipusok ¢és adatszerkezetek kivalasztasara. A tantargy oktatasa-
nak fontos feladata az is, hogy a tanul6 problémamegoldd készségét fejlessze, és a mar meg-
szerzett kodolasi tudast feladatok megoldéasaval gyakoroltassa.

A tantargy segitségével a tanulok C# vagy Java programozasi nyelv hasznalataval magasabb
szintli, mélyebb tudas birtokdba jussanak, mely j6 alapot biztosit a késébbi egyéb programo-
zasi nyelvek elsajatitdsdhoz is. A tantargy, bar a Java vagy C# nyelv elemeire és annak saja-
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tossagaira €pit, mégis olyan altalanos, széles korben elterjedt programozasi logikat €s problé-
mamegoldast oktat, amely altalanos a modern programozasi teriileteken. A fenti programozasi
nyelvek a kovetelmények meghatarozasa idején a legszélesebb korben hasznaltak koz¢ tartoz-
nak, igy megismerésiik utan a tanulok olyan altalanos készségekre tesznek szert, amelyekkel
képesek lesznek a késobbi munkakornyezetiikben mas programozasi kdrnyezetek gyors elsaja-
titdsara és hatékony haszndlatara. Természetesen semmi nem zarja ki, hogy a szaktanar az eldirt
ismeretek atadasan tal, tovabbi szakmai ismereteket is atadjon, igy példaul sajat dontése alapjan
betekintést nytijthat mas korszerli programozasi kornyezetekbe is.

A tantargy a halado nyelvi elemek mellett az algoritmuselmélet, a tiszta kod (Clean Code),
valamint a halad6 szintli objektumorientalt programozas elveire és gyakorlatara is kitér.

A tantargy oktatdsa soran az elméleti anyag tanitasa kozvetleniil a gyakorlati példakon, illetve
projektfeladatok megoldasan keresztiil valésulhat meg, az elméleti anyag kisebb adagokban
torténd ismertetése €s annak azonnali, gyakorlati példakon, feladatokon torténd gyakorlasa so-
ran.

Az alabbi tudast és készségeket sajatitjak el a tanuldk a tantargy soran.

— Halado szintii objektumorientalt programozasi technikak ismerete
— Halado szintii objektumorientalt programozasi technikak alkalmazasa

— A vdlasztott programozasi nyelv (C# vagy Java) halado szintii nyelvi elemeinek is-
merete

— A vdlasztott programozasi nyelv (C# vagy Java) halado szintii nyelvi elemeinek al-
kalmazasa

— Az algoritmuselmélet és a kodoptimalizalas legfontosabb elveinek ismerete
—  Néhany fontosabb nevezetes algoritmus ismerete

— Néhany fontosabb nevezetes algoritmus alkalmazasa egyszeriibb problémak meg-
oldasara a valasztott programozasi kornyezetben (C# vagy Java)

—  Osszetettebb asztali alkalmazas tervezése
—  Egyszeribb mobil alkalmazas fejlesztése
— A tiszta kod keészitesi elveinek ismerete

— Tiszta kod készitése

—  Unit tesztelés, valamint mas hibakeresési és javitasi technikak alapelveinek ismere-
te

—  Unit tesztelés gyakorlati megvalositasa, valamint mas hatékony hibakeresési és ja-
vitasi technikdk alkalmazasa

—  Alkalmazasfejlesztés soran jelentkezo probléemak megoldasa webes kereséssel és
internetes tudasbazisok hasznalataval

—  Mintakodok értelmezése és alkalmazasa egy adott probléma megolda-
sara
3672 A tantargyat oktato vegzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vo- nat-

kozo specialis elvarasok

3673 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3674 A képzés orakeretét szamitastechnika tanteremben kell lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

) Elvért Altalanos
Készségek, Onallésag és . L. és szakmahoz
. ] Ismeretek P > . viselkedésmodok, JO
képességek felel6sség mértéke . kotodo digitalis
attitiidok e
kompetenciak
JAVA / C# progra-
mozasi nyelv és le-
galabb egy fej-
lesztdi kornyezet
hasznalata
Halado szint{ objek- o
tumorientalt progra- zii(rir?osrﬁiglﬁb_ Hatékony internetes
mozasi technikakat Jp rogramozési Teljesen onalldan keresés ¢€s részvétel
gyakorlatban alkal- technikak ismercte a legfor%to.s-at.).b N
maz. szakmai kozosségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzes €s megosz-
tas céljabol
A valasztott progra- gr;algzzitztt rimg_
mozasi nyelv (C# e #(z/a S sta\)/
vagy Java) halado hal d,gy. t Teljesen 6nalldan
szintli nyelvi elemeit alado szintu
alkalmazza nyelvi elemeinek
) ismerete
Néhany fontosabb Q%élaeltggsrgrllqlg(sizl_
nevezetes algoritmust timalizalas leg f(I))l’-l— Legyen fogékony az
alkalmaz egyszeriibb tosabb elveinek is- informaciok befo-

problémak megolda- Teljesen onalléan

. . merete gadasara ¢és alkal-
séra a valasztott prog- 1 gy
o Néhany fontosabb mazasara.

ramozasi kdrnyezet- . . .
nevezetes algorit- Erdeklédjon az

ben (C# vagy Java). . L .,
mus ismerete adott téma irant.

Sajat algoritmusokat | Algoritmus elmé-

készit és kodol adott | let és nevezetes Instrukci6 alapjan

probléma megoldasa- | algoritmusok is- részben Onalléan

ra. merete

. , . Tiszta kod készi-

A tiszta kod elveit » (.)d s . . a1

e s tési elveinek isme- | Teljesen onalloan

érti és alkalmazza.
rete

Unit tesztelést hasz- Unit tesztelés, val-

nal a gyakorlatban, amint mas hiba-

valamint mas haté- keresési és - Teliesen dnalléan

kony hibakeresési €s | javitasi technikak !

javitasi technikakat alapelveinek isme-

alkalmaz. rete

Alkralr.nazasfej lssztes Hatékony interne-

soran jelentkez6

tes keresési isme-
retek Teljesen 6nalldan
Internetes tudas-
bazisok ismerete

problémakat old meg
webes kereséssel és
internetes tudasbazi-
sok hasznalataval.

Mintakddokat értel-
mez ¢s alkalmaz egy
adott probléma meg-
oldasara.

Szintaxisok és
algoritmusok Teljesen onalldan
ismerete
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Legalabb 3 kiilonbo-
70 képernydképet
tartalmazé mobil al-

Mobil alkalmazas
framework (pl.:
Native Java And-
roid, React Native,

Teljesen onalléan

Ajanlott technologi-
ak: Native Java An-
droid, React Native,
Progressive ~ Web
App, Mobile Web
alkalmazas.

Hatékony internetes
keresés és részvétel

kalmazast fejleszt. Progressive Web a legfoqto.s.al?b o
App, Mobil Web) szakmai kdzOsségi
, platformokon (pl.

GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzés €s megosz-
tas céljabol.

3475 A tantargy temakorei

3.6.7.5.1 A tiszta kod gyakorlata
A témakor célja, hogy megismertesse a tanulokkal a tiszta kod alapjait. Ezen elveket egy
gyakorlati projekt keretein beliil alkalmazzék a didkok. A projekt egy szabadon vélasztott
grafikus interfésszel rendelkezd program implementaldsa (pl. aknakeresd, Tetris, 2048,
Agar.io, Pong, Brakeout).
A témakorben az alabbi ismeretek €és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:

—  Clean Code

—  FElnevezeések

— Fliggvenyek

—  Kommentek

— Kodformazas

—  Objektumok és adatstrukturak
— Hibakezelés

— Hatarok és kiilsé kod haszndlata
—  Unit tesztek

—  Osztalyok

— SOLID

3.6.7.5.2 Unit tesztelés
A témakor célja, hogy megismertesse a tanulokkal a unit tesztelés alapjait. Ezen tudast gya-
korlatok segitségével sajatitjak el, egyszerti metddusok és osztalyok miikodésének veri- fi-
kalasat végzik unit tesztek irdsaval.
A témakdrben az alabbi ismeretek €s gyakorlati készségek elsajatitasara kertiil sor.
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—  Képes felsorolni a szoftvertesztelés szintjeit, és elmondani a szerepiiket:
o Unit teszt
o Modul vagy komponens teszt
o Integrdcios teszt
o Rendszerteszt
o Atvételi teszt
—  Képes C# vagy Java kérnyezetben unit test case-eket létrehozni és futtatni oket:
o Java: Junit, @Test, @Suite
o C#: Nunit, [Test], [TestFixture]

—  Képes a test case-ekben assertionoket hasznalni:
o Java: assertEquals, assertTrue, assertFalse, assertNull, assertNotNull, as-
sertSame, assertNotSame, assertArrayEquals
o CH#: AreEqual, AreNotEqual, AreSame, AreNotSame, IsNull, IsNotNull, IsT-
rue, IsFalse

— Képes elmagyardzni az AAA mintat és kovetni unit test case-ek létrehozasakor
— Képes a unit test framework ,,felépité” és ,, lebonto” funkcionalitasat hasznalni:

o Java: @Before, @After
o C#: [SetUp], [TearDown]
—  Képes egyszerti kiilso fiiggoség nélkiili (pl.. file-olvasas, console-ra irds) osztaly,
fiiggvény vagy metodus teljes miikodeését lefedni unit tesztekkel, képes kitalalni az

Osszes lehetséges bemenet-kimenet parost, ami sziikséges ahhoz, hogy a tesztek fut-
tatasakor a tesztelendd kod minden eleme lefusson (full line and branch coverage)

3.6.7.5.3 Mobil alkalmazasok fejlesztése

A témakor célja, hogy a tanuld betekintést nyerjen a mobil alkalmazasok fejlesztésének vi-
lagaba. A témakor elvégzése utdn a tanuld onalldan tud kialakitani fejlesztéi kornyezetet
Android alkalmazas fejlesztéséhez, illetve képes lesz egyszerii alkalmazasokat fejleszteni és
az elkésziilt alkalmazast fizikai vagy emuldlt Android ezkdzre telepiteni. A témakor nem
koti meg az adott mobil fejlesztési technoldgiat, csak ajanlasokat tesz. Ajanlott tech- nold-
gidk: Native Java Android, React Native, Progressive Web App, Mobile Web alkal- mazas
A témakorben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:
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—  Képes onalloan Android mobilalkalmazas-fejlesztoi kérnyezetet kialakitani, amely
lehetoséget biztosit az alkalmazas fejlesztésére, forditasara, tesztelésére, publikala-
sara, valamint Android ezkozre torténd telepitésére. Ajanlott eszkozok és kompo-
nensek:

o Java: Android Studio, Android Emulator
o React Native: Editor, NodeJS, npm, react-native, expo
o Progressive Web App: Editor, NodeJS, npm, manifest, serviceWorker
—  Képes onalloan egy “Hello, World!” alkalmazas fejlesztését és eszkozre torténo te-
lepitését elvégezni (nem sziikséges a Play Store-ba publikalas).
—  Képes interaktiv felhasznaloi interfészek (Ul) lefejlesztésére:
o Ul-elemek létrehozdsa és elrendezése a képernyon,
o Ul-elemek tartalmanak dinamikus valtoztatasa kodbol (data binding),
o Ul-elemek interakciojanak kezelése kodbol.
—  Képes képernyok kozti navigaciokezelést létrehozni.

— Képes HTTP kérest kiildeni és a vailaszt lekezelni, sziikség esetén a kiildendo vagy
erkezo JSON-adatot szerializalni vagy deszerializalni.

— Képes onalloan HTTP kérés eredmeényét tarolni és a Ul-n megjeleniteni.

3.6.7.5.4 Projektmunka
A témakor célja, hogy az eddig megszerzett programozdi tudast gyakoroltassa egy hosz-
szabb fejlesztdi projekten. Egy bonyolultabb, szabadon valasztott grafikus program fejlesz-
tését varja el a tanuloktol. Modern jatékkeretrendszerek hasznalata (pl. Unity) megenge- dett.

3.6.8 Szoftvertesztelés tantargy 36/36 ora

3681 A tantargy tanitasanak fo célja
A tantargy célja, hogy bemutassa a modern szoftvertesztelés elméleti alapjait. Megmutassa a
diakoknak, milyen fejlesztési modszertanok hasznalatosak az iparban, és milyen eljarasokkal
biztositjak az elkésziilt szoftverek mindségét.
A tantargy oktatdsa sordn az elméleti anyag tanitasa kozvetleniil a gyakorlati példakon keresz-
tiil valésulhat meg, az elméleti anyag kisebb részekben torténd ismertetése €s annak azonnali,
gyakorlati példakon, feladatokon térténd gyakorlasa soran.

3682 A tantargyat oktato vegzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

3683 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3684 A képzés orakeretét szamitastechnika vagy osztalyteremben kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

. Altalanos
o B Elvart . .
Készségek, Onallosag és . Lo ¢és szakmahoz
R b Ismeretek P viselkedésmodok, J .
képességek felelosség mértéke I kotodo digitalis
attitiidok e
kompetenciak
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Felismeri és meg-
nevezi a szoftverfej-
lesztési modszerta-
nokat. Célhoz és
elvarasokhoz illesz-
kedo6 szoftverfej-
lesztési modszertant
valaszt ki.

A kiilonb6z6 szoft-
verfejlesztési mod-
szertanok ismerete
A helyzethez al-
kalmazkodo fel-
hasznalas modjai-
nak megértése

Instrukcié alapjan
részben onalldan

Célhoz és elvara-
sokhoz illeszked6
szoftverfejlesztési
modszertant alkal-
maz.

A kiilonb6z6 szoft-
verfejlesztési mod-
szertanok alapele-
meinek, folyamata-
inak ismerete

Instrukcid alapjan
részben Onalloan

A szoftverfejlesztés
tesztelési szakasza-
ban felismeri az In-
tegration Level
Testing (ILT) sziik-
ségességét, ¢és al-
kalmazza is.

Integration Level
Testing elemeinek,
modszereinek, lehe-
toségeinek ismerete

Instrukcié alapjan
részben onalldan

3685

3.6.8.5.1

3.6.8.5.2

A tantargy témakorei

A szoftvertesztelés alapjai

A témakor célja, hogy bemutassa a szoftvertesztelés folyamatanak elméleti alapjait, és meg-

mutassa, hogy miért van sziikség tesztelésre. A témakor megmutatja a tesztelés helyét a

szoftver ¢életciklusaban.

A témakorben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:
—  Tesztpiramis (egység, integracios, rendszer, atvételi)
—  Szoftvertesztelés elmélete
— A szoftver életciklusa

Szoftverfejlesztési modszertanok
A témakor célja, hogy bemutassa a szoftverfejlesztési modszertanokat, és azokban a szoft-
vertesztelés helyét és szerepét.
A témakdrben az alabbi ismeretek €s gyakorlati készségek elsajatitasara kertiil sor.

—  Szoftverfejlesztési modszertanok
—  V-modell

—  Prototipus modell
— lterativ és inkrementalis modszertanok

—  Gyors alkalmazasfejlesztés — RAD
— Agilis szoftverfejlesztés

—  Scrum

3.6.9 Szoftvertesztelés gyakorlat tantargy
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Legyen fogékony az
informaciok  befo-
gadasara ¢s alkal-
mazasara.

Erdekl6djon az
adott téma irant.

Tesztelési kornyezet
hasznalata

Hatékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai kdzosségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzEs €s megosz-
tas céljabol

67/67 ora




3691

A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy célja, hogy bemutassa a modern szoftvertesztelés elméleti alapjait. Megmutassa a
didkoknak, milyen fejlesztési modszertanok hasznalatosak az iparban, és milyen eljarasokkal
biztositjak az elkésziilt szoftverek mindségét.
A tantargy oktatdsa soran az elméleti anyag tanitasa kdzvetleniil a gyakorlati példakon keresz-
tiil valosulhat meg, az elméleti anyag kisebb részekben torténd ismertetése és annak azonnali,
gyakorlati példakon, feladatokon torténd gyakorlasa soran.

3692 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

3693

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3694 A képzés orakeretét szamitastechnika tanteremben kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

. Altalanos
" B Elvart , ,
Készségek, Onalldésag és . L, és szakmahoz
h h Ismeretek . >, viselkedésmodok, A
képességek felel6sség mértéke o aae kotodo digitalis
attitiidok e
kompetenciak
Tesztelési kdrnyezet
hasznalata

A szoftverfejlesztés
tesztelési szakasza-
ban felismeri az In-
tegration Level
Testing (ILT) sziik-
ségességét, ¢és al-
kalmazza is.

Integration Level
Testing elemeinek,
modszereinek, lehe-
tdségeinek ismerete

Instrukcié alapjan
részben Oonalloan

A szoftverfejlesztés
tesztelési szakasza-
ban felismeri a Sys-
tem Level Test- ing
(SLT) sziiksé- ges-
ségét, és alkal-
mazza is.

System Level Test-
ing elemeinek,

modszereinek, lehe-
tdségeinek ismerete

Instrukcid alapjan
részben O6nalloan

User Acceptance
Testinget alkalmaz
sziikség szerint.

User Acceptance
Testing feltételei-
nek, modszereinek,
lehetéségeinek
ismerete

Instrukcid alapjan
részben O6nalloan

Biztonsagi teszteket
alkalmaz.

Biztonsagi tesztek
modszereinek, lehe-
t0ségeinek ismerete

Instrukcié alapjan
részben Onalléan

Legyen fogékony az
informaciok  befo-
gadasara ¢és alkal-
mazasara.

Erdeklddjon az
adott téma irant.

Hatékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai k6z0sségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzés és megosz-
tas céljabol

Teljesitmény- €s
terhelési tesztet
alkalmaz.

Teljesitmény- €s

terhelési tesztek le-
hetéségeinek, mod-
szereinek isme- rete

Instrukcid alapjan
részben onalloan

TDD-t alkalmaz.

TDD lehetdségei-
nek, modszereinek
ismerete

Instrukcié alapjan
részben O6nalloan
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3695 A tantargy témakorei

3.6.9.5.1 Szoftvertesztelési modszerek
A témakor célja, hogy bemutassa és megértesse a didkokkal a kiilonbozd szoftvertesztelési
modszereket, azok helyét, szerepét, a kiilonbozé mddszerek kozotti szemléletbeli eltérése-
ket, valamint a mddszerek kozotti valasztasok szempontjait.

A témakorben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor.
12.¢évfolyam:

Integration Level Testing (ILT)
System Level Testing (SLT)

User Acceptance Testing (UAT)
Biztonsagi tesztelés

- Teljesitmény- és terheléstesztelés

- TDD
13. évfolyam:

- Szoftveresztelesi modszerek alkalmazasa, feladatok megoldasa
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3.7 Webes technologiak megnevezési tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantdrgyainak 6sszoraszama: 521/539 é6ra
A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaldja
A tanuldsi teriilet célja, hogy a tanulok webes technologidkban megszerzett elméleti tudasat a
gyakorlatban elmélyitse.

3.7.1 Webprogramozas tantargy 36/36 ora

3711 A tantargy tanitasanak fo célja
A tantargy f6 célja, hogy a korabbi, webes technologiakban (HTMLS, CSS3, JavaScript) meg-
szerzett elméleti tudast és gyakorlati készségeket tovabb bdvitve, a tanulok képessé valja- nak
reszponziv, Osszetettebb formazéasok, animaciok, interaktiv weblapok és webalkalmaza- sok
létrehozasara. A fentieken tal a tanulok megismerkednek a tartalomkezeld rendszerekkel is,
képessé valnak arra, hogy a WordPress rendszer segitségével 1étrehozzanak a felhasznalok sza-
mara konnyli szerkesztést és kezelést lehetdvé tévo dsszetett webhelyeket.

3712 A tantargyat oktato vegzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

3713

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3714 A képzés orakeretét szamitastechnika tanteremben kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallosag és
felel6sség mértéke

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Altaldnos
és szakmahoz
kot6do digitalis
kompetenciak

CSS3 stiluslapok
segitségével megva-
lositott Osszetettebb
formazasokat, at-
meneteket és ani-
macidkat tartalmazo
reszponziv webla-
pokat készit.

Olyan CSS3 eszko-
z0Ok ismerete, ame-
lyek reszponziv
kialakitast, anima-
ciokat és dtmenetek
valdsitanak meg.

Teljesen 6nalldan

Keresdoptimal-
izala- si beallitaso-
kat alkalmaz a
webla-

pon.

Ismeri a keres6op-
timalizalasi lehetd-
ségeket.

Instrukcié alapjan
részben onalloan

Nyitott az 0j isme-

retek befogadasara,
érdeklodo, fegyel-

mezett

HTMLS és CSS3
nyelvek, valamint
editorok hasznalata

Hatékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai kdzosségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzés €s megosz-
tas céljabol
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Interaktiv webolda-
lakat és egyszerilibb
webes alkalmazaso-
kat hoz létre Java-
Script nyelv segit-
ségével.

Ismeri a JavaScript
nyelv szintaxisat,
nyelvi elemeit és

a programozasi
eszkozeit.

Teljesen onalléan

JavaScript progra-
mozasi nyelv €s
legalabb egy fej-
lesztdi kornyezet
hasznalata

3715 A tantargy témakorei

3.7.1.5.1

HTMLS5 es CSS3 elmélet

A témakor célja, hogy attekintse a HTML és CSS teriiletén megszerzett korabbi ismerete-
ket, majd ezt kiszélesitve tovabbi ismeretekre és készségekre tegyenek szert.

A témakdr végén a tanulok képessé valnak dsszetettebb webes dizajnok implementalasara
is.

A témakdrben az alabbi ismeretek ¢s gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor:

— Tablazatok létrehozdsa és formdzasa

—  Szemantikus elemek (article, aside, main, header, footer, section) alkalmazasa
—  Mediaelemek alkalmazasa

—  Metaelemek és SEO-alapok ismerete és gyakorlati alkalmazasa

— A viewport metaelem ismerete és alkalmazasa

—  Konkurens stilusok érvényesitési sorrendje (specificity)
Az alabbi CSS-tulajdonsagok ¢€s -eszk6zok ismerete és alkalmazasa:

— border-collapse
— nth-child

— media query

— colors

— opacity

— gradients

—  box-shadow

— outline
— text-shadow

— border-radius

—  szelektorok >, +, ~

— attributum szelektorok
—  ::before ::after

—  Flexbox

—  CSS Grid

— CSS Animation és Transition Transform
— CSS preprocessor

3.7.1.5.2 JavaScript I. elmélet
A témakor legfontosabb feladata, hogy a tanulok megismerkedjenek a JavaScript nyelv szin-
taktikai elemeivel €s az eseményvezérelt webprogramozas alapjaival.
A tanuldk a JavaScript témakor soran megszerzik azokat az elméleti ismereteket és gyakor-
lati készségeket, amelyek segitségével képesek lesznek interaktiv weboldalak és egysze-
riibb webes alkalmazasok 1étrehozasara JavaScript segitségével.
A témakorben az alabbi ismeretek €és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:
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JavaScript kod futtatasa konzolon

Elemi és osszetett adattipusok (Number, String, Array, Boolean, undefined, null,
Object, Map, Set) a JavaScriptben, értékadas, aritmetikai és logikai miiveletek, ki-
fejezések kiértékelése

Regularis kifejezések

Valtozok és konstansok deklardldsa (var, let, const), lathatosaguk

Vezérlési szerkezetek (of, while, for, for in, for of, switch, break)

Fiiggvények deklaralasa, arrow functions

Objektumok webes kérnyezetben, tulajdonsagok és metodusok, DOM (Document
Object Model), node-ok (csomopontok), element (elem), attribute (tulajdonsag) és
text (szoveg) node-ok

Elemek elerése, modositasa és létrehozasa

Események és eseményfigyelo eljarasok (onClick, onLoad, onBlur, onFocus ese-
mények)

Urlapelemek (form, input, select, option, textarea, label) elhelyezése weboldala-
kon, és azok interaktiv kezelése

3.7.2 Webprogramozas gyakorlat tantargy

3721

A tantargy tanitasanak fo célja

144/162 ora

A tantargy f6 célja, hogy a korabbi, webes technologiakban (HTMLS, CSS3, JavaScript) meg-
szerzett elméleti tudast és gyakorlati készségeket tovabb bdvitve, a tanulok képessé valja- nak
reszponziv, Osszetettebb formazéasok, animaciok, interaktiv weblapok és webalkalmaza- sok
létrehozasara. A fentieken tal a tanulok megismerkednek a tartalomkezeld rendszerekkel is,
képessé valnak arra, hogy a WordPress rendszer segitségével 1étrehozzanak a felhasznalok sza-
mara konnyli szerkesztést és kezelést lehetdvé tévo dsszetett webhelyeket.

3722 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vo- nat-

kozo specialis elvarasok

3723

3724 A képzés orakeretét szamitastechnika tanteremben kell lebonyolitani.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

. Altalanos
—_ B Elvart . .
Készségek, Onallosag és . Lo, ¢és szakmahoz
. p Ismeretek y . > . viselkedésmodok, [
képességek felelosség mértéke . kotodo digitalis
attitiidok e
kompetenciak

168




CSS3 stiluslapok
segitségével megva-
lositott Gsszetettebb
formazasokat, at-
meneteket és ani-
maciokat tartalmazo
reszponziv webla-
pokat készit.

Olyan CSS3 eszko-
z0k ismerete, ame-
lyek reszponziv
kialakitast, anima-
cidkat ¢és atmenetek
valdsitanak meg.

Teljesen onalldan

Keresdoptimal-
izala- si beallitaso-
kat alkalmaz a
webla-

pon.

Ismeri a keres6op-
timalizalasi leheto-
ségeket.

Instrukcid alapjan
részben O6nalloan

Nyitott az 0j isme-
retek befogadasara,
érdeklodo, fegyel-

mezett

HTMLS és CSS3
nyelvek, valamint
editorok hasznalata

Hatékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai k6z0sségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzés €s megosz-
tas céljabol

Interaktiv webolda-
lakat és egyszeriibb
webes alkalmazaso-
kat hoz létre Java-
Script nyelv segit-

Ismeri a JavaScript
nyelv szintaxisat,
nyelvi elemeit és

a programozasi

Teljesen onalléan

L eszkozeit.
ségével.
Aszinkron kodot is
tartalmazo, REST Ismeri a REST API

API architektarat
hasznal6 kliensolda-
li (frontend) alkal-
mazas készitése Ja-
vaScript kéd
segitségével.

architektarat, az
aszinkron miikodés
elméletét és az
AJAX muikodési
mechanizmusat.

Teljesen 6nalldan

WordPress rendszer
segitségével a fel-
hasznalok szamara
konnyt szerkesztést
és kezelést lehetdvé
tévo Osszetett web-
helyet hoz létre.

Ismeri a CMS rend-
szerek céljat, lehe-
toségeit ¢s alkalma-
zasi teriileteit.

Teljesen onalléan

JavaScript progra-
mozasi nyelv €s
legalabb egy fej-
leszt6i kdrnyezet
hasznalata

WordPress rendszer
hasznalata

3725

3.7.2.5.1

1S.

A tantargy témakorei

HTMLS5 és CSS3 gyakorlat
A témakor célja, hogy attekintse a HTML és CSS teriiletén megszerzett korabbi ismerete-
ket, majd ezt kiszélesitve tovabbi ismeretekre és készségekre tegyenek szert.

A témakdr végén a tanulok képessé valnak dsszetettebb webes dizajnok implementalasara

A témakdOrben az alabbi ismeretek ¢€s gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor:

— Tablazatok létrehozdsa és formdzasa

—  Szemantikus elemek (article, aside, main, header, footer, section) alkalmazasa

— Mediaelemek alkalmazdsa
—  Metaelemek és SEO-alapok ismerete és gyakorlati alkalmazasa
— A viewport metaelem ismerete és alkalmazasa

—  Konkurens stilusok érvényesitési sorrendje (specificity)
Az alabbi CSS-tulajdonsagok ¢€s -eszk6zok ismerete és alkalmazasa:
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— border-collapse
— nth-child

— media query

— colors

— opacity

— gradients

—  box-shadow

— outline
—  text-shadow

— border-radius

— szelektorok >, +, ~

— attributum szelektorok

— before ::after

—  Flexbox

— CSS Grid

— CSS Animation és Transition

— transform
— CSS preprocessor

3.7.2.5.2 JavaScript I. gyakorlat
A témakor legfontosabb feladata, hogy a tanulok megismerkedjenek a JavaScript nyelv szin-
taktikai elemeivel €s az eseményvezérelt webprogramozas alapjaival.
A tanuldk a JavaScript témakor soran megszerzik azokat az elméleti ismereteket és gyakor-
lati készségeket, amelyek segitségével képesek lesznek interaktiv weboldalak és egysze-
riibb webes alkalmazasok létrehozasara JavaScript segitségével.
A témakorben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:

— JavaScript kod futtatasa konzolon

— Elemi és dsszetett adattipusok (Number, String, Array, Boolean, undefined, null,
Object, Map, Set) a JavaScriptben, értékadas, aritmetikai és logikai miiveletek, ki-
fejezések kiértékelése

— Regularis kifejezések

— Valtozok és konstansok deklaraldsa (var, let, const), lathatosaguk

—  Vezerlési szerkezetek (of, while, for, for in, for of, switch, break)

— Fiiggvények deklaralasa, arrow functions

—  Objektumok webes kornyezetben, tulajdonsagok és metodusok, DOM (Document
Object Model), node-ok (csomopontok), element (elem), attribute (tulajdonsag) és
text (szoveg) node-ok

—  Elemek elérése, modositasa és létrehozasa

— Események és eseményfigyelo eljarasok (onClick, onLoad, onBlur, onFocus ese-
mények)

—  Urlapelemek (form, input, select, option, textarea, label) elhelyezése weboldala-
kon, és azok interaktiv kezelése

3.7.2.5.3 JavaScript 11.
A témakor legfontosabb feladata, hogy a tanulok tovabb bdvitsék JavaScript-ismereteiket és
gyakorlati készségiiket.
A tanulok a témakor soran megszerzik azokat az elméleti ismereteket €s gyakorlati készsé-
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geket, amelyek segitségével képesek lesznek aszinkron kodot is tartalmazd, REST API
architektarat hasznal6 kliensoldali (frontend) alkalmazés készitése JavaScript kod segitsé-
¢ével.

i témakorben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:

—  Objektumok és tombok kezelésére szolgalo ES6 fiiggvények és operatorok

— Hibakeresés a JavaScript kodban, a kod tesztelése

—  Aszinkron futas és callback-ek (setTimeout, event listeners)

—  Promise-ok, async/await

- JSON

— A REST API architektura

— Az AJAX (Asynchronous JavaScript and XML), a fetch() fiiggvény

3.7.2.54 CMS-rendszerek
A témakor feladata, hogy a tanulok megismerkedjenek a webes tartalomkezeld rendsze- rek-
kel (Wordpress, Drupal, Joomla stb.) céljaval és lehetdségeivel.
A tanuldk a témakor sordn megszerzik azokat az elméleti ismereteket és gyakorlati készsé-
geket, amelyek segitségével képesek lesznek a WordPress rendszer segitségével a felhasz-
nalok szdmara konnyti szerkesztést és kezelést lehetdvé tévo dsszetett webhely 1étrehozasa-
ra.
A témakdrben az alabbi ismeretek ¢s gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor:

— A tartalomkezel6 rendszerek bemutatdsa

— A WordPress telepitése és alapszintii beallitdasa
—  Szabadforrasu téemak haszndlata és modositasa
— Szabadforrasu beépiilok és modulok hasznalata
— Sajat temdk és sablonok készitése

—  Sajat beépiilok és modulok készitése

—  Sajat widgetek készitése

3.7.3 Frontend programozas és tesztelés tantargy 62/62 ora

3731 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy oktatasanak alapvetd célja azoknak az elméleti ismereteknek az atadasa, valamint
az ezekhez tartozo készségeknek a fejlesztése, amelyek képessé teszik a tanulot egy bonyolul-
tabb web frontend alkalmazas programozéasara. A tantargy oktatdsanak fontos feladata az is,
hogy a tanul6 problémamegold6 készségét fejlessze, és gyakoroltassa a mar megszerzett ko-
dolasi tudast. A tantargy legfobb célja, hogy a tanuld 6nélléan képes legyen létrehozni egy
frontend alkalmazast, amely egy Web API-val képes kommunikalni modern frameworkok se-
gitségével.

A tantargy oktatdsa soran az elméleti anyag tanitdsa kdzvetleniil a gyakorlati példakon keresz-
tiil valosulhat meg, az elméleti anyag kisebb részekben torténd ismertetése €s annak azonnali,
gyakorlati példakon, feladatokon torténd gyakorldsa soran.

3732 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok
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3733

Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak

3734 A képzés orakeretét szamitastechnika vagy osztalyteremben kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallésag és
felelosség mértéke

Elvart
viselkedésmodok,
attitidok

Altaldnos
és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Interaktiv webal-
kalmazasokat imp-
lemental dokumen-
tacio alapjan.

Modern web fra-
meworkok

Teljesen onalldan

Legyen fogékony az
informaciok  befo-
gadasara ¢s alkal-
mazasara.

Web API-val kom-
munikalo alkalma-
zast hoz 1étre.

AJAX-ismeretek

Teljesen onalléan

Erdeklddjon az
adott téma irant.

Hatékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai koz0sségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzés és megosz-
tas céljabol

3735

3.7.3.5.1

A tantargy téemakorei

JavaScript

A témakor célja, hogy a tanulo képes legyen a JavaScript programozasi nyelvet hasznalni,
¢s frontend alkalmazéasokat 6nalldan 1étrehozni.
A témakorben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:
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— Tipusok és Kifejezések

—  Number, String, Array, Object, Map, Set, Boolean, undefined, null
—  Aritmetrikai, értékado, relacios, logikai, elérési operdtorok és precedencidajuk
— Valtozok

— Lathatosag

—  Var, let, const

—  Vezérlési szerkezetek

— Of, while, for, for in, for of, switch, try catch, throw, break
— Fliggvenyek

— Math, console

—  Class-ok és objektumok

—  Konstruktor

— Object.create

— Prototype

—  Window, location, document

- DOM

—  Elemek létrehozdsa

—  Elemek kivalasztasa

—  Elemek attributumainak valtoztatasa

—  Aszinkron futads és callback-ek (setTimeout, event listeners)
— Promise-ok — a témakdér részletes kifejtése

3.7.3.5.2 AJAX
A témakor célja, hogy megismertesse a tanulokkal, hogy a modern frontend alkalmazasok
milyen médon kommunikélnak Web API-kkal.
A témakorben az alabbi ismeretek €és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:

— XHR objektum

— Fetch fiiggvény

— JSON.parse, JSON.stringify
— Post data

—  HTTP statuszkodok kezelese
—  HTTP methodok kezelese

—  APIl-kulcsok

3.7.4 Frontend programozas és tesztelés gyakorlat tantargy 124/124 6ra

3741 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy oktatdsanak alapvetd célja azoknak az elméleti ismereteknek az atadasa, valamint
az ezekhez tartoz6 készségeknek a fejlesztése, amelyek képessé teszik a tanulot egy bonyolul-
tabb web frontend alkalmazas programozasara. A tantargy oktatdsanak fontos feladata az is,
hogy a tanulé problémamegoldo készségét fejlessze, és gyakoroltassa a mar megszerzett ko-
dolasi tudast. A tantargy legfobb célja, hogy a tanuld onalldéan képes legyen létrehozni egy
frontend alkalmazast, amely egy Web API-val képes kommunikalni modern frameworkdk se-
gitségével.

A tantargy oktatdsa sordn az elméleti anyag tanitdsa kozvetleniil a gyakorlati példakon keresz-
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tiil valosulhat meg, az elméleti anyag kisebb részekben torténd ismertetése és annak azonnali,
gyakorlati példakon, feladatokon torténd gyakorlasa soran.

3742 A tantargyat oktato vegzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

3743

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3744 A képzés orakeretét szamitastechnika tanteremben kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallosag és
felel6sség mértéke

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Altalanos
és szakmahoz
kot6do digitalis
kompetenciak

Interaktiv webal-
kalmazasokat imp-
lemental dokumen-
tacio alapjan.

Modern web fra-
meworkok

Teljesen dnalldan

Legyen fogékony az
informaciok  befo-
gadasara ¢és alkal-
mazasara.

Web API-val kom-
munikal6o alkalma-
zast hoz létre.

AJAX-ismeretek

Teljesen onalléan

Projekteket, kom-
ponenseket hoz
1étre JavaScript
keretrendszerben,
adatokat kérdez le
és kiild a backend
részére REST API
végpontok haszna-
lataval.

Korszerti JavaScript
keretrendszer fel-
épitése, mikddése

Teljesen onalléan

Tartalomkezeld
keretrendszert tele-
pit, konfigural, sajat
témakat, modulokat,
sablonokat, widge-
teket készit. Sza-
badforrasu témakat
hasznal és modosit.

CMS felépitése,
mitkodése

Teljesen onalldan

Webalkalmazas
miikodését integra-

Erdekl6djon az
adott téma irant.

Hatékony internetes
keresés és részvétel
a legfontosabb
szakmai k6z0sségi
platformokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzEs €s megosz-
tas céljabol

Ajénlott keretrend-
szer (pl. Vue vagy
React) hasznalata

CMS hasznalata

Tesztelési kornyezet

cios teszttel vizsgal- L , hasznalata
) . Integracios tesztelés . . 112
ja, az eredmények .. . Teljesen onalléan .,

ey modjainak ismerete Ajénlott keretrend-
figyelembevételével szer (pl. Vue va
a webalkalmazast P yaey
médositja. React) hasznalata

3745 A tantargy temakorei
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3.7.4.5.1 Frontend készitésére szolgalo JavaScript framework

A témakor célja, hogy megismertesse a tanuldkat egy korszerti JavaScript keretrendszer fel-
épitésével, miikdodési modjaval és hasznélataval. A témakor soran a tanulok képessé val- nak
az ajanlott keretrendszerek valamelyikében 10j projekt létrehozéséra, sajat komponen- sek
l1étrehozasara, navigaciot megvalositd router hasznalatara, adatok lekérdezésére ¢€s el- kiil-
désére a backend szdmara, REST API végpontok hasznalataval.
Ajanlott keretrendszer: Vue vagy React
A témakdrben az alabbi ismeretek ¢€s gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor:

— Node.js futtato kornyezet telepitése

— Package Manager (npm, yarn) haszndlata

—  Kornyezet felépitése (React / Vue / Angular)
—  Webes 'Hello, World' alkalmazas készitése

—  Modell nézetvezerlo (MVC)

—  Komponensek

— Komponensek kombindlasa

— Adatkapcsolatok létrehozasa (Data Binding)
—  Esemény kezelés (Event handling)

- AJAX

— Navigacio (Routing)

—  Urlapok haszndlata (Form elements)

3.7.4.5.2 Tartalomkezeld keretrendszer CMS-hasznalata
A témakor célja, hogy a didkok haladoé szintli jartassagra tegyenek szert tartalomkezel6 ke-
retrendszerek miikodésében.
A témakdrben az alabbi ismeretek ¢s gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor:
— Szabadforrasu téemak haszndlata és modositasa
— Szabadforrasu beépiilok és modulok hasznalata

— Sajat téemak és sablonok készitése
— Sajat beépiilok és modulok készitése
—  Sajat widgetek készitése

3.7.4.5.3 Integracios tesztelés
A témakor célja, hogy a tanuld képes legyen integracios tesztek segitségével lefedni egy
webalkalmazas miikodését.
A témakdOrben az alabbi ismeretek ¢s gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor:

— Kiilonbség a Unit és az Integracios tesztek kozott
—  Mocking

—  Selenium web driver

—  Elementek kivalasztasa

—  Elemek tartalmanak és attributumanak validalasa

— Felhasznaloi feliilet eseményeinek modellezése (user input mocking): Keypress,
Click, Input change

3.7.4.54 Projektmunka
A témakor célja, hogy az eddig megszerzett programozdi tudast gyakoroltassa egy hosz-
szabb fejlesztdi projekt keretében. Egy bonyolultabb Web Frontend alkalmazas fejlesztése,
amely egy web API-val képes kommunikélni. Az alkalmazas rendelkezzen legalabb 2-3 ol-
dallal, és azok legyenek lefedve integracids tesztekkel. Az alkalmazas csatlakozzon a
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Backend tantargy projektmunkajanak alkalmazasahoz, és egylitt valositsanak meg egy tel-
jes webalkalmazast.

3.7.5 Backend programozas tantargy 31/31 é6ra

3751 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy oktatdsanak alapvetd célja azoknak az elméleti ismereteknek az atadasa, valamint
az ezekhez tartoz6 készségeknek a fejlesztése, amelyek képessé teszik a tanulot egy bonyolul-
tabb web backend alkalmazas programozéasara. A tantargy oktatdsanak fontos feladata az is,
hogy fejlessze a tanuld problémamegold6 készségét, €s tovabb gyakoroltassa a mar megszer-
zett kodolasi tudast. A tantargy legfobb célja, hogy a tanuld 6nalldéan képes legyen 1étrehozni
egy backend alkalmazast, amely SQL-adatbazisban perzisztalja az adatokat modern Frame-
workok segitségével. A tantargy bemutatja a klasszikus, szerveroldali renderelést hasznalo al-
kalmazasok épitését, késobb a didkok pedig képesek lesznek szerveroldali REST API-t megva-
16sitd alkalmazasokat létrehozni. Ajanlott keretrendszerek: Node.js (Hapi, Koa, Exp- ress,
Next.js), Laravel, Spring vagy ASP.NET.

A tantargy oktatdsa soran az elméleti anyag tanitdsa kdzvetleniil a gyakorlati példakon keresz-
tiil valosulhat meg, az elméleti anyag kisebb részekben torténd ismertetése és annak azonnali,
gyakorlati példakon, feladatokon torténd gyakorlasa soran.

3752 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

3753

Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak

3754 A képzés orakeretét szamitastechnika vagy osztalyteremben kell lebonyolitani.
A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

. Altalanos
— B Elvart . .
Készségek, Onallosag és . L ¢és szakmahoz
. h Ismeretek . > viselkedésmodok, A,
képességek felel6sség mértéke attitidk kotodo digitalis

kompetenciak

Hatékony internetes
keresés ¢€s részvétel
a legfontosabb szak-
mai kozosségi plat-
formokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-

Interaktiv webal-
kalmazasokat imp-
lemental dokumen-
tacio alapjan.

Modern web fra-

Teljesen onalldan
mework

Ismeri és hasznalja
a backend készité-
sére szolgalo keret-
rendszert.

HTTP-kérések
mikédése Mod-
ern backend
keretrendszer kom-
ponenseinek szere-
pe ¢és hierarchigja

Teljesen 6nalldan

Legyen fogékony az
informaciok  befo-
gadasara ¢és alkal-
mazasara. Erdeklddj
on

az

adott téma irant.

szerzés és megosz-
tas céljabol
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3755 A tantargy temakorei

3.7.5.5.1 Backend készitésére szolgadlo keretrendszer
A témakor célja, hogy megmutassa a didkoknak a HTTP kérések mikodését, majd szer-
veroldali renderelésti alkalmazasok épitésén keresztiil bemutassa a modern backend keret-
rendszer komponenseinek szerepeit €s hierarchigjat.
A témakdrben az alabbi ismeretek €s gyakorlati készségek elsajatitasara kertiil sor.

— HTTP keres felepitése
— HTTP Methods

- GET

— POST

- PUT

— PATCH

— DELETE

— OPTION
—  HTTP headerok

— HTTP keéreés- és valasztipusok
—  Postman hasznalatanak bemutatasa létezé API-kon
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—  Package Manager (NPM / composer / Gradle / Nuget)

—  Kornyezet felépitése

—  Webes "Hello, World" alkalmazas

- Myc

— Kontrollerek

— URL-paraméterek

— HTTP Post body

— Server Side Rendering (EJS / Mustache / Blade / Thymeleaf / Razor Pages)
—  Formok és inputok kezelése kontrollerekben

—  Alkalmazas hosztolasa (pl.: Heroku segitségével)

3.7.6 Backend programozas gyakorlat tantargy 124/124 6ra

3761 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy oktatdsanak alapvetd célja azoknak az elméleti ismereteknek az atadasa, valamint
az ezekhez tartoz6 készségeknek a fejlesztése, amelyek képessé teszik a tanulot egy bonyolul-
tabb web backend alkalmazas programozéasara. A tantargy oktatdsanak fontos feladata az is,
hogy fejlessze a tanuld problémamegold6 készségét, €s tovabb gyakoroltassa a mar megszer-
zett kodolasi tudast. A tantargy legfobb célja, hogy a tanuld 6nalldéan képes legyen 1étrehozni
egy backend alkalmazast, amely SQL-adatbazisban perzisztalja az adatokat modern Frame-
workok segitségével. A tantargy bemutatja a klasszikus, szerveroldali renderelést hasznalo al-
kalmazasok épitését, késobb a didkok pedig képesek lesznek szerveroldali REST API-t megva-
l16sitd alkalmazasokat létrehozni. Ajanlott keretrendszerek: Node.js (Hapi, Koa, Exp- ress,
Next.js), Laravel, Spring vagy ASP.NET.

A tantargy oktatdsa soran az elméleti anyag tanitdsa kdzvetleniil a gyakorlati példakon keresz-

tiil valosulhat meg, az elméleti anyag kisebb részekben torténd ismertetése és annak azonnali,
gyakorlati példakon, feladatokon torténd gyakorlasa soran.

3762 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

3763 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3764 A képzés orakeretét szamitastechnika tanteremben kell lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallosag és
felel6sség mértéke

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Altalanos
és szakmahoz
kot6do digitalis
kompetenciak

Interaktiv webal-
kalmazasokat imp-
lemental dokumen-
tacio alapjan.

Modern web fra-
mework

Teljesen 6nalldan

Ismeri és hasznalja
a backend készité-
sére szolgalo keret-
rendszert.

HTTP-kérések
miikédése Mod-
ern backend
keretrendszer kom-
ponenseinek szere-
pe ¢és hierarchigja

Teljesen onalléan

REST API kiszol- A REST szoftverar- Teli snalld
galot készit. chitektura alapjai clesen onalioan
Webalkalmazasokat A rétegelt architek-

hoz 1étre, amelyek
SQL-adatbazisba
mentik az adatokat.

tara és az ORM is-
merete

Teljesen onalléan

Legyen fogékony az
informaciok  befo-
gadasara ¢és alkal-
mazasara. Erdeklddj
on

az

adott téma irant.

Hatékony internetes
keresés ¢€s részvétel
a legfontosabb szak-
mai kozosségi plat-
formokon (pl.
GitHub, Stack
Overflow) tudas-
szerzés és megosz-
tas céljabol

Az alkalmazas
miikodését integra-
cios teszttel vizsgal-
ja, az eredmények
figyelembevételével
az alkalmazast
modositja.

Integracios tesztelés
modjainak ismerete

Teljesen dnalldan

Tesztelési kdrnyezet
hasznalata

3765

3.7.6.5.1

— Entity

A tantargy temakorei

Rétegelt architektura és ORM
A témakor célja, hogy gyakorlati feladatok segitségével bemutassa egy modern webalkal-
mazas felépitését. A témakor célja, hogy megismertesse a tanulokkal a modern webalkal-
mazasok architektrajat és perzisztenciarétegét. A didkok képesek lesznek 1étrehozni webal-
kalmazasokat, amelyek SQL-adatbazisba mentik az adatokat.
A témakdrben az alabbi ismeretek €s gyakorlati készségek elsajatitasara keriil sor.

— Dependency Injection

— Service réteg

—  ORM (Sequelize / Eloquent / JPA / Entity Framework Core)

—  Kapcsolatbeallitasok

— Repository / DbContext

— Reldciok (1:1, I:N, N:N)

—  Egyedi lekérdezések
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3.7.6.5.2 A REST szoftverarchitektura alapjai és REST API kiszolgalo készitése
A témakor célja, hogy megismertesse a tanulokkal a REST alapjait, és feladatokon keresz-
tiil gyakoroltassa veliik API-k implementalasat.
— REST

- JSON
— URL-konvenciok
— Resource
—  Stateless
— CRUD
—  REST kontrollerek
—  JSON mapping
— DTO (statikus nyelv esetén)
— URL-paraméterek
— HTTP Body
3.7.6.5.3 Integracios tesztelés
A témakor célja, hogy ramutasson a Unit és az Integracios tesztek kozotti kiilonbségekre,

illetve folyamatos teszteléses feladatok soran integracios tesztelési tapasztalatokra tegye-
nek szert a didkok.

—  Mocking (Supertest / Mockery / MockMVC / xUnit)
— HTTP kerés inditasa tesztbol
— HTTP vdalasz validalasa

3.7.6.5.4 Projektmunka
A témakor célja, hogy az eddig megszerzett programozdi tudast gyakoroltassa egy hosz-
szabb fejlesztdi projekten. Egy bonyolultabb Web API fejlesztése, ami az adatokat SQL
adatbazisban tarolja. Az alkalmazas rendelkezzen legalabb 2-3 CRUD miiveletet megvalo-
sitd endpointtal. Az alkalmazas endpointjai integracios tesztekkel legyenek lefedve. Az al-
kalmazas csatlakozzon a Frontend tantargy projektmunkdjanak alkalmazasdhoz, és egytitt
valodsitsanak meg egy teljes webalkalmazast.

180



3.8 Szakmai angol megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantdrgyainak 6sszoraszama: 144/80 ora
A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaldja
A miiszaki teriileten altaldban, de az informatikéban kiilondsen fontos szerepe van az angol
nyelvnek. Egy informatikus esetében sem a tanulasi folyamat, sem pedig a munkavégzés nem
lehet hatékony a megfeleld szintli angol nyelvi tudas nélkiil. Az IT-munkahelyeken egyértel-
mu elvards az angol nyelvtudas, ennek hianyaban még erds szakmai ismeretek birtokaban is
szinte lehetetlen elhelyezkedni.
A tanulési tertilet elsddleges célja nem az, hogy specialis informatikai kifejezéseket tanulja- nak
meg a tanulok, hanem az, hogy hozzajaruljon megfeleld szintli angol nyelvi kompetencia kiala-
kulasahoz.

3.8.1 Szakmai angol tantargy 144/80 ora

3811 A tantargy tanitasanak fo célja
A tantargy elsddleges célja az, hogy hozzajaruljon olyan szintli angol nyelvi kompetencia ki-
alakuldsdhoz, amivel a tanuldék IT-munkakdrnyezetben is képesek lesznek angolul széban ¢€s
irasban magabiztosan kommunikalni, valamint konnyedén megérteni és feldolgozni az irdsos,

hang- vagy videodalapt szakmai anyagokat.

3812 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vo- nat-
kozo specialis elvarasok

3813

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3814 A képzés orakeretét szamitastechnika tanteremben kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

. Altalanos
_— B Elvart . .
Készségek, Onallésag és . L. és szakmahoz
, , Ismeretek . > . viselkedésmodok, s Az A5 tesls
képességek felel6sség mértéke v kotodo digitalis
attitiidok e
kompetenciak
Munkatarsakkal és .
. L Irodai szoftverek
igyfelekkel angol Levelezési és kom- N
. [ . . 11n (pl. szovegszerkesz-
nyelven kommuni- | munikéciés formu- | Teljesen dnalldan N 2 .
PR s g t0) és elektronikus
kal szoban és iras- lak ismerete . .
. levelezés hasznalata
ban egyarant. S |
— zorgalom 7 ;
Szakmai témaban & Prezentalas (mo6d-
B . . 11n Igyekezet
angol nyelvi pre- Teljesen onalldan . . szertan, szoftver,
i1 Fejloddképesség .
zentaciot készit. w . technika)
Angol nyelvi alta Onfejlesztés
lén%s és}; ccidlis Keresokifejezések,
. spectals beallitasok ismerete . . 1 Hatékony internetes
informatikai kifeje- A . Teljesen 6nalloan ,
. ; Keresémotorok is- keresés
zéseket hasznalva
. merete
keres az interneten.
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Olvassa ¢s értelme-
zi az interneten
elérhet6 angol nyel-
vii szakmai anyago-
kat.

Internetes szakmai
portalok ismerete

Teljesen onalldan

3815 A tantargy temakorei

3.8.1.5.1 Hallas utani szévegértés

A témakor elsédleges célja, hogy az angol nyelvii hallas utani szovegértést fejlessze, €s fel-
készitsen a késObbi 6nalld szobeli kommunikaciora. A tanuldok szamara az informatika terii-
lete vonzo és konnyen befogadhat6 kozeg, az IT nyelve rengeteg nemzetkozi kifejezést €s a
tanulok altal a hétkdznapi tevékenységeik soran mar korabban megismert angol nyelvii ki-
fejezést tartalmaz. Ez konnyebbé teszi szamukra az ilyen tipusu hallott szovegek megér-
tését. A témakor sordn bevezetd szintli szakmai ismereteket feldolgozd angol nyelvii videot
néznek meg, sziikség szerinti ismétléssel. A vided kivalasztasanal iigyelni kell arra, hogy
valdban csak nagyon egyszerti, alapszintli szakmai ismeretek tartalmazzon, megértése egy
laikus szdmara se okozzon nehézséget. Célszerli olyan anyagot hasznalni, ahol mod van fel-
iratozésra is, illetve ahol a megértést a videodn lathato képi megjelenités (pl. prezentacio, €16
bemutat6) is segiti. A vided kivalthato hasonld szakmai szintet feldolgozo, animacidval el-
latott és narracidval vagy parbeszéddel kisért interaktiv elektronikus tananyaggal is. A vi-
dedk tobbszori megtekintése kozben €s utan természetesen sziikség van azok megbeszé- 1€-
sére, a nehezebben érthetd kifejezések tisztazasara.

3.8.1.5.2 Szobeli kommunikacio
A témakor célja, hogy a beszédkészséget fejlessze. Mig az el6z6 témakor sordn nem feltét-
leniil kellett megszolalniuk a tanuloknak, ebben a részben a legfontosabb feladat, hogy 6n-
alldan beszéljenek egy témardl angolul, illetve hétkéznapi, munkahelyi vagy mas, informa-
tikdhoz kapcsolodo kornyezetben zajlo szituacioban parbeszédet folytassanak.
A tanulok adjanak eld rovidebb bemutatot altaluk véalasztott szakmai témaban, vagy kiva-
laszthatnak egy el6z0 témakorben feldolgozott videot, és annak egy részét ismétlik el, ad-
jék eld tjra. 1d6t kell adni az 6nalld gyakorlasra, és csak akkor kérni az osztaly el6tti meg-
szolalast, ha a tanulé mar magabiztosan képes a bemutatd par perces szovegét eldadni. Le-
gyen lehetdség kiegészitd eszkdzok, pl. prezentaciod hasznalatara is, mert ez megkonnyithe-
ti az eldadast, €s segit legydzni a kezdeti szorongast.
A témakor masodik részében egyszeri szituaciokban kell parbeszédet folyatniuk a tanu- 16k-
nak egymassal vagy a tanarral. Olyan témakdroket €s szituacios helyzeteket érdemes keresni,
amelyek kozel allnak a tanulokhoz. Példaul megbeszélhetik egymassal kedvenc PC-s jatékuk
Uj kiadasanak tjdonsagait vagy egyeztethetik, hogy mikor fognak aznap este kozosen jat-
szani. Fogddzoként érdemes néhany gyakori és jol hasznalhato fordulatot és ki- fejezést elore
megbeszélni, és kérni a tanulokat, hogy ezeket €épitsék be a dialogusokba.
A témakor soran nem az a cél, hogy dsszetettebb nyelvi szerkezeteket vagy nagyon valasz-
tékos szokincset hasznaljanak, a hangsuly a magabiztos megszolalason van.

3.8.1.5.3 Szobeli kommunikacio IT-kornyezetben, projekt alapon 1.
Az elso két témakorben a hallott szakmai szoveg megértésére €s a szobeli kommunikaciora
fektettiik a hangstlyt. Ebben a témakorben a két készség elmélyitését végezziik, egy iz- gal-
mas projekt keretében. A tanuloknak harom-négy fos csoportban egy altaluk kivalasz- tott
informatikai termék gyartojanak vagy forgalmazojanak szerepét kell felvallalniuk. A projekt
végeredménye két, sajat készitésii, par perces video lesz. Az egyiken bemutatjdk a
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terméket (mintaként az els6 témakorben megtekintett videok szolgalhatnak). A csoport min-
den tagjanak szerepelnie kell és meg kell szo6lalnia a videon. Javasolt megoldas, hogy a be-
mutat6 stadiobeszélgetésként, parbeszédes formaban folyjon (ilyenre is szamtalan példat le-
het taldlni a videdmegosztokon és oktatasi portalokon). A masik videdn egy videdkonfe-
rencia-beszélgetés zajlik. A csapat egyik része a cég eladasért felelds részlegét képviseli,
mig a tobbiek vevoként, illetve ligyfélként vesznek részt a beszélgetésben. A cél itt is a ter-
mék bemutatasa, az ar ¢és a terméktadmogatas részleteinek megbeszélése.

A kidolgozas sordn a tanulok minden rendelkezésre all6 technikai eszkdzt hasznalhatnak,
igy példaul a videot akar sajat mobiltelefonjukkal vagy tabletjiikkel is rogzithetik. Ugyel-
jink ugyanakkor arra, hogy ne a technika jatssza a fdszerepet. Nem szabad hagyni, hogy a
rendelkezésre all6 1d6 nagyobb részét a technikai kivitelezés toltse ki.

3.8.1.54 Irdsos angol nyelvii szakmai anyagok feldolgozdsa

Ebben a témakorben az irdsos angol nyelvi szakmai szoveg megértésére helyezziik a hang-
sulyt, ami az egyik legfontosabb készség egy informatikus esetében. A megszerzett tudas
rendkiviil gyorsan elavul, csak az képes jO szakemberré valni (€s megmaradni annak), aki
folyamatosan tanul és képzi magat. Bar magyar nyelven is sz&ép szdmmal érhetdk el szak-
mai anyagok, ezek szdma meg sem kozeliti az angolul elérheté anyagokét. Egy-egy specia-
lis problémara tobbnyire csak angol nyelvii portdlokon és forumokon lehet megtalalni a va-
laszt.
A cél érdekében kiilonbozd, angol nyelvii szakmai anyagokat fognak a tanuldk tanulma-
nyozni €s értelmezni. Az alabbi teriiletekrodl javasolt angol nyelvii segédanyagokat valasz-
tani:

— IT-alapismeretek, programozas vagy weblapkészités temakorben, a szakmai tanul-

manyaikhoz kapcsolodo bevezeto jellegii elektronikus tananyag

— Termékleiras, kézikonyv

— IT-trendekkel, ujdonsagokkal, hirekkel foglalkozo portal
Ugyelni kell arra, hogy egyszerii nyelvezetii és akar laikusok altal is befogadhatd szakmai
mélységli anyagot dolgozzanak fel a tanulok. Nem cél, hogy sz6 szerinti, irdsbeli forditas
késziiljon, a 1ényeg a szoveg jelentésének megértése. Hagyjunk idot a tanuloknak az 6nallo
szovegértelmezésre, engedjiik, hogy egy-egy sz jelentését onalldan keressék meg egy on-
line szotarban, de semmiképpen ne engedjiik, hogy online forditét hasznaljanak. Az olva-
sott szovegrodl kérhetiink értelmezd jellegii, rovid, magyar nyelvii 6sszefoglalot.

3.8.1.5.5 Angol nyelvii szovegalkotas — e-mail

A legtobb IT-cég nemzetkdzi kdrnyezetben dolgozik, igy altalanosnak mondhat6 az a szi-
tuacio, amely soran kiilonboz6 orszagokban €16, kiillonbdzd anyanyelvii munkatarsaknak kell
kozos projekten dolgozniuk. Ilyen esetben szinte mindig az angol a munkanyelv. Leg- gya-
koribb az e-mail-kommunikacio, de eléggé elterjedt az azonnali izenetkiild6 szolgélta- tasok
(chat) hasznalata is. A témakdr soran ezek hasznélatat fogjak a tanulok gyakorolni. Az e-
mail esetében eldszor roviden at kell tekinteni az angol nyelvii e-mail formai szaba- lyait
(megszolitas, koszonetnyilvanitas, elkoszonés) és altalanos formulait. Erdemes a gyakran
el6fordulo élethelyzetek kezelésére (pl. hogyan kell elnézést kérni késedelem mi- att) vonat-
koz¢ altalanos formulékat is megismertetni a tanulokkal. Minél t6bb ilyen €pit6- kockat is-
mernek, annal konnyebben és magabiztosabban fogalmazzadk majd meg sajat leve- leiket.
Mutassunk be példaként informatikai témaju levélvaltasokat. A témakdr soran a ta- nuldk
tobb sajat e-mail-t irjanak meg. Kezdetben rovid és egyszerii e-mailek késziiljenek. A téma-
kor végén mar varjunk el 10—-12 mondatbol és érdemi informaciokbol allo levele- ket. Az e-
mailes feladatokat két-hdrom fOs csoportban végezz¢ék a tanuldk, és minden eset- ben talal-
janak ki egy ¢életszerl szituaciot, majd ebben osszak szét a szerepeket. A levélval-
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tasokra masolatban mindig tegyék ra a tanart is, aki igy nyomon kovetheti és tanacsaival
segitheti a tevékenységet.

3.8.1.5.6 Keresés és ismeretszerzés angol nyelven
A célirdnyos ismeretszerzés és informacidhoz jutas kiilondsen jellemzd a gyakorld infor-
matikus szakemberekre. A végtelennek tekinthetd internetes tudastar és a hatékony kereso-
eszk0zok lehetdséget biztositanak, hogy az Osszes éaltalanosan eléforduld problémara és a
legtobb specialis kérdésre is perceken beliil megtalaljuk a valaszt. Ezen tevékenységiink ha-
tékonysaga nagyban fligg attol, hogy mennyire célszertien tudjuk 6sszedllitani angol nyelvii
keresokérdéseinket, valamint, hogy milyen gyorsan tudjuk a talélati lista értelmezé- sével
kivalasztani a szamunkra legrelevansabb elemeket. Elobbihez nem csupan angol nyelvi
kompetenciak sziikségesek, legalabb olyan fontos, hogy a kulcsszavakat céliranyo- san tudja
kivalasztani az informaciot keresd személy.
A témakornek nem célja, hogy a keresési stratégiakba mélyebb betekintést nydjtson. A mai
internetes keresdeszkdzok mar kelld intelligenciaval rendelkeznek ahhoz, hogy akar szavak
felsorolasaval vagy mondat forméjaban megfogalmazott kérdésekre is jol hasznalhato tala-
lati listaval valaszoljanak. A témakdr soran a valaszok értelmezését helyezziik a fokuszba.
A tanulok taldljanak ki maguknak egy miniprojektet egy olyan szakmai teriileten, ahol még
nem rendelkeznek szdmottevd ismeretekkel, majd keressenek minden 1épés megtételéhez
megfeleld internetes forrast vagy leirast. A feladat konnyebb megértéséhez egy lehetséges
miniprojekt:
A tanulok egy egyszerti weblapot fognak elkésziteni, melynek keretében az alabbi kérdé-
sekre keresnek valaszt.

- Miaza HTML?

— Hogyan készithetiink egyszerii weblapot?

— Hogyan formazzunk félkover stilussal széveget?

— Hogyan helyezhetiink el hivatkozast egy weboldalon?
— Hogyan helyezhetek el egy képet a weboldalon?

— Hogyan készithetek focimet és alcimet?
Habar nagyon konnyti olyan forrast talalni, ahol minden kérdésre egy helyen megtalaljak a
valaszt, kérjiik meg a tanulokat, hogy eztttal minden 1épés megtételéhez 1) forrast hasznal-
janak. A tanulék dokumentaljak a folyamatot. Fogalmazzak meg egyszerli angol mondat
formajaban, hogy mire keresnek valaszt, majd tegyék mellé a keresében hasznalt keresoki-
fejezést, valamint azt, hogy a taldlati lista hanyadik elemében talaltdk meg a valaszt.

3.8.1.5.7 Szobeli kommunikacio IT-kérnyezetben, projekt alapon I1.

Az utolsé témakorben ismét egy nagyobb projekten dolgozhatnak a tanulok, amellyel az
olvasott szoveg értelmezésének, az 6nallo szovegalkotasnak, valamint az irasbeli kommu-
nikacionak a készségeit mélyitik el izgalmas, jatékos formaban. A projekt célszeriien lehet a
harmadik témakorben végzett videds projekt folytatasa is, de a tanulok valaszthatnak 0j pro-
jekttémat is maguknak. A feladat ezuttal egy termék vagy szolgaltatas bemutatasara szolgalo
brostra elkészitése. A projektet egy kutatasi résszel kezdik a csapatok, ahol igye- keznek
mindenféle informaciot begytijteni a népszeriisitendd termékrdl. A begylijtott in- formaciok
rendszerezése utdn onalld szovegalkotassal készitsék el a brosurat. Hivjuk fel a tanulok fi-
gyelmét arra, hogy szovegrészletek szo6 szerinti atvétele a meglévo angol nyelvii forrasokbol
nem megengedett. A projektcsoportok igyekezzenek ujszerti forméaban és megkdzelitésben
elkésziteni az ismertetdt. Az elkésziilt dokumentumot angol nyelvi kisérd e-mail csatolma-
nyaként kiildjék el a tandruknak. A projekt kidolgozédsa soran minden ren- delkezésre 4ll6
technikai eszkozt hasznalhatnak a tanulok, de a korabbi projektfeladathoz hasonldan ligyelni
kell arra, hogy most se a technikai megvalositassal teljen el az id6.
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3.9 Nyilt forraskodu szoftverek megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantdrgyainak 6sszoraszama: 67 /67 ora
A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaldja
A tantdrgy tanitasanak a célja, hogy bevezesse a tanulokat a nyilt forrdskoéda rendszerek, ezen
beliil is a Linux operacios rendszerek hasznalatdba, megalapozza a halad6 szintli ismeretek ké-
sObbi elsajatitasat, belépd szintli, az LPI Linux Essentials ipari mindsitéshez illeszkedd készsé-
geket adjon at.

3.10.1. Linux alapok tantargy 67 /67 ora

3911 A tantargy tanitasanak fo célja
A tanulasi tertilet kizardlag az informatikai és tavkozlési alapok tantargyat tartalmazza, igy a
tantargy célja megegyezik a tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldjdban megadott célokkal.
Az elméleti anyag elsajatitasa kozvetlentiil a gyakorlati példakon keresztiil valosul meg. A
tananyag kisebb részekre tagolodik, és minden részhez példak, gyakorld feladatok tartoznak.
Az elméleti rész 1ddsziikséglete: 20%, a gyakorlati rész iddsziikséglete: 80%

3912 A tantargyat oktato végzettségére, szakkepesitésére, munkatapasztalatara vonat-
kozo specialis elvarasok

3913 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy szervesen kapcsolddik a az Informatikai és tavkozlési alapok 1. és Informatikai
¢s tavkozlési alapok II. tantdrgyanak tartalmaihoz. A tantargy elsajatitasat nagymér-
tékben segiti a szakmai angol nyelv legalabb alapszintii ismerete.
3914 A képzés orakerete szamitastechnika teremben kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Altalanos és szak-

Készségek, képes- Onillésag és fele- | Elvart viselkedés- mahoz kotédo

ségek Ismeretek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
A nyilt forraskod Nyilt forraskod Legyen nyitott az 4j
fogalmanak bev- fogalma, Linux ismeretekre, 0j
ezetése, a Linux hardverek Teli I megoldasokra. A megfelel6 szen-
. C o eljesen dnalldan . . . = ,
bemutatasa, sokszinliségének, Tdorekedjen sajat zor kivalasztasa
valamint néhany Kernel fogalma és a tanulasi céljainak internetes in-
kapcsolodo verziok szamozasa, megfogalmazasara. | forma- ciok
alapfogalom Linux disztribuciok, alapjan Megfeleld
attekintése. Grafikus és paramé- terek

parancssori feliilet,
Ablakkezelok  ¢és

komplett  grafikus
kornyezetek, Shell
fogalma,

népszeriibb  Linux
shell-ek.

beallitasa a
jellemzok alapjan
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A Linux parancssori
hasznalatanak be-
mutatasa, valamint a
parancssor hasznalata-
lkor rendelkezésre alld
sug6 lehetdségek is-
mertetése.

GUI és CLI
Osszehasonlitasa
, Virtualis
terminalok és
hasznalatuk,
Linux utasitasok
altalanos szin-
taxisa,
Parancsel6zmén
yek hasznalata,
Segitség a
parancssor
hasznalatdhoz
(man és info
parancsok, help
opcio, stb.),
Alias nevek,

Teljesen 6nalldan

A Linux fajl- és
konyvtarkeze-
1ésének, valamint
a fajlok és mappak
tomoritett
archivba valo
elhelyezésének
bemutatasa.

Algoritmizalasi is-
meretek Programo-
zasi isme- retek
Miveletek az ada-
tokkal

Szekvenciak, Ciklu-
sok

Adatfolyamelv
alkalmazasa

Teljesen onalldan

Az 1/0 atiranyitas és
az utasitaslancolas
bemutatasa, a shell
programozas
alapjainak letétele, a
tanulok shell pro-
gramozasba valo
bevezetése.

Az iparban alkal- ma-
zhato ellenallas- val-
tozason alapul6 szen-
zorok muiik6dési elve,
alkalmazhato- saga

Teljesen onalldan

A tanulok bevezetése
a csoportok és fel-

Particio és fajlrend-
szer fogalma, tipu-
sai

hasznaloi fiokok Hardvereszk6zok

kezelésebe. jellemz6i, paramé- Teljesen onalléan
terei

A tanulok megértsék

a Linux fajlok és Operéciés  rendsze-

konyvtarak rek jellemzéi, tipu- sai

Teljesen onalléan

Erdekl3djon az
adott téma irant

A megfelel6 szen-
zor kivalasztasa in-
ternetes informa-
ciok alapjan
Megfelelé paramé-
terek beallitasa a
jellemzok alapjan

Tamogat6-, szimu-
lacios-, diagnoszti-
kai- és vizualizacios
rendszerek alkalma-
zasa

Igények és techno-
l6giai valaszok meg-
fogalmazésa

Igények és techno-
logiai valaszok
megfogalmazasa

Igények és techno-
logiai valaszok
megfogalmazasa
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Alkalmazza az IKT-
eszkozokkel végzett

Munkabiztonsagi
eléirasok El-

A digitalis eszkdzok
egészségre gyako-
rolt lehetséges hata-
sainak ismerete

munka soran felme- | ektronikus eszk6- zok | Instrukciod e
. . . . L o Az IKT-eszkdzok
rilé munka- és biztonsagos szerelési | alapjan részben S
N , . ; o A megsemmisitésérol
kornyezetvédelmi és kezelési iranyelvei | onalléan " Tr s .
iranyelveket $z016 kornyezetvé-
' delmi szabalyok
ismerete
3915 A tantargy temakorei

3.10.1.6.1.0peracios rendszerek szerepe
A témakor célja az operacios rendszerek alapjainak bemutatasa konkrét példak segitségé-
vel, kezdve az operacios rendszer nélkiili hardverekkel.

3.10.1.6.2. Bevezetés a Linuxba

A témakor célja a nyilt forraskoéd fogalméanak bevezetése, a Linux bemutatdsa, valamint
néhany kapcsolodo alapfogalom attekintése. Az alabbi felsorolés tartalmazza a témakor
tanitasa soran feldolgozando tartalmakat:

Nyilt forraskod fogalma, nyilt forraskodu licencek.
Nyilt forraskodu tizleti modell.

Linux torténete.

Linux hardverek sokszinliségének bemutatasa.
Kernel fogalma ¢és a verzidk szdmozasa.

Linux disztribtciok.

Grafikus és parancssori feliilet.

Ablakkezelok és komplett grafikus kornyezetek.
Shell fogalma, népszertibb Linux shell-ek.

3.10.1.6.3. Linux parancssor hasznalata

A témakor célja a Linux parancssori hasznalatanak bemutatasa, valamint a parancssor hasz-
nalatakor rendelkezésre allo sugod lehetdségek ismertetése. Az alabbi felsorolés tartal-
mazza a témakor tanitasa soran feldolgozando tartalmakat:

GUI és CLI 6sszehasonlitésa.

Virtualis terminalok és hasznalatuk.

Linux utasitasok altalanos szintaxisa.

Parancsel6zmények haszndlata.

Segitség a parancssor hasznéalatdhoz (man és info parancsok, --help opcid,
stb.).

Alias nevek.

Kornyezeti valtozok fogalma, a PATH valtozo.

Helyettesito karakterek és hasznalatuk.

3.10.1.6.4.Fajl- és konyvtarkezelés, tomorités

A témakor célja a Linux f3jl- és konyvtarkezelésének, valamint a fajlok és mappak tomori-
tett archivba valo elhelyezésének bemutatasa. Az alabbi felsorolas tartalmazza

a témakor tanitasa soran feldolgozando tartalmakat:

Linux konyvtarszerkezete.
Abszolut és relativ utvonal hivatkozasok.
F4jl- és konyvtarkezelési utasitasok.
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— Szimbolikus ¢€s hard linkek. A két link tipus 6sszehasonlitasa.
— F4jlrendszerek csatolasa.
— Archivalas és tomorités.

3.10.1.6.5. Bevezetés a héjprogramozasba
A témakor célja az I/O atiranyitas és az utasitaslancolds bemutatasa, a shell programozas

alapjainak letétele, a tanulok shell programozésba vald bevezetése. Az alabbi felsorolas
tartalmazza a témakor tanitasa soran feldolgozando tartalmakat:

— STDIN, STDOUT ¢és STDERR.

— T/O éatiranyitas.

— Utasitasok lancolasa (pipeline).

— F4jlok keresése, fajltartalom sziirése, rendezése.

—  Shell szkriptek.

—  Szkriptek paraméterezése.

— Valtozok, vezérloszerkezetek hasznalata.

3.10.1.6.6. Felhasznaloi fiokok kezelése
A témakor célja a tanulok bevezetése a csoportok és felhasznaldi fiokok kezelésébe. Az
alabbi felsorolas tartalmazza a témakor tanitadsa soran feldolgozand6 tartalmakat:
— Felhasznaléi fidkok tipusai.
— Bejelentkezés rendszergazdaként: su és sudo utasitasok.
— Az /etc/passwd é€s /etc/shadow fajlok.
— Felhasznaléi fiok 1étrehozasanak alapbeallitasai, az /etc/default/useradd f4jl.
— Felhasznaloi jelszo beallitasa.
— Felhasznaldi csoportok, az /etc/group f3jl.
— Csoportok ¢és felhasznalok 1étrehozasa, torlése, modositasa.
— A UID és GID azonositok. A getent utasitas.
— Felhasznalo6 csoporttagsdganak a meghatarozasa.
— Felhasznalok csoporthoz rendelése.

3.1.1.6.7. Jogosultsagok beallitasa
A témakor célja, hogy a tanulok megértsék a Linux fajlok és konyvtarak Az alabbi felsoro-
las tartalmazza a témakor tanitdsa soran feldolgozando tartalmakat:
— Fajlok tulajdonosa és csoportja.
— F4jlok tulajdonosanak a megvaltoztatasa: a chown utasitas.
— Fajljogosultsagok. A SETUID, SETGID ¢s Sticky bitek.
—  Ujonnan létrehozott fajlok alapértelmezett fajlmodja.
— Fajlok és konyvtarak jogosultsdgainak megvaltoztatasa: chmod utasités.

4 RESZSZAKMA

5 EGYEBEK
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KEPZESI PROGRAM
a
09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT
agazathoz tartozo
50411 09 02
VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO
szakmahoz
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1 A SZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Vallalkozasi ligyviteli ligyintézd

1.3 A szakma azonosité szdma: 5 0411 09 02

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatis megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment dgazati alapoktatas
1.8 Kapcsolodo részszakmak megnevezése: —

2 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

A programtantervvel kitoltott idokeret — a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo
12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 13.§ (4) bekezdésének megfelelden — tartalmaz a szakképzd
intézmény altal a helyi gazdasagi kdrnyezet egyedi elvarasaihoz igazodd szakmai célokra sza-
badon felhasznalhat6 idokeretet (szabad sav).

A szabad sav szakmai tartalmardl a szakképz6 iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem kertil ¢élesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat sordn is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast. Az
egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve az
orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati kortilmények kozott (tanmithelyben,
termeldiizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét mutatja,
¢s minél magasabb ez az ardny, anndl inkabb 0sztondz az elméleti tudaselemek gyakorlatba
agyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idokeret és tartalom kotelezd érvényt, a
témakorokre kialakitott 6raszam, valamint a tantargyak és témakorok oraszdmanak évfolya-
monkénti megoszléasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel — pedig ajan-
las.

A kizardlag szakmai vizsgara torténd felkészités soran az agazati alapoktatashoz tartozo tantar-
gyak oktatasat a szakmai oktatas elsd félévében kell megszervezni.
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A TANULASI TERULETEKHEZ RENDELT TANTARGYAK ES TEMAKOROK ORASZAMA EVFOLYAMONKENT

A képzés A képzés
Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. 0sszes 1/13. 2/14. Osszes
oraszdma oraszama
Evfolyam 6sszes 6raszama 252 324 504 504 744 2328 1260 1085 2345
o
g Munkavaillaléi ismeretek 18 0 0 0 0 18 18 0 18
2 % Allaskeresés 4 4 4 4
T% Munkajogi alapismeretek 6 6 6 6
= Munkaviszony létesitése 6 6 6 6
S Munkanélkilliség 2 2 2 2
5o
é” g Munkavaillaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62 54 62 116
<l =
5> 8% . .
s E 2 2 Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 11 11 24 24
g =28 Onéletrajz és motivacios levél 20 20 30 30
é f.j »Small talk” — altalanos tarsalgas 11 11 22 22
s < Allasinterju 20 20 40 40
:c_'é;
E) Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 108 0 0 0 216 180 0 180
o)
E Gazdasagi alapfogalmak 24 24 18 18
§ = A haztartasok gazdalkodasa 20 20 10 10
ﬁ.-_ s Fogyasztoi magatartas 14 14 14 14
S g A vallalat termel6i magatartasa 30 30 25 25
;§ A termelés koltségei 10 10 10 10
S : P —
% A"makrc’)gazdasag szerepldi és a gazdasagi 10 10 10 10
< korforgas
S Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 25 25 25 25
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A nemzetgazdasag agazati rendszere 19 19 19 19
Nemzetkozi gazdasag kapcsolatok 6 6 6 6
Marketing alapfogalmak 5 5 4 4
Jogi alapismeretek 8 8 8 8
Tulajdonjog 8 8 6 6
Kételmi jog 17 17 13 13
Munkajog 20 20 12 12
Vallalk.ozasok miikodtetésének alapis- 0 144 0 0 144 180 0 180
meretei
A vallalkozasok gazdalkodasa 27 27 33 33
A gazdalkodasi folyamatok elszamolasa 39 39 49 49
Statisztikai alapfogalmak 18 18 22 22
Banki alapismeretek 25 25 31 31
Koényvvezetési alapok 20 20 25 25
Hivatalos munkaiigyi irat 15 15 20 20
Tanulasi teriilet dsszoraszama 108 252 0 0 360 360 0 360
Kommunikacié 36 0 0 0 36 54 0 54
8
N Kapcsolatok a mindennapokban 10 10 15 15
% A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai 10 10 15 15
3 Kommunikacioés folyamat 10 10 15 15
g On- és tarsismeret fejlesztése 6 6 9 9
=
*ﬁ Digitalis alkalmazasok 90 72 0 0 162 198 0 198
g
I~ Munkavédelmi ismeretek 2 2 2 2
§ Tizujjas, vakon gépelés 70 14 84 103 103
S Levelezés és iratkezelés 40 40 49 49
Digitalis alkalmazasok 18 18 36 44 44
Tanulési teriilet 6sszoraszama 126 72 0 0 198 252 0 252
3, A
~§ © Uzleti adminisztracio 0 0 108 54 162 54 77 131
gz
= § A pénz 6 6 3 3
S Pénziigyi intézményrendszer 8 8 6 6
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Bankiigyletek 12 12 6 6

A pénz id6értéke 24 24 12 12
Pénzforgalom 10 10 10 10
A pénzkezelés gyakorlata 8 8 8 8

Valuta-, devizamiveletek 20 20 9 7 16
Pénziigyi piacok és termékeik 20 20 19 19
Befektetések értékelése 38 38 36 36
Biztositasi alapismertek 16 16 15 15
Pénzforgalmi nyilvantartasok 0 0 0 93 93 0 93 93
Pénzforgalmi nyilvantartasi feladatok 38 38 38 38
Pénzforgalmi kényvvitel 55 55 55 55
Kis és kozépvallalkozasok gazdalkodasa 0 90 36 124 250 72 140 212
Vallalkozasi formak 15 15 10 10
Vallalkozasok mitkodése és megsziinése 75 75 62 62
Vallalkozasok pénziigyi tervezése 36 31 67 60 60
Uzleti terv 93 93 80 80
Munkaeré-gazdalkodas 0 0 72 62 134 36 62 98
Emberier6forras-gazdalkodas 36 36 36 36
A munkaviszony szabalyozasa 36 31 67 31 31
Munkaer6-gazdalkodas a gyakorlatban 31 31 31 31
Adézasi ismeretek 0 36 54 78 168 36 124 160
Az éallamhaztartas rendszere 10 10 20 10 12 22
Altalénos forgalmi ado 12 14 26 12 14 26
.S'zen}elyl J,ove.(.ielernado ¢és béreket terheld 14 16 30 14 16 30
jarulékok és kozterhek

Eg}'/em vallalkozas jovedelemadozasi for- 18 g 46 16 36

mai
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Tarsasagok jovedelemaddzasa 26 26 26 26
Helyi adok 14 14 14 14
Gépjarmiiado és cégautd ado 6 6 6 6
Elektronikus bevallas gyakorlata 0 0 0 62 62 0 93 93
Gyakorlati el6készités 3 3 5 5
Elektronikus bevallas gyakorlata 56 56 83 83
Adobevallasok ellendrzései 3 3 5 5
Konyvvezetési alapismeretek 0 0 72 108 180 36 140 176
A szamviteli térvény 14 14 8 8
A véllalkozas vagyona 34 34 28 28
Koényvelési tételek szerkesztése 24 24 27 27
Targyi eszkdzok elszamolasa 23 23 26 26
A vasarolt készletek elszamolasa 26 26 30 30
A jovedelem elszamolasa 18 18 17 17
Sajat termelésti készletek elszamolasa 25 25 25 25
Te,rrnekert(?kem'te’s elszamolasa, az ered- 16 16 15 15
mény megallapitasa
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 0 234 288 527 1049 234 729 963

‘E Szovegbevitel szimitogépen 0 72 36 31 139 90 62 152

[o)

N

0

Z 5 Az irasbiztonsag erfsitése 24 24 30 30

> & = - "

D2 Szovegfeldolgozas, szoveggyakorlatok 12 12 15 15

£ A dokumentumszerkesztés alapjai 36 36 45 45

= Tablazatok készitése 20 20 27 27

< Prezentacio készités 16 16 15 15

194




A weblapkészités alapjai 31 31 20 20
Dokumentumszerkesztés 0 54 108 0 162 36 108 144
Levelezési ismeretek 54 54 36 15 51
Levelezés a titkari munkaban 20 20 15 15
Levelezés az lizleti életben 20 20 16 16
Komplex levélgyakorlatok 68 68 62 62
Titkari iigyintézés 0 54 36 62 152 54 93 147
Jegyzokonyvvezetés 18 36 54 18 31 49
Titkari feladatok 36 36 36 36
Informéaciés folyamatok az irodaban 24 24 24 24
Adat- és informaciovédelem 12 12 12 12
Id6gazdalkodas 10 10 10 10
Vezetési s projektismeretek 16 16 16 16
Tanulasi teriilet dsszoraszama 0 180 180 93 453 180 263 443
Ugyfélszolgalati kommunikacié 0 36 0 0 36 36 0 36
Szobeli kommunikacio 17 17 17 17
Digitalis kommunikacio 5 5 5 5
Ugyfélszolgélati ismeretek 14 14 14 14
Mg Ugyfélszolgalati kommunikacié gyakor- 0 36 0 0 36 36 0 36
hej lat
Q
£ Szobeli kommunikécié 17 17 17 17
é Digitalis kommunikacio 11 11 11 11
£ Ugyfélszolgalati ismeretek 8 8 8 8
~
E Kommunikécié a titkari munkiban 0 18 0 62 80 54 0 54
N
D
Rendezvény- és programszervezési isme- 18 18 b 12
retek
Munkahelyi irodai kapcsolatok 10 10 10 10
Protokoll az irodaban 9 9 8 8
Nemzetko6zi protokoll 11 11 7 7
Targyalastechnika 11 11 9 9
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Marketingkommunikacio 8 8 8 8

Komplex feladatok megoldasa 13 13

Kommunikacio a titkari munkaban 0 0 36 0 36 36 31 67

gyakorlat

Protok(’ﬂ%arls rendezvények szervezése, le- 16 16 16 36

bonyolitasa

Komplex feladatok megoldasa 31 31

Tanulési teriilet 6sszoraszama 0 90 36 62 188 162 31 193
Egybefiiggd szakmai gyakorlat: 0 0 0 0
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A TANULASI TERULETEKHEZ RENDELT TANTARGYAK HETI ORASZAMA EVFOLYAMONKENT

NAPPALI KEPZES ESETEN

Tanulasi teri'ilet megneve- Tantargy . 10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
zése E Gy E Gy E Gy E Gy E Gy E Gy E Gy
Munkavallaloi ismeretek | Munkavallaldi ismeretek 0,5 0,5
Munkavéllal6i idegen nyelv | Munkavallaloi idegen nyelv 2 1,5 2
Gazdalkodasi alaptevékeny- Gazdasagi €s jogi alapismeretek 3 3 5
ség ellatasa Vallalkozasok mikodtetésének alapismere- 4 5
Uzleti kultira és informa- | Kommunikacid 1 LS
cidkezelés Digitalis alkalmazasok 2,5 2 5,5
Uzleti adminisztracio 3 1,5 1,5 2,5
Pénzforgalmi nyilvantartas 3 3
Kis és kozépvallalkozasok gazdalkodasa 2,5 1 2 45
Villalkozéasok iizletvitele | Munkaerd-gazdalkodas 2 1 2
Adozasi ismeretek 1 1,5 2,5 1 4
Elektronikus bevallas gyakorlata 2 3
Konyvvezetési alapismeretek 2 3,5 1 4,5
Szovegbevitel szamitogépen 2 1 1 2,5 2
A titkari ﬁgyti;tézés felada- |"poumentumszerkesztés 15 3 1 35
Titkari Ugyintézés 1,5 1 2 1,5 3
Ugyfélszolgilati kommunikacio 1 1
. Ugyfélszolgilati kommunikécié gyakorlat 1 1
Uzleti kommunikécio Kommunikacid a titkari munkaban 0,5 2 1,5
Kommunikacio a titkari munkaban gyakor- 1 1 1
‘ Osszesen 35 | 35 3 6 95 | 45 9 5 16 8 16 19 | 20,5 14,5
9 14 14 24 35

Jelmagyarazat:
E: egész osztalyos szervezés
Gy: csoportbontasos gyakorlati 6ra

197




A TANULASI TERULETEKHEZ RENDELT TANTARGYAK HETI ES EVES ORASZAMA EVFOLYAMONKENT
NAPPALI TAGOZATOS FELNOTTKEPZESI JOGVISZONY ESETEN

1/13. évfolyam
2/14. évfolyam
Tanulasi teriilet megnevezése Tantargy I. félév I1. félév
E Gy E Gy E Gy
Munkavallaléi ismeretek Munkavallaléi ismeretek 1
Munkavallalo6i idegen nyelv Munkavallalo6i idegen nyelv 3 2
Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa Gazdasagi és jogi alapismeretek 10
Vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei 10
Uzleti kultira és informaciokezelés Kommunikaci6 3
Digitalis alkalmazisok 11
Uzleti adminisztracio 3 2.5
Pénzforgalmi nyilvantartas 3
Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa 4 4,5
Vallalkozasok iizletvitele Munkaer§-gazdalkodas 2 2
Addzasi ismeretek 2 4
Elektronikus bevallas gyakorlata 3
Konyvvezetési alapismeretek 2 4,5
Szovegbevitel szamitogépen 5 2
A titkari ligyintézes feladatai Dokumentumszerkesztés 2 3.5
Titkari tigyintézés 3 3
Ugyfélszolgalati kommunikacid 2
Ozleti kommunikacio Ugyfélszolgalati kommunikacié gyakorlat 2
Kommunikécio a titkari munkdban 3
Kommunikacid a titkari munkaban gyakorlat 2 1
. 11 24 21 14 20,5 14,5
Osszesen
35 35 35
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A TANULASI TERULETEKHEZ RENDELT TANTARGYAK HETI ES EVES ORASZAMA EVFOLYAMONKENT
ESTI TAGOZATOS FELNOTTKEPZESI JOGVISZONY ESETEN

1/13 1. 1/13 11. 2/14. 1/13 1. 1/13 11. 2/14.
Tanulasi teriilet megneve- . heti 6ra- | heti 6ra- | heti6ra- féléves féléves éves ora-
i Tantargy ( errs (el . , . , . .
zése szam félév | szam félév | szam év 6raszam éraszam szam
E |Gy E |Gy| E |Gy| E |[Gy| E |[Gy| E | Gy
Munkavallaloi ismeretek | Munkavallaloi ismeretek 0,5 9
Munkavallal6i idegen nyelv | Munkavillaloi idegen nyelv 1 18
Gazdalkodasi alaptevékeny- | Gazdasagi és jogi alapismeretek 4,5 81
séo ellatasa Vallalkozasok miikodtetésének alap- | 4 72
Uzleti kultara és informa- | Kommunikacio 1 18
cidkezelés Digitalis alkalmazasok 5 90
Uzleti adminisztracio 3 1 54 31
Pénzforgalmi nyilvantartas 2 62
Kis és kozépvallalkozasok gazdalko- 1 1 18 31
Viéllalkozéasok tizletvitele | Munkaeré-gazdalkodas 1 1 18 31
Adozési ismeretek 2 62
Elektronikus bevallas gyakorlata 2 62
Konyvvezetési alapismeretek 2 62
A titkéri figyintézés felada- Szdvegbevitel szémit()g:épen 2 1 36 31
. Dokumentumszerkesztés 1 1 18 31
tal Titkari Ggyintézés 4 ] 72 31
Ugyfélszolgalati kommunikécié 1 18
- . e Ugyfélszolgalati kommunikécié gya- 1 18
Uzleti kommunikacio Kommunikaci6 a titkari munkaban 0,5 15
Kommunikéacié a titkari munkéaban 0,5 16
. 9 6 10 5 85 | 6,5 | 162 | 108 | 180 | 90 | 263 | 202
Osszesen 15 15 15 270 270 465

Jelmagyarazat:
E: egész osztalyos szervezés

Gy: csoportbontasos gyakorlati 6ra

199




A SZAKKEPZES ALATT ELKESZITENDO PROJEKTFELADATOK

Idésziik-
Tantargy Evfolyam | Féléy Projektelem ségelet
Ugyfélszolgalati kommunikacio 11. évfolyam L. | Hivatalos vagy iizleti esemény megszervezésével és lebonyolitasaval 5 ora
kapcsolatos feladatok bemutatasa, dokumentaldsa (meghivé)
Szévegbevitel szamitégépen 11. évfolyam I. |Onéletrajz 5 ora
Hivatalos vagy iizleti esemény megszervezésével és lebonyolitasaval
Kommunikaci6 a titkari munkaban 11. évfolyam | II. |Kkapcsolatos feladatok bemutatasa, dokumentalasa (hivatalos ES iiz- 10 6ra
leti esemény leirasa)
Hivatalos vagy iizleti esemény megszervezésével és lebonyolitasaval
Kommunikacié a titkari munkaban gyakorlat | 12. évfolyam I. | kapcsolatos feladatok bemutatisa, dokumentalasa (programterv, 10 6ra
vendéglatas megszervezése)
Hivatalos vagy iizleti esemény megszervezésével és lebonyolitasaval
Kommunikacio a titkari munkaban gyakorlat | 12. évfolyam II. | kapcsolatos feladatok bemutatasa, dokumentalasa (rendezvény tar- 15 6ra
gyi és személyi feltételi; koltségkalkulicio)
Kis és kozépvallalkozasok gazdalkodasa 13. évfolyam | 1II. | Uzleti terv digitalis formaban 25 éra
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A tanulok teljesitményének értékelése:
A tanulok teljesitményének értékelése soran az érdemjegyet az alabbi teljesitmény alapjan kell megallapitani:
a) hetvenkilenc szazal¢k folott jeles (5),
b) hatvan és hetvenkilenc szazalék kozott jo (4),
¢) 6tven és Otvenkilenc szazalék kozott kozepes (3),
d) negyven ¢és negyvenkilenc szdzalék kozott elégséges (2),
e) negyven szazalék alatt elégtelen (1).
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3A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

3.1 Munkavallaloi ismeretek megnevezésii tanuldsi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 18/18 6ra
A tanulasi teriilet tartalmi dsszefoglaldja
A Munkavallal6i ismeretek tanulési teriilet elsajatitdsaval a tanuld onismeretet szerez, megha-
tarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen
foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanuloi
jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az ehhez
a jogviszonyhoz kapcsolodo jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a munkavallaldshoz,
a munkaviszony létesités¢hez sziikséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati, mindennapi
tevékenysége soran alkalmazni tud.

3.1.1 Munkavallaloi ismeretek tantargy 18/18 ora

3.1.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a munkaval-
lalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

3.1.1.2

kozo specialis elvarasok

3.1.1.3

Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitéséere, munkatapasztalatara vonat-

3.1.1.4 A képzés orakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

3.1.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Megfogalmazza sa-
jat karriercéljait.

Ismeri sajat szemé-

lyisége jellemvona-
sait, annak pozitivu-
mait.

Teljesen onalléan

Szakképzési mun-
kaviszonyt 1étesit.

Ismeri a munkaszer-
z6dés tartalmi és
formai kovetelmé-
nyeit.

Instrukeid alapjan
részben O6nalldan

Felismeri, megne-
vezi ¢és leirja az al-
laskeresés modsze-
reit.

Ismeri a formalis és
informalis allaske-
resési technikakat.

Teljesen onalldan

Onismerete alapjén
torekszik céljai red-
lis megfogalmaza-
sara. Megjelenésé-
ben igényes, visel-
kedésében visszafo-
gott. Elkotelezett a
szabalyos foglal-
koztatas mellett.
Torekszik a sajat
munkabérét érintd
valtozasok nyomon
kovetésére.

Internetes allaskere-
sési portalokon in-
forméaciokat keres,
rendszerez.
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3.1.1.6 A tantargy téemakorei

3.1.1.6.1 Alliskeresés
Karrierlehetdségek feltérképezése: Gnismeret, realis célkitiizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (6sztondijak rendszere) ismerete
Allaskeresési modszerek: jsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati hal6zat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, kozal-
kalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony
A tanulot érintd szakképzési munkaviszony lényege, jelentdsége
Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tivmunka, bedolgoz6i munka-
viszony, munkaerd-kolcsonzés, egyszertiisitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka ¢€s alkalmi munka)
Specidlis jogviszonyok: dnfoglalkoztatas, iskolaszdvetkezet keretében végzett didkmunka, 6n-
kéntes munka

3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
A munkaviszony létesitése. A munkaszerzddés. A munkaszerzddés tartalma.
A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd
A munkavallalé és munkaltatd alapvetd kotelezettségei
A munkaszerzddés modositasa
Munkaviszony megsziinése, megsziintetése
Munkaidd és pihen6idd
A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.1.6.4 Munkanélkiiliség
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskereséként torténd nyilvantartasba vétel
Az allaskeresési ellatasok fajtai
Allaskeres6k szamara nyujtandé tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas, képzé-
sek, utazasikdltség-tdmogatasok)
Szolgaltatasok allaskeresOknek (munkaerd-kozvetités, tanacsadas)
Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)
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3.2 Munkavallaloi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmdak esetén)

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 62/116 ora
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az al-
lasinterji soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

3.2.1 Munkavallaloi idegen nyelv tantargy 62/116 ora

3.2.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre
jelentkezni, ismerjék az allaskeresés 1épéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak valosi-
tani a kommunikacids célokat egy allasinterji soran.

Megértsék a munkéjukhoz kapcsolédd idegen nyelvi allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallaldshoz kapcsoloddan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, onéletrajzot irni €s
motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni, meg-
értsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az alldsinterju bevezetd részében, az altaldnos tarsalgas soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrol,
jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulményaikrol és munkatapasztalatukrol be tudjanak sza-
molni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informaciokat, és ezzel kapcsolato-
san kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolso évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanulok kdzismereti tantargyak ke-
retében elsajatitott idegennyelv-tudésara, alapveté mondatszerkesztési ismereteikre, valamint a
fobb igeidOk ismeretére. A tantargy tanulasa soran a tanul6 ezen ismereteit aktivalja és a mun-
kavéllaloi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vonat-
kozo specialis elvarasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott

idegen nyelvbdl nyelvtanari végzettséggel.

3.2.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

3.2.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.
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3.2.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

. Altalanos
I B, Elvart , .
Készségek, Onallésag és . L, és szakmahoz
, p Ismeretek v x . viselkedésmodok, A,
képességek felel6sség mértéke < aae kotodo digitalis
attitiidok . s
kompetencidk
Hatékonyan tudja
Internetes allaske- Ismeri az allaskere- allaskereséshez
resO oldalakon és sést segitd forumo- hasznalni az inter-
egyéb forumokon kat, allashirdetése- netes bongészoket
(Gjsaghirdetések, ket tartalmaz6 for- és allaskereso porta-
szaklapok, szakmai | rasokat, allasokat Teliesen dnalléan lokat, és ezek segit-
kiadvanyok stb.) al- | hirdet6 vagy allas- ! ségével képes szak-
lashirdetéseket ke- | keresésben segitd majanak, végzettsé-
res. Az allaskeresés- | szervezeteket, mun- gének, képességei-
hez hasznalja a kap- | kakdzvetitd iigy- nek megfeleléen al-
csolati tokéjét. nokségeket. lashirdetéseket ki-
valasztani.
Torekszik kompe- Ki tud tdlteni 6n-
tenciainak realis életrajzsablonokat,
megfogalmazasara, | pl. EuropassCV-

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfelel onéletraj-
zot fogalmaz.

Ismeri az onéletrajz
tipusait, azok tar-
talmi és formai ko-
vetelményeit.

Teljesen onalléan

A tartalmi és formai
kdvetelményeknek
megfeleld motiva-
cios levelet ir, me-
lyet a megpalya-
zando allas sajatos-
sagaihoz igazit.

Ismeri a motivacios
levél tartalmi és for-
mai kovetelmeényét,
felépitését, valamint
tipikus széfordula-
tait az adott idegen
nyelven.

Teljesen onalléan

Kitolti és a munka-
adohoz eljuttatja a
sziikséges nyomtat-
vanyokat és doku-
mentumokat az al-
laskeresés folyama-
tanak figyelembevé-
telével.

Ismeri az allaskere-
sés folyamatat.

Teljesen onalldan

Felkésziil az allasin-
terjura a megpa-
lyazni kivant allas-
nak megfelel6en, a
céljait szem elott
tartva kommunikal
az interju soran.

Ismeri az allasin-
terju menetét, tiszta-
ban van a lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacié meg-
valdsitasahoz meg-
feleld szokincesel
¢és nyelvtani tudas-
sal rendelkezik.

Teljesen onalléan

erdsségeinek hang-
sulyozasara idegen
nyelven. Nyitott
szakmai és szemé-
lyes kompetenciai-
nak fejlesztésére.
Torekszik receptiv
¢és produktiv készsé-
geit idegen nyelven
fejleszteni (olvasott
¢s hallott szoveg ér-
tése, iraskészség,
valamint beszédpro-
dukcid). Szakmaja
irant elkotelezett.
Megjelenése vissza-
fogott, helyzethez
illé. Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek megfe-
lelni.

sablon, vagy szo-
vegszerkeszt6 prog-
ram segitségével
létre tud hozni az
adott dnéletrajztipu-
soknak megfeleld
dokumentumot.

Szovegszerkesztd
program segitségé-
vel meg tud irni egy
onéletrajzot, figye-
lembe véve a formai
szabalyokat.

Digitalis forma-
nyomtatvanyok ki-
toltése, szovegek
formai kovetelmé-
nyeknek megfeleld
létrehozasa, e-mai-
lek kiildése és foga-
dasa, csatolmanyok
letoltése és hozza-
adésa.

A megpalyazni ki-
vant allassal kap-
csolatban képes az
internetrél informa-
ciot szerezni.
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Az allasinterjun, az
allasinterjura érke-
zéskor vagy a kap-
cso0lodo telefonbe-
sz¢lgetések soran
csevegést (small
talk) kezdeményez,
a tarsalgast fenn-
tartja és befejezi. A
kérdésekre megfe-
lel6 valaszokat ad.

Tisztaban van a leg-
altalanosabb cseve-
gési témak szokin-
csével, amelyek az
interju soran, az in-
terjut megel6zo és
esetlegesen kovetd
telefonbeszélgetés
soran vagy az allas-
interjura megérke-
zéskor felmeriilhet-
nek.

Teljesen onalléan

Az allasinterjuhoz
kapcsolodoan tele-
fonbeszélgetést
folytat, iddpontot
egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztaban van a te-
lefonbeszélgetés
szabalyaival és alta-
lanos nyelvi fordu-
lataival.

Teljesen onalldan

A munkaszerzodé-
sek, munkakori le-
irasok szokincsét
munkajara vonatko-
zoan alapvetéen
megérti.

Ismeri a munkaszer-
z6dés fobb elemeit,
leggyakoribb idegen
nyelvi kifejezéseit.
A munkaszerz6dé-
sek, munkakori le-
irasok szokincsét
értelmezni tudja.

Teljesen onalléan

3.2.1.6 A tantargy témakorei

3.2.1.6.1 Az allaskeresés lépései, allashirdetések

A tanulo megismeri az allaskeresés 1épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolodé szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsdgok, szakmai
gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni,
hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés ko-
vetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmdjanak megfelelden begyakorolja az egysze-
riibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az allashirdetések és az tirlapok szovegének olvasasa sordn a receptiv kompetencia fej-
lesztése torténik (olvasott szoveg értése), az tirlapkitdltés soran pedig produktiv kompeten-
cidkat fejlesztiink (irdskészség).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivaciés levél

A tanul6 megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit, tipi-
kus szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel
¢s igényességgel, onalloan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kdvetelmé-
nyeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, szakméjaban hasznalt gya-
kori kifejezéseket, valamint a szakméaja gyakorlasédhoz sziikséges kulcsfontossagi kompe-
tencidk kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet
az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.
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3.2.1.6.3 ,Small talk” — altalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti
a beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos
csendet, oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartasaban és
a beszélgetés lezarasdban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek le-
gyenek a beszélgetOpartnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kdrnyezethez pasz-
szoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. id6jaras, kozlekedés (odajutas, parkolés, épiile-
ten beliili tdjékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidd
(szorakozas, sport). A tanuldk begyakoroljak a kérdésfeltevést €s a beszélgetésben valo
aktiv részvétel szabdlyait, fordulatait.

Az éllasinterjit megel6zOen gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulénak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor soran elsOsorban a tanulok produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség),
de a téméhoz kapcsolddo internetes videdk €s egyéb hanganyagok hallgatasa soran receptiv
készségeik is fejlodnek (hallas utani értés).

3.2.1.6.4 Alldsinterjii

A témakor végére a tanulo képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikéciot
folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozéssal is. Elsajatitja azt
a szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetéségekrol,
munkakoriilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni
a betdlteni kivant munkakorrel kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kozvetleniil a szakmdjara vonatkozo, gyakran hasz-
nalt kifejezéseket.

A témakor tanitdsa soran az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje a
munkaszerzddés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotddhetnek.

A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leendd sajat munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa €s értelmezze.
A témakor sordn elsdsorban a tanul6 produktiv kompetencija fejlodik (beszédkészség), de
a tétmahoz kapcsolodo videok és egyéb hanganyagok hallgatdsa soran a receptiv készségek
is fejlédnek (hallés utani értés), valamint a munkaszerz6dés-mintak szovegének olvasasa
soran az olvasott szovegértés is fejlesztheto.
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3.3 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatisa megnevezésii tanuldasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 360/360 6ra
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
A tanuldk az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitasa utan ismerjék és értsék a gazdasagi €let-
tel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, 6sszefliggéseket. A tanulasi teriilet kiemelt célja,
hogy lehetOséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasahoz kapcsolodd 6n-allo pro-
jektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacids és prezentacios képességeik fejlesz-
tésére. elkészitésére, kommunikacios €s prezentacids képességeik fejlesztésére.

3.3.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216/180 ora

3.3.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi ¢élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak, gaz-
dasagi korforgés, termelés, termelési tényezok, munkamegosztas, gazdalkodas, piac), megis-
mertesse a gazdasagi €let szerepldit €s kapcsolataikat.
A tanulok ismerjék a haztartds feladatait, bevételeit és kiadasait, a hdztartds pénzgazdalkoda-
sat. Példakon keresztiil mutassak be a haztartas bevételeinek €s kiaddsainak szerkezetét.
Tudjék jellemezni a vallalkozasok és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és megkiilonboz-
tetni az egyes vallalkozasi formékat.
A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit €s kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemado €s altalanos forgalmi
ado 1ényegét.
Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be az
alapvetd fogyasztdi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog és kotelmi jog teriiletével.
Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapveté formait. Ertsék a nemzetgazdasag dga-
zati rendszerét és teljesitménykategoriait.

3.3.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vonat-
kozo specialis elvarasok

3.3.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek eldzetes szakmai tuddssal, a tantargy tanitdsat a kdzismereti
tantargyak, a tananyag feldolgozésat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti. Ilye-
nekpélddul a matematikai modszerek, szamitasok, torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad
gazdalkodasi €s jogi tapasztalatai.

3.3.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sthb.) kell lebonyolitani.
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3.3.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Bemutatja az egyes
alapfogalom-cso-
portok jellegzetes-
ségeit.

Ismeri a legfonto-
sabb gazdasagi
alapfogalmak jel-
lemzéit, fajtait.

Teljesen onalléan

Példakon keresztiil
bemutatja a haztar-
tasok legfontosabb
bevételeit, kiadasait,
és értelmezi a kolt-
ségvetés egyenle-
gét.

Ismeri a haztartas
feladatait, bevételeit
és kiadasait, a haz-
tartas pénzgazdal-
kodasat.

Instrukci6 alapjan
részben 6nalldan

Azonositja az egyes
vallalkozasi forma-
kat és elemzi azok
elényeit és hatra-
nyait.

Tisztaban van az
egyes vallalkozasi
formak jellemzdi-
vel.

Teljesen onalléan

P¢ldakon keresztiil
bemutatja az allami
koltségvetés legfon-
tosabb bevételeit,
kiadasait.

Ismeri az allam fel-
adatait, az allam-
haztartas rendszerét

Instrukcid alapjan
részben O6nalldan

Ertelmezi a kiilon-
b6z6 adozasi alap-
fogalmakat. Ismer-
teti az alapvetd ado-
nemek lényegét.

Ismeri az ad6zas
alapfogalmait, az
alapveté adoneme-
ket.

Teljesen onalldan

Példakon keresztiil
bemutatja az alap-
vetd fogyasztoi jo-
gokat.

Ismeri a fogyaszto-
védelemmel Ossze-
fliggd jogi alapfo-
galmakat.

Instrukcid alapjan
részben 6nalloan

Azonositja a marke-
ting-eszkozoket.

Ismeri a marketing
fogalmat és eszkoz-
rendszerét.

Instrukci6 alapjan
részben 6nalldan

Belatja a gazdasag
muikodési szabalyai-
nak fontossagat.

Adatok, informa-
ciok keresése digi-
talis eszkdzon vagy
interneten, az ered-
mények kivalasz-
tasa és feldolgozasa
utmutato6 alapjan.

Bemutatja a nem-
zetkozi kereskede-
lembél szarmazd
elényoket.

Ismeri a nemzetkozi
kereskedelem alap-
vetd formait.

Teljesen onalldan

3.3.1.6 A tantargy témakorei

3.3.1.6.1

A gazdasag szerepldi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa

Gazdasagi alapfogalmak
A sziikséglet ¢és a javak fogalma, fo6bb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgés, a
termelés, a munkamegosztas szerepe
Termelési tényezok tipusai, jellemzoi

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

Piac ¢és pénz.
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3.3.1.6.2 A haztartasok gazdalkodasa

A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztas a haztatdsokban. Iddgazdalkodas

A haztartasok bevételei és kiadasai. A haztartdsok koltségvetése

A haztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok €s a hitelek szerepe. A haztartasok va-
gyona

3.3.1.6.3 Fogyasztoi magatartas

A fogyaszt6i dontést befolyasold tényezdk

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra ¢€s jotallasra vonatkoz6 tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztdi jogok gyakor-
lasa

Fenntarthat6 fejlédés, fenntarthat6 fogyasztas

3.3.1.6.4 A vallalat termeldi magatartdsa

Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kdrnyezete, piaci kapcsolatai, cél-
rendszere, csoportjai

Viéllalkozasi formak

Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése

A tarsas vallalkozasok alapitasdnak, miikodésének kozos vondsai. A tarsas vallalkozasok
megszinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

3.3.1.6.5 A termelés koltségei
A koltségek csoportositasa (fix-,valtozo koltség, hatarkoltség, atlagkoltség)

3.3.1.6.6 A makrogazdasag szereploi és a gazdasagi kérforgas
Makrogazdasagi fogalmak, gazdasagi folyamatok.

Real-jovedelmi folyamatok.

A makrogazdasag szerepldi (haztartas, vallalat, allam, kiilfold).

Gazdasagi korfolyamat. Makrogazdasag piacai ( aru-pénz- toke- €s munkapiac)

3.3.1.6.7 Az allam gazdasagi szerepe, feladatai

Az allam feladatai. Az allami szerepvallalads valtozasa

Az éllam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapveto teriiletei

Az allam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés

Az éallamhaztartas kozponti €s Onkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa
Az ado6zasi alapfogalmak

Kiemelt adénemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi ad6) csak a megértés szint-
jén

3.3.1.6.8 A nemzetgazdasag agazati rendszere

Nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésiik, az egyes SNA mutatészamok ko-
zotti kapcsolatok

A nemzetgazdasag teljesitménykategoridk nominal- és realértéke

A gazdasagi novekedés és tényezdi

A gazdasagi egyensuly ¢és egyensulytalansag
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Az inflaci6 fogalma és fajtai
A munkaerdpiac miikddése. A munkanélkiiliség fogalma és fajtai

3.3.1.6.9 Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai

Az Eurdpai Uni6 fejlodése és miikddése

3.3.1.6.10 Marketing-alapfogalmak
A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia

Marketingmix és elemei

3.3.1.6.11 Jogi alapismeretek

A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras ¢s a jogforrasi hierarchia

A jogviszony.

A jogalkotas, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége €s hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése

3.3.1.6.12 Tulajdonjog

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

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

3.3.1.6.13 A kotelmi jog

Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerzodéskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzddés megszegése

A szerz6dés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, ovadék, zalogjog).

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

3.3.1.6.14 Munkajog

Munkaviszony létesitése, alanyai.

A munkaszerzdés tartalma.

A munkaszerzddés 1étrehozéasa, modositasa, megsziinése, megsziintetése.

Foglalkoztatasi formak: megbizési jogviszony, vallalkozési jogviszony, kdzalkalmazotti-,
kozszolgalati jogviszony.

Kartéritési feleldsség.
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3.3.2 Vallalkozdsok miikodtetésének alapismeretei tantargy

3.3.2.1

A tantargy tanitasanak fo célja

144/180 ora

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eldallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar.
A tanuldk megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a véllalkozason beliil, és be tud-
jak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek 0sszehangolasat koveteli meg.

A tanuldk be tudjék mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozés. Ismerjék a
koltségek csoportositasat és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A tanuld érdek-
16djon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvaldsitasuk modjai
irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetd szolgaltatasait, a lel-
tarozas folyamatat és helyét az gazdasagi elszamolés rendszerében.

3.3.2.2

kozo specialis elvarasok

3.3.2.3

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargyat oktato végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-

Gazdasagi ¢€s jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozési formak ismerete.

3.3.2.4 A képzés orakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

3.3.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Prezentalja a be-
szerzés, termelés,
értékesités jellegze-
tességeit.

Ismeri a gazdalko-
dasi folyamat leg-
fontosabb elemeit,
jellemzdit.

Teljesen onalldan

Meghatarozza a val-
lalkozas gazdalko-
déasanak eredmé-
nyét.

Ismeri a koltségek
fajtait és érti az ar-
bevétel és a koltsé-
gek kapcsolatat.

Instrukcid alapjan
részben O6nalldan

Atlatja a bankrend-
szer folyamatat €s
altala végzett alap-
vetd szolgaltataso-
kat.

Ismeri a bankok ala-
kulésat, a pénz sze-
repét és funkcioit,
az alapvet6 banki
szolgaltatasokat.

Instrukcid alapjan
részben O6nalloan

Torekszik a pontos,
attekintheté munka-
végzésre.

Adatok, informa-
ciok keresése digi-
talis eszkdzon vagy
interneten, az ered-
mények kivalasz-
tasa ¢és feldolgozasa
utmutaté alapjan
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Meghatarozza és ér-
telmezi a kozépérté-
keket (szamtani és
mértani atlag) és a
viszonyszamokat
(megoszlasi és dina-
mikus viszony-
szam).

Ismeri a statisztikai
adatok megbizhato-
saganak jelentdsé-
gét.

Teljesen onalldan

Elvégzi a feladatko-
rébe tartozo leltaro-
zasi feladatokat,
amely soran hasz-
nalja az eldirt bi-
zonylatokat.

Ismeri a leltar készi-
tésének folyamatat,
szabalyait, a leltaro-
zas soran alkalma-
zando bizonylatokat
és azok hasznalatat.

Teljesen onalléan

El6késziti a leltaro-
zas dokumentumait,
részt vesz a leltaro-
zas lebonyolitasa-
ban.

Ismeri a leltarozas
dokumentumait. Is-
meri a leltarozas
menetét, lebonyoli-
tasi rendjét, a szik-
séges bizonylatokat.

Teljesen onalldan

3.3.2.6 A tantargy témakorei

3.3.2.6.1

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok, bizonylatok megismerése, ke-

zelése

3.3.2.6.2

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

A vallalkozasok gazdalkodasa
A gazdalkodasi folyamat elemei
Beszerzési folyamat

Termelési folyamat

Ertékesitési folyamat

A gazdalkodasi folyamat eredménye

profit dsszefiiggései

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, a nyereségre hato tényezok

Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben

3.3.2.6.3

Statisztikai alapfogalmak
A statisztika fogalma, dgai
A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzoi

A statisztikai ismérv és fajtai

Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei

A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai

A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi €s formai kdvetelményei

A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok 0sszehasonlitdsa: viszonyszamok ¢€s alkalmazasuk
A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok ¢s dsszefliggéseik

A megoszlasi viszonyszam ¢és Osszefliggései

Kozépértékek és alkalmazasuk

Szamitott kozépértekek (szamtani atlag, kronologikus mtani atlag, mértani atlag)
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Helyzeti kozépértékek: modusz, median
Indexek és alkalmazasuk
Indexszamitas

3.3.2.6.4 Banki alapismeretek

A pénz fogalma ¢és fajtai, a pénz funkcioi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,
kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

A pénziigyek, pénziigyi viszonyok,

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmiiveletek

Az egyszintli és a kétszintli bankrendszer jellemz6i

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok

E-banking szolgéltatasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tandcsok az elektronikus banki szolgéltatashoz kapcsoloddan

3.3.2.6.5 Konyvvezetési alapok

A szamvitel feladatai, teriiletei

A szamvitel szabalyozésa (kiilsé és bels6 szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefliggései
A beszamolo szerepe, a beszamolo részei

A beszamolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk

Bizonylati elv értelmezése

Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigort szamadast bizonylatok nyilvantartasa
Bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok
A leltar fogalma, szerepe, jellemzd6i

A mérleg fogalma, jellemzo6i

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicigja
Az eredménykimutatas fogalma

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete

A szamléak nyitésa, zardsa

Id6soros €s szamlasoros konyvelés

Meérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

3.3.2.6.6 Hivatalos munkatigyi irat
Hivatalos munkatigyi irat tartalmi elemeinek azonositasa, munkaszerzodés elkészitése
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3.4 Uzleti kultura és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama:

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
Bemutatja a hétkdznapi viselkedési formékat, elemzi az alapvetd és a szolgaltatd szakmakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentéségét. Atanulok elsaja-
titjak €s tudatosan alkalmazzak a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli kommunikécid
alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek elérésének kom-
munikacios eszkozokkel torténd eldsegitése. LehetOséget biztosit a tanulok szdmara az lizleti
kultara és informacidkezelés feladataihoz kapcsolddo 6nallo projektfeladatok, produktumok el-
készitésére, a kommunikacids és prezentacios képességeik fejlesztésére.

3.4.1 Kommunikdcio tantargy

3.4.1.1

A tantargy tanitasanak fo célja

198/252 ora

36/54 ora

Megismerteti a tanulokkal az 6n- és emberismeret jelent0ségét, az alapvetd viselkedési for-
makat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés kultu-
rdjanak fontossagaval. Ismerjék meg onmagukat, és sajatitsak el a kdzvetlen €s tagabb ér-
telemben vett kdrnyezetiikhoz valo alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konf-
liktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késdbbi munkakapcsola-

tok helyes alakitasara.

3.4.1.2

kozo specialis elvarasok

3.4.1.3

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-

A magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas

3.4.1.4 A képzés orakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

3.4.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotodo di-

tartas kulturalt sza-
balyait.

szabalyait.

munikécidra irasban
¢s szoban egyarant.

ségek Ismeretek 16sség mértéke modok, attitiidok gitalis kompeten-
ciak
Informaciok meg-
Adott szitudcionak Torekszik az leetl ogzt'a}sa, kommuni-
N . . partnerekkel és kacio

megfelelden alkal- Ismeri a viselkedés- , . . .

, A . . 211 munkatarsakkal kezdeményezése ¢és
mazza a kapcsolat- | kultara alapvetd Teljesen onalléan \ . .
vald udvarias kom- | fogadasa

a netikett egyszerli
szabalyainak betar-
tasaval.
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Adott szituacionak
megfelelden alkal-
mazza a munkahe-
lyi kapcsolatokat
meghatarozo szaba-
lyokat.

Tisztaban van a
munkahelyi kapcso-
latokat meghatarozo
szabalyokkal.

Instrukci6 alapjan
részben 6nalldéan

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfelelden levelet
készit, hasznalja a
helyes beszédtech-
nikai modokat.

Ismeri az irasbeli és
szobeli kommunika-
cio legelterjedtebb
formait.

Teljesen onalléan

Informaciok meg-
osztasa, kommuni-
kacio
kezdeményezése és
fogadasa

a netikett egyszerli
szabalyainak betar-
taséval.

Megadott kommu-
nikacios helyzet
elemzésével megfo-
galmazza a kommu-
nikacids probléma
okat, megoldasara
javaslatot tesz: kife-
jezi egyetértését
vagy egyet nem ér-
tését, érvel, indokol,
magyaraz, tanacsol.

Ismeri a legfonto-
sabb kommunika-
ci6s technikakat, és
a kommunikacios
zavarok okait.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalaki-
tasa, formazasa,
szerkesztése a szer-
701 jogok figyelem-
bevételével.

Informacidk meg-
osztasa, kommuni-
kacio
kezdeményezése ¢és
fogadasa

a netikett egyszerti
szabalyainak betar-
tasaval.

3.4.1.6 A tantargy témakorei

3.4.1.6.1

Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultura alapjai, az illem, az etikett és a protokoll értelmezése

A koszonés, megszolitas, bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas fo-
galmanak bemutatdsa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61tozkodés megismerése

Gasztronomiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése

Szituacios gyakorlatok verbalis és nonverbalis jelekkel. Szobeli és irasbeli kommunikacids
gyakorl6 feladatok.

3.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott viszonya, generacios
problémak a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi ¢let specialis formai(névjegy és névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohanyzas,
ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasuk, lehetdleg életkozeli helyzetekben

A kulturalt viselkedés szabélyainak gyakorldsa, bemutatasa parokon, kiscsoportokon ke-
resztil.

3.4.1.6.3 Kommunikacios folyamat

A kommunikéci6 alapfogalmai

A verbalis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikécids kapcsolatok, az irasbeli és szobeli
kommunikécio fajtai

A kommunikécids zavarok, kommunikacios technikék gyakorlasa

Esettanulmanyok, szitudciok bemutatdsa a vezetd és beosztott, kollégak egymas kozti kap-
csolatainak kezelésére. Gyakorlatok a munkahelyi konfliktusok kezelésére.
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3.4.1.6.4 On-és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése

A kommunikacios stilusok hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikécio akadalyai, konfliktuskezelés

Onismereti tesztek, és ezek értelmezése, dnkifejezés gyakorlasa, asszertiv kommunikécios

gyakorlatok. Hatékony kommunikacié bemutatdsa, gyakorlasa. Gordon modszer alkalma-
zasa.
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3.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy

3.4.2.1

A tantargy tanitasanak fo célja

162/198 ora

A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitogép billentylizetét, legye-
nek képesek dokumentumok megnyitdsara, mentésére, nyomtatasara, tabulaldsara, a bettitipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasdnak szokasait, a kiemelési modokat.
Képesek legyenek ligyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi meg-
fogalmazasara, az irodatechnikai eszkdzok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas, vakon gépelé-
sen alapulo helyes irastechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg masoldsara, a szo-vegszer-
kesztdvel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznalatara, 6nalldan egyszeri hiva-talos le-
vél elkészitésére. Ismerjék az online kommunikacidt biztosito szolgaltatasokat.

A képzés javasolt helyszine: szamitogépterem.

3.4.2.2

kozo specialis elvarasok

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-

3.4.2.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas. A
gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhaszna-
lasa az tizleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek
es tevekenységi formak hasznalata felhasznaloi szinten.

3.4.2.4 A képzés orakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

sthb.) kell lebonyolitani.

3.4.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Szamitogépes doku-
mentumokat meg-
nyit, ment, nyomtat.

Szamitogépes fel-
hasznaloi ismeretek,
szovegszerkeszto és
tablazatkezel6 keze-
Iése.

Teljesen onalléan

Megadott szempon-
tok szerint szoveg-
szerkeszt6 szoftver-
rel dokumentumot
formaz.

Ismeri a szovegfor-
mazas alapveto sza-
balyait.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Torekszik a pontos,
attekintheté munka-
végzésre.

Biztonsagos jelsza-
vak megvalasztasa,
elére megfeleléen
beallitott szoftverek,
eszkozok
hasznalata az IKT-
biztonsag novelése
céljabol.

Digitalis eszkdz be-
és kikapcsolasa,
alapvet6

funkciok beallitasa,
modositasa, gyakran
eléforduld, legegy-
szerlibb
problémahelyzetek
megoldasa.
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Megadott szempon-
tok szerint tablazat-
kezel6 szoftverrel
tablazatokat, diagra-
mokat készit.

Ismeri a tablazatke-
zel6 program alap-
vetd felhasznalasi
lehetdségeit.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Megadott szempon-
tok szerint prezenta-
ciot készit.

Ismeri a prezentacié
készitd program
alapvet6 felhaszna-
lasi lehetdségeit.

Instrukcid alapjan
részben Onalléan

Informaciok meg-
osztasa, kommuni-
kacio
kezdeményezése és
fogadasa a netikett
egyszerii szabalyai-
nak betartasaval.

Megadott szempon-
tok szerint informa-
ciot keres az inter-
neten, kivalasztja és
feldolgozza.

Ismeri a biztonsa-
gos internet haszna-
lat szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikécio6 esz-
kozeit.

Instrukcié alapjan
részben O6nalloan

Egyszerti  digitalis
tartalmak  1étreho-
zasa és modositasa a
szellemi  tulajdon
védelme érdekében
hozott
legalapvetdbb  sza-
balyok (szerzéi jo-
gok)
figyelembevételé-
vel.

Tiz perc alatt leg-
alabb 900 leiités ter-
jedelmi, 6ssze-
fliggd szoveget ma-
sol.

Ismeri a tizujjas, va-
kon gépelés techni-
kajat.

Teljesen onalléan

Adatok,  informa-
ciok keresése digita-
lis eszkdzon vagy az
interneten, az ered-
mények kozil a
megfeleld(k)
kivalasztasa és fel-
dolgozasa utmutatas
alapjan.

Hasznalja sajat és a
vallalkozas ligyei-
nek intézéséhez ren-
delkezésre allo igy-
félkapu és online
szolgaltatasokat (e-
bevallas, e-felvételi,
erkolcsi bizonyit-
vany igénylés stb.).

Ismeri az igyfél-
kapu és az online
iigyintézés eldnyeit.

Teljesen onalldan

Egyszeri  digitalis
tartalmak  1étreho-
zéasa és modositasa a
szellemi  tulajdon
védelme érdekében
hozott
legalapvetébb  sza-
balyok (szerz6i jo-
gok)
figyelembevételé-
vel.

Ugyfélkapu és on-
line szolgaltatasok
ismerete

Megadott szempon-
tok szerint iratkeze-
1és és levelezési fel-
adatokat végez.

Ismeri a levelek faj-
tait, az tizleti levele-
z¢€s szabalyit.

Teljesen onalléan

Digitalis  funkciok
alkalmazasa.

3.4.2.6 A tantargy téemakorei

3.4.2.6.1

Munkavédelmi ismeretek
A munkavédelem lényege ¢és teriiletei
A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai
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A munkahelyek kialakitasa az ligyintézdi, iigyviteli munkakorokben
Alapvetd feladatok a tliz megel6zése érdekében

3.4.2.6.2 Tizujjas, vakon gépelés

Tizujjas vakirassal a betiik, szdmok, jelek és kezeldbillentylik kapcsolasa a homogén gatlas
pszichologiai elvének érvényesitésével

Szbcesoportok, sorok, mondatok és 0sszefiiggd szovegek masolasa sortartassal

A jelek szabalyai

A kiemelési modok 6ndllo meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefliggés ismérvei
alapjan

A gépelt levél adott iddszakban érvényes szabalyai

(9. évfolyamon: Tizujjas, vakon gépelés; Szdcsoportok stb. masoldsa sortartassal; 10.évfo-
lyamon: A jelek szabalyai; A kiemelési modok...; A gépelt levél szabalyai.)

3.4.2.6.3 Levelezeés és iratkezelés

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés, stb.)

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

A palyéazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzédésmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (€rtesités, meghivo, igazo-
las, engedély stb.), a szerzOdésekkel kapcsolatos ligyiratok.

A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzOkonyv, emlékeztetd, feljegy-
z¢s, stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerzddés, stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznalata

Az ligyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszk6zei

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

3.4.2.6.4 Digitalis alkalmazasok

A szovegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozasa, a betlik, szamok, jelek irdsanak
adott idészakban érvényes szabdlyai. Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, fel-
sorolas, tabulator, szoveg igazitasa, €lofej, ¢161ab stb.

Tablazatkészités, -formazas, szegély, mintazat stb.

Prezentaciokészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

Az online kommunikaciot biztosito szolgaltatasok hasznalata (e-mail, azonnali tizenetkiil-
dés, hang-¢és videoalapt kommunikécio)

Személyes €s céges online ligyintézés ligyfélkapun keresztiil

Adat és informacio fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informacidkezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme

(9. évfolyamon: Szdvegszerkesztés, szovegformazas, tablazatkészités; Mentés, archivalas.
10. évfolyamon: Az online kommuniacio; Ugyfélkapu; Adat és informacid; Személyes
adatok.)
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3.5 Viallalkozasok iizletvitele megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 1049/963 6ra

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
A Villalkozasok tizletvitele tanulasi teriilet tanitasanak célja, hogy a tanuldé megismerje a ma-
gyar pénziigyi intézmény rendszerét. Legyen tisztaban a pénzforgalom kialakitdsdnak szaba-
lyaival, és tudja hasznalni munkéja sordn a pénziigyi bizonylatokat. Tudjon pénzforgalmi nyil-
vantartas szabdlyainak megfelelden a vallalkozasok szdmara nyilvantartast vezetni, ismerje en-
nek szabalyait. Vegyen részt a vallalkozas iizleti tervének kialakitdsaban. Ismerje a vallalkoza-
sokkal kapcsolatos addzasi szabalyokat, ¢s ezek betartasaval biztositsa a szabalyszeri miiko-
dést. Készitsen elektronikus bevalldsokat. A gazdalkodo6 szervezet munkavallaloit a jogszaba-
lyoknak megfelelden tajékoztassa az dket érintd munkaiigyi szabalyokrol mind a munkavalla-
lassal, mind a személyijovedelem-adozassal kapcsolatosan. A munkaiigyi nyilvantartasokat
pontosan vezesse. Legyen alkalmas a kettds konyvvitel vezetd véllalkozasok alapvetd gazda-
sagi eseményeinek elszamoldsara €s a hozza kapcsolhatd nyilvantartdsok vezetésére, a bizony-
latolas szabdlyainak betartdsara. Tanulmanyai alapjan atlassa a vallalat, mint organikus rend-
szer szabalyos mukodését.

3.5.1 Uzleti adminisztrdcio tantdrgy 162/131 ora

3.5.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

Az Uzleti adminisztracid tantargy tanitisanak célja, hogy a tanuld legyen képes a gazdasagi
folyamatokat pénziigyi aspektusbol vizsgalni, eligazodjon a pénziigyi intézményrendszerben ¢és
ismerje az alapvetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen meghatarozni és kivalasztani a
pénzforgalom lebonyolitasanak a vallalkozas szamara leginkabb megfeleld maodjat. Ismerje a
pénzforgalom lebonyolitasanak bizonylatait. Tudja ezeket a bizonylatokat kitolteni papiralapon
¢s digitalis forméaban egyarant. A tanuldé megismerje a nemzetkozi elszamolasi eszk6zok arfo-
lyam-alakuldsanak hatasat a gazdasagi szférara. A tanuld6 megértse €¢s a mindennapi életben
alkalmazni is tudja, hogy a pénznek idéértéke van a kiilonb6z6 iddpontokban esedékes pénz-
aramok tekintetében, akar a betétgyljtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsolédoan. Legyen ké-
pes a tanuld egyszerii befektetési, értékpapir arfolyam- és hozamszamitason keresztiil donteni
a beruhazas megvalositasarol, a vasarlasi-eladési szandékrol

3.5.1.2 A tantdargyat oktato végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-
kozo specialis elvarasok
3.5.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A vallalkozas miikodtetésének alapismeretei tantargy Banki alapismeretek témakor

3.5.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.
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3.5.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotodo di-

ségek Ismeretek 16sség mértéke | modok, attitidok | gitalis kompeten-
ciak
Meg tudja kiilon-
boztetni a pénziigyi
intézményrendszert | Tudja az MNB ¢és a

alkotd hitelintézete-
ket és a pénziigyi
vallalkozasokat
egymastol.

kereskedelmi ban-
kok feladatait.

Teljesen onalléan

Kialakitja a pénz-
forgalom szabalyait
a vallalkozasnal.

Ismeri a pénzforga-
lom altalanos szaba-
lyait.

Teljesen onalléan

Figyelemel kiséri a
valuta és devizaar-
folyamokat

Ismeri az arfolya-
mok alkalmazasat
valuta-, deviza be-
valtasa, illetve vé-
tele esetén.

Tudja Issmeri az ar-
folyamvaltozas ha-
tasat a gazdasagra.

Iranyitassal, 6nal-
16an.

Kozremiikodik a
bankgarancia, a fe-
dezetigazolas és az
akkreditiv nyitas
iigyében.

Ismeri a nemzetkozi
elszamolasok esz-
kozeit.

Instrukcid alapjan
részben Onalléan

Elvégzi az alapvetd
befektetési szamita-
sokat.

Ismeri a pénziigyi
piacok miikodését
és az értékpapirok
tipusait.

Erti az alapvet be-
fektetési szamitasok
alkalmazasi lehet6-
ségeit.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Kozremukodik a
biztositasi termékek
kivalasztasaban.

Ismeri a biztositasi
termékeket.

Instrukcid alapjan
részben O6nalldan

Fogékony az 1j in-
formaciok befoga-
dasara. A mindségi
munkavégzés érde-
kében koveti a szak-
majaval kapcsolatos
jogszabalyi valtoza-
sokat. Torekszik a
pontos, attekinthetd,
munkavégzésre.

3.5.1.6 A tantargy témakorei

3.5.1.6.1

A pénz

A pénz fogalma, funkcio.
Pénziigyek, pénziigyi viszony, pénziigyi rendszer.

3.5.1.6.2

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye

A pénziigyi intézményrendszer
A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése
Jegybank és a monetéris szabalyozas
Az MNB szervezeti felépitése

A pénziigyi intézmények jellemzoi (hitelintézetek €és pénziigyi vallalkozasok)
Nem monetaris kdzvetitdk ¢s feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
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Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA
Pénziigyi szolgaltatasok ¢s kiegészitd pénziigyi szolgaltatdsok

3.5.1.6.3 Bankiigyletek

Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol
¢€s mas banktol)

Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas, for-
fetirozas).

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

3.5.1.6.4 A pénz id6éértéke

A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége

A jelen- €s a jovOérték-szamitas id6tényezo-tablazatok alkalmazaséaval
Az egyszerli és a kamatos kamat szamitasa

Diszkontalas

3.5.1.6.5 Pénzforgalom

A pénzforgalom altalanos szabalyai
A fizetési szamlak fajtai

Banki titoktartasi szabalyok
Fizetési modok:

— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, az okmanyos meghitelezés (akk-
reditiv)

— fizetési szdmlahoz kotddo készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz616 csekk kibocsa-
tasa és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési
szémlarol

— fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas

— készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa
A pénztér, pénzkezelés és pénztari forgalom elszdmolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

3.5.1.6.6 A pénzkezelés gyakorlata
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgéltatasi keretszerz6dés formai €s tartalmi kdvetelményei
A pénzforgalmi szamla nyitasa
A pénzforgalmi szolgéltatasok lebonyolitdsanak 1€pései
A pénzkezelési szabalyzat
A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok
A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:
— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
— 1ddszaki pénztarjelentés
— készpénzfizetési szamla
— szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szamlédzoprogram hasznalataval
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

3.5.1.6.7 Valuta-, devizamiiveletek
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A valuta, a deviza ¢s azok arfolyamanak fogalma
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta- és a devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

3.5.1.6.8 Pénziigyi piacok és termékeik
A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi szempontjai)
Az ertekpaplrok fobb fajtai:
a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott
szerepe
— arészvény fogalma, fajtai, jellemzdi, a részvények szerepe a gazdasagban
— akozraktarjegy fogalma, jellemzdi
— az allampapirok jellemzdi és fajtai
— abanki értékpapirok
— valtéismeretek
A pénziigyi piacok, a tdzsde miikodése
A téke- és pénzpiaci tigyletek: prompt és termin ligyletek

3.5.1.6.9 Befektetések értékelése

Beruhazasi dontések tipusai

A beruhazasok pénzéaramai, tipusai (kezdd pénzaram, miikodési pénzaram ¢és végsd pénz-
aram) és tartalmuk

Tokebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitasai — statikus €s dina-
mikus szamitasok

A statikus szamitasok mutatoi: megtériilési id6, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi pénz-
eszk6zok forgasi sebessége

A dinamikus szamitdsok mutat6i: nett6 jelenérték, jovedelmezdségi index, belsd megtérii-
1ési rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhazas megvalositasara vagy elutasitdsara vonatkozdan

A kotvény értékelése

A klasszikus kotvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, 6sszevetése a
piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladési szdndék megallapitasa

A kotvények hozamanak szamitdsa: névleges hozam, egyszerii hozam

A részvény értékelése

A tOrzsrészvény és az elsObbségi részvény realis arfolyaméanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, dsszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék
megallapitasa

A részvények varhato hozamanak szamitasa

Tézsdei tigyletek értékelése

3.5.1.6.10 Biztositasi alapismertek

A biztositas szerepe, jelentdsége, mdodszere

A biztositasi dgazatok rendszerei, biztositasi formak
Biztositasi szerz0dés €s biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés
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3.5.2 Pénzforgalmi nyilvantartasok tantargy

3.5.2.1

A tantargy tanitasanak fo célja

93/93 ora

A pénzforgalmi nyilvantartasok tantargy tanitasdnak célja, hogy a tanuld legyen képes az
egyéni vallalkozéas pénzforgalmi alapnyilvantartdsait, valamint részletezd, analitikus nyilvan-
tartasait vezetni. A tanul6 legyen képes, a pénzforgalmi szamitogépes programcsomagot szak-
szerlien haszndlva, elvégezni a pénzforgalmi konyvelési feladatot. Ismerje a bevallasok, adat-
szolgaltatasok elkészitéséhez sziikséges adatok forrashelyét.

3.5.2.2

kozo specialis elvarasok

3.5.2.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-

3.5.2.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.
3.5.2.5 A képzés soran a kovetkezo szoftvereken torténik a szakmai vizsgara valo felkészi-

tés

- NOVITAX TAXA egyszeres konyvviteli program
- RLB 60 Naplofokonyvi és Pénztarkonyves rendszer

3.5.2.6 A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotodo di-

ségek Ismeretek 16sség mértéke modok, attitiidok gitalis kompeten-
ciak
Ismeri a pénzfor- Fogékony az 1j in-
galmi nyilvantartas formaciok befoga- Naplofokonyv és

Erti a pénzforgalmi

konyvvitel 1ényegét.

vezetésére vonat-
kozo6 ado6zasi szaba-
lyokat.

Teljesen onalldan

A pénzforgalmi
konyvvitelt alata-
maszto részletezd
nyilvantartast ké-
szit.

Ismeri a pénzforga-
lommal kapcsolatos
részletezd nyilvan-
tartasokat.

Teljesen onalldan

dasara. A mindségi
munkavégzés érde-
kében koveti a szak-
majaval kapcsolatos
jogszabalyi valtoza-
sokat. Torekszik a
pontos, attekinthetd,
munkavégzésre

pénztarkényv prog-
ramot hasznal

Részletez6 nyilvan-
tartasokat vezet.

3.5.2.7 A tantargy témakorei

3.5.2.7.1

Pénzforgalmi nyilvantartasi feladatok

A pénzforgalmi konyvvitel fogalma, a személyi jovedelemadoé térvény hatalya alatti kony-
velést befolyasold eldirasok, addzasi szabalyok
A vélaszthato alapnyilvantartasok fajtai, a nyilvantartasok kotelez6 adattartalma, (a szemé-
lyi jovedelemadorolszolo1995. évi CXVIL torvényS. szamu melléklete szerint) vezetésiik

szabalyai
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A naplofokonyv rovatainak elnevezése, adattartalma

A gazdasagi események rovatainak tartalma

Vegyes gazdasagi események: szamlak, bankszamlakivonatok, pénztar, bér stb.
Szamszaki egyez0ség

Sajatos értékcsokkenési szabalyok az szja-torvény szerint

Negyedéves eredmény, vallalkozoi szja-eldleg

Eves zaras, eredmény, adatszolgaltatas az szja-bevallashoz

A pénztarkonyv rovatainak elnevezése €s ezek adattartalma

A bevételi nyilvantartas eldirt adattartalma, vezetése, bizonylatok megdérzése
Abevételi nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok, a fizetendd ado

A részletez6 nyilvantartasok fajtai, sziikkségessége, tartalma, vezetése

3.5.2.7.2 Pénzforgalmi kényvvitel

Konyvelés naplofokonyvben:

Elokészitési feladatok

A naplofokonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése

Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehet6vé tétele az adott évre)

A véllalkozas adatainak felvitele

Az afajogallas beallitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszamo-
1as), halasztott afa

Az afaalanyisag fliggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa
Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozés igénye-
inek megfeleléen

A rovatok bovitésének megismerése

Konyvelés és zaras

Az év eleji nyitas konyvelése, a szamszaki egyezés figyelésével

Bank, pénztar és a kettd kozotti pénziigyi miiveletek konyvelése

Gyakran eléforduld koltségek konyvelése: anyag- €s arubeszerzés, alvallalkozoi szamlék,
energiaszamlak, telefonkoltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek, jo-
vedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkdltség, forgalmi jutalék, gépko-
csihasznalat lizemanyagkdltsége, atalany stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszk6zok €s imma-
teridlis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adotalfizetés jovairasa-
nak megjelenitése a naplofokonyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos ado- €s jaruléklevondsok, osztalék

Havi adatszolgaltatéas a vallalkozo részére a fizetendé adokrol és jarulékokrol
Negyedéves zaras, eredmény, a fizetendd szja megéllapitasa

Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja-bevallas és az ipariizésiado-bevallas
készitéséhez

Konyvelés pénztarkonyvben:

Eldkészitési feladatok

A pénztarkdnyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése

Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetévé tétele az adott évre)

Villalkozas adatainak felvitele

Az éafajogallas beallitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszamo-
1as), halasztott afa

Az é4faalanyisag fliggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa
Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalménak ismeretében, de az adott vallalkozas igénye-
inek megfelelden
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A rovatok bovitésének megismerése

Konyvelés és zaras

Az év eleji nyitas konyvelése a szamszaki egyezés figyelésével

Bank, pénztar és a kettd kozotti pénziigyi miiveletek konyvelése

Gyakran eléforduld koltségek konyvelése: anyag- €s arubeszerzés, alvallalkozoi szamlék,
energiaszamlak, telefonkoltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek, jo-
vedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkdltség, forgalmi jutalék, gépko-
csihasznalat lizemanyagkdltsége, atalany stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszk6zok €s imma-
teridlis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adotalfizetés jovairasa-
nak megjelenitése a pénztarkonyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos ado- €s jaruléklevondsok, osztalék

Havi adatszolgaltatéas a vallalkoz6 részére a fizetendd adokrol és jarulékokrol
Negyedéves zaras, eredmény, a fizetendd szja megéllapitasa

Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja-bevallas és az ipariizésiado-bevallas
készitéséhez

Bevételi nyilvantartasok:

Bevételi nyilvantartas vezetése — a hatalyos jogszabalyokra figyelemmel — meghatarozott
adoalanyokra vonatkozoan

A bevételi hatar figyelése, tullépése esetén a 40%-o0s addalap, ado szdmitasa, bevalldshoz
adatkozlés

Bevételi nyilvantartas vezetése a kisadozo vallalkozasok (KATA-s addalany) esetében

A KATA-torvény szerinti bevétel értelmezése, a bevétel megszerzésének idépontja

Részletezd nyilvantartasok:

Foly6szamla-nyilvantartasok vezetése (szallitd, vevo)

A munkabérekkel, vallalkozoéi kivéttel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

A targyi eszkozokkel, immaterialis javakkal, beruhazasokkal kapcsolatos analitikus nyil-
vantartasok vezetése, aktivalas, értékcsokkenés szamitasa és felvezetése a kartonra stb.
Gépjarmiivel kapcsolatos elszdmolasi szabalyok, nyilvantartasok

Egyéb kovetelések nyilvantartdsa a munkavallalokkal, tagokkal kapcsolatosan
Kotelezettségek analitikus nyilvantartasa

Alvallalkozoi teljesitmények nyilvantartasa

Szigoru szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasa

Ertékpapirok adatainak analitikus nyilvantartsa

Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa

Leltar készitése

3.5.3 Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa tantargy 250/212 ora

3.5.3.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A Vallalkozasi ismeretek oktatdsanak célja, hogy segitsék eld a tanuldok gazdasagi gondolko-
dasmodjanak kialakulasat és fejlesztését, jaruljanak hozza a piacgazdasag mitkodésének meg-
értéséhez, tegy€k képessé a tanulokat a munka vildganak, ezen beliil a vallalkozasok jellemzd-
inek ¢és azok miikodésének megértésére. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés alap-
vetd formait, értik a likviditas biztositdsanak fontossagat. LehetOséget biztosit a tanulok sza-
mara a pénziigyi ligyintézdi feladatokhoz kapcsolodo 6nallo projektfeladatok, produktumok el-
készitésére, kommunikacids és prezentacios képességeik fejlesztésére. A tanuldk az iizletiterv-
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készités folyamatat alkalmazva allitsanak Gssze tervfejezeteket a tanult statisztikai modszerek
alkalmazaséval, betartva az tizletiterv-készités alaki, tartalmi, formai kdvetelményeit. Az iizleti
terv egyes fejezeteit a portfolido bemutatasa soran tudjak majd prezentalni.

3.5.3.2

kozo specialis elvarasok

3.5.3.3

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargyat oktato végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-

A vallalkozasok miikddtetésének alapismeretei és Uzleti adminisztracié tantargy

3.5.3.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.

3.5.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek, képes-

Ismeretek

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotodo di-

ségek 16sség mértéke modok, attitiidok gitalis kompeten-
ciak
Kozremiikodik a ., ,
. . ‘s Ismeri a vallalkoza-
vallalkozas alapita- ‘s - .
, L sok alapitasara vo- . I Adatbazisok létre-
sanak adminisztra- ;. .. | Teljesen 6nalléan ,
. . . natkozo jogszabalyi hozasa
cios tevékenysége- o
eléirasokat.
ben.
Megérti a korlatolt . N
. , ,, Ismeri a feleldsségi . . a1
és korlatlan felelds- . Teljesen 6nalldan
. . formakat.
ség fogalmat.
El6késziti az anali- .
. . Ismeri a bizonyla-
tikus bizonylatokat o . . 211
. e tok csoportositasat, Teljesen onalléan .
a konyvviteli mun- o Nyomon kdveti a
, keletkezését. . o
kara. jogszabalyi kdrnye-
Kozremiikodik a . . zet valtozasat.
, . . Ismeri a marketing . . 11 . . .
vallalati marketing- . Teljesen onalléan A jogforrasokat ér-
, alapelemeit.
munkaban. telmezve alkal-
Ismeri a finansziro- mazza
Adatokat szolgaltat . . . .. "
dato 520 & zasi dontésekhez Instrukci6 alapjan Munkéja soran to-
a finanszirozasi Do . . w11 . .
. sziikséges informa- | részben dnalléan rekszik a létrehozott
dontésekhez. e
cidforrasokat. adatok pontos fel-
Koézremiikodik a Ismeri a beruhaza- . . dolgozasara, elekt-
o 1 A . Instrukci6 alapjan : o
befektetési dontések | sok pénziigyi forras . . o117 ronikus megorzé-
1 e n P részben Onalldan .
elokészitésében. lehetdségeit. sére.
Részt vesz a palya-
zatok, projekttamo- . .
X, projektian Ismeri a projektek
gatasok készitésé- ) e (s
o L tamogatdsiforras-le- | Iranyitdssal
ben, nyilvantartasa- woa .
. hetdségeit.
ban, elszamolasa-
ban.
Részt vesz a vallal- | Ismeri az lizleti terv . . . .
. , . . Instrukeid alapjan Szovegszerkesztés,
kozas iizleti tervé- egyes fejezeteinek . w112 11z .
részben Onalldan tablazatkezelés

nek elkészitésében.

tartalmat.
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3.5.3.6 A tantargy témakorei

3.5.3.6.1 Vallalkozasi formak

A vallalkozasokrol altalaban, a mikro-, kis- és kozépvallalkozasok jellemzodje, az tizleti
vallalkozas sajatossagai

Az egyéni vallalkozas ¢és a tarsas vallalkozasok sajatossagai

A vallalkozasok sziineteltetése, megsziinése

Cégnyilvantartas

A sikeres vallalkozas kritériumai

3.5.3.6.2 Vallalkozasok miikodése és megsziinése

Gazdalkodas és gazdasadgossag

A véllalkozas eszkdzei €s a raforditasok

Az arbevétel és a jovedelem

A jovedelem és jovedelmezdség

Arbevétel és profit, fedezeti pont és iizemsziineti pont

Az eredményesség javitasanak fobb utjai

A vallalkozas valsadga és megsziinése

A vallalati valsag fogalma, jelzései és okai

A vallalati valsdgmenedzselés tipusai: megel6z0 és zavarelhdritd valsagmenedzselés
A kriziskezelés

A vallalkozas megsziinése: végelszamolas, csddegyezség és felszamolas

A kis- és kozépvallalkozasok helye a nemzetgazdasagban
A befektetett eszkozokkel vald gazdalkodas, innovacid
Az innovacio6 fogalma, alapesetei, innovacids lanc

A befektetett eszk6zok fogalma és csoportositasa

A beruhazasok fogalma, tipusai

A beruhéazésok koltsége

A targyi eszkézokkel valo gazdalkodas

Az amortizaci6 funkcidja és rendszere

Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer

A készletek csoportositasa

A készletértékelés modszerei

A készlettervezés

A készletgazdalkodasi rendszerek

A logisztika l1ényege €s szerepe a vallalkozasban

A vallalati gazdalkodas logisztikai szemléleti vizsgalata
A logisztikai teljesitmények és koltségek elemzése

A vallalkozas stratégija

A stratégiaalkotas mint vezetési funkcio

A stratégia fogalma és 5P-je

A vallalati stratégia szerepe és szintjei

A vallalati stratégia kidolgozasanak menete

A vallalati kiildetés és a jovokép meghatarozasa
A vallalatok kornyezetének elemzése
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A vallalati diagnosztika

A SWOT-elemzés

A vallalat pozicionaléasa, a portfoliomodszerek alkalmazasa

Stratégiai variaciok képzése és valasztas

A vallalkozas vezetése és szervezete

A vezetés alapvetd funkcidi: tervezés, szervezés, kdzvetlen iranyitas, ellenérzés, koordina-
cio

A vezetés eszkOzrendszere: motivacio, hataskor, feladatkor és feleldsség,
dontéshozatal, konfliktuskezelés

Lehetséges szervezeti formak:

linearis

—  funkcionalis

— divizionalis

— matrix szervezet

3.5.3.6.3 Vallalkozasok pénziigyi tervezése
A vallalkozas pénziigyi dontései:

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

Hosszu és rovid tava dontések

A finanszirozas gyakorlata:
A finanszirozas fogalma, jellemzo6i
A finanszirozas formai: bels6 és kiilsé finanszirozas
A finanszirozasi alapelvek: rentabilitds, normativitas, rugalmassag, biztonsag, onallosag
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
Tartos forgdeszkoz-lekotés és atmeneti forgoeszkoz-lekotés finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése
Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv
A beruhazasok finanszirozasi forrasai
A beruhazésok pénziigyi forrasai:
— belso forrasbol torténd finanszirozas
—  kiilso forrasbol torténd finanszirozas
— a lizingfinanszirozas jellemzoi, a lizing tipusai
— projekttamogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgalo tamo-
gatdsai
EU-s tamogatasi forrasok. A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata
Palyéazati adminisztracid, iratanyagok, dokumentumok kezelése
A hitel, mint idegen finanszirozasi forma
A hitelfajtak
A hitelezési eljaras menete
Hitelbiztositékok
Torlesztotervek
Kolcsontorlesztés, hiteldi]
Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing, tdmogatas
A vallalati tékekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara
Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasdnak modjai
Forgoeszkoz-finanszirozas(forgasi mutatok, mérlegmodszer alkalmazasaval)
Jellemzd finanszirozasi forrasok
Rovid lejarata bankhitel és tipusai
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Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel)

Tartos passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzoi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése:

A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok

Elemz¢s allomanyi ¢és folyamatszemléletben

A pénziigyi mutatok fobb fajtai

Vagyon- ¢s tokestruktura-mutatok

Hatékonysagi mutatok

Jovedelmezdségi mutatok

Eladdsodasi mutatok

A pénziigyi egyensuly mutatoi

Piaciérték-mutatok

A mutatok kiszamitasa konkrét adatok ismeretében, és értelmezésiik

A mutatok értékének egyszerii magyarazata, a levont kdvetkeztetések megfogalmazasa

A témakor részletes kifejtése

(12. évfolyamon: A vallalkozas pénziigyi dontései. A finanszirozas gyakorlata. EU-s tamogatasi
forrasok. A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata. Palyazati adminisztracio, iratanyagok,
dokumentumok kezelése. 5/13. évfolyamon: A hitel, mint idegen finanszirozasi forma. A hitelezési
eljaras menete. Hitelbiztositékok. Kolcsontorlesztés, hiteldij. Sajatos finanszirozasi forrasok. A
vallalati t6kekoltseég. Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasanak modjai. Forgbeszkoz-finansziro-
zas. Tartos passzivak. Uzletfinanszirozas. Pénziigyi tervezés €s a tervek csoportjai. A vallalkozasok
pénziigyi teljesitményének mérése.)

3.5.3.6.4 Uzleti terv

Az tizleti terv felépitése és elkészitése

Az lizletiterv-készités céljai

Az lizleti tervek fajtai

Az lizleti terv felépitése

Az tizleti terv formai kovetelményei

Az tizletiterv-készités folyamata

Az tizleti terv informacids bazisa

A vallalkozasi 6tlet

Célok, eszkozok, modszerek, miiszaki, technikai €s jogi feltételek

Az lizleti tervfejezetei:

A vezet6i 0sszefoglald formai kdvetelményei

A véllalkozas altalanos bemutatasa

Nemzetgazdasagi helyzetelemzések, az alapitott vallalkozas elméletben tanultak szerinti
bemutatasa, tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése, elemzése

Statisztikai modszerek alkalmazasa, nyomtatasban torténd megjelenitése, szamitastechni-
kai programok alkalmazasa

Termékek ¢és szolgaltatasok
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Avallalkozas termelési szerkezetének ¢€s termékeinek, szolgaltatasainak részletes bemuta-
tasa, tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése

Marketingterv

Piackutatési kérddivek készitése, kutatasi eredmények feldolgozasa, célpiac-kivalasztas és
termékpozicionalas

Avallalkozas konkrét marketingtervének elkészitése

Avallalkozas kiils6 megjelenitése: logo, stilusjegyek, markanevek, reklam- ¢s PR-tervek
készitése

A miikodési terv

Avillalkozas mitkodésének bemutatdsa, leirdsa, folyamatabrak készitése, grafikonok, ab-
rak nyomtatott megjelenitése

A humaner6forras tervezése

Szervezeti abrak készitése, dontési folyamatok leirdsa, a belsé ellendrzési rendszer bemu-
tatdsa, a munkaerd-biztositas eszkozeinek leirdsa, az érdekeltségi rendszer bemutatasa, bér-
tomeg, bérszinvonal alakulasa a vallalkozasban (tablak, grafikonok, abrak)

A pénziigyi terv

Az elméletben tanultak szerint a pénziigyi folyamatok bemutatdsa, kidolgozéasa, megszer-
kesztése, pénziigyi mutatok kiszamitasa, tdblazatba foglalasa, elemzése, kovetkeztetések
levondasa, beruhazasi terv, pénziigyi terv készitése

Mellékletek az tizleti tervben: mellékletnek szant dokumentumok, prospektusok, fényké-
pek, ujsagcikkek gytijtése, piackutatasi kérddivek besorolédsa, arajanlatok készitése, szak-
mai Onéletrajzok készitése stb.

Az tizleti tervfejezetek bemutatasa:
A megtanult elméleti ismeretek €s alkalmazandd modszerek alapjan egy valos vagy szimu-
lalt vallalkozas iizleti tervfejezeteinek onallo elkészitése, és az oran valo prezentalasa

3.5.4 Munkaerd-gazdalkodas tantargy 134/98 ora

3.5.4.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A Munkaer6-gazdalkodas tantargy tanitasdnak célja, hogy a tanuldé a Munka Torvénykonyve
altal meghatarozott szabalyokat megismerje, és ezeket a munkatigyi gyakorlata soran alkal-
mazni tudja. A tanuldnak tisztdban kell lennie azzal, hogy rendszeresen figyelemmel kell kisér-
nie a jogszabalyi, addjogszabalyi kornyezetet annak érdekében, hogy munkéjat mindig a hata-
lyos jogszabalyoknak megfelelden tudja végezni. A tanuldé megismer munkaiigyi €s hr-nyilvan-
tartd szamitogépes szoftvert, melynek segitségével vezeti a sziikséges munkaiigyi nyilvantarta-
sokat.

3.5.4.2 A tantdargyat oktato végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-
kozo specialis elvarasok
3.5.4.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Adbzasi ismeretek

3.5.4.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sthb.) kell lebonyolitani.
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3.5.4.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotodo di-

> Ismeretek s .
ségek smerete 10sség mértéke modok, attitiidok gitalis kompeten-
ciak
Megtudja kiilonboz- . e,
- o Ismeri a motivacios . . 114
tetni a motivacios . . . Teljesen dnalldan
. elméletek tipusait.
elméleteket.
Ismeri ¢és alkal- Ismeri a Munka C e .,
. . " . . 211 Digitalis jogtarat
mazza a munkajogi | Torvénykonyve eld- | Teljesen onalldan ,
s hasznal.
fogalmakat. irasait.
Digitalis munkaiigyi | Ismeri a kotelezo Munkaiigyi és HR-
dokumentumokat munkaiigyi nyilvan- | Teljesen 6nall6an nyilvantarté szoft-
készit. tartdsokat. vert hasznal.

3.5.4.6 A tantargy témakorei

3.5.4.6.1

Emberieroforras-gazdalkodas
A munka fogalma, a munkafolyamat
Motivacid, motivacids elméletek
Képesség, készségek, képzettség
A human kontrolling fogalma, eszkdzei, modszerei, elemzések, szamitasok
Emberieréforras-gazdalkodas, humanstratégia
A munkakorok elemzése, kialakitasa, értékelése
Toborzas ¢€s kivalasztas
Teljesitményértékelés
Munkaerd-fejlesztés, karriertervezés

A munka dijazésa:
A munkabér fogalma, részei

1dobér, az ido mérése
Teljesitménybér, a teljesitménykovetelmény meghatarozasa, mérése, garantalt bér
A bérpotlék fogalma és fajtai
Dijazas munkavégzés hidnyaban (tavolléti dij)

A kotelez6 legkisebb munkabér, garantalt bérminimum

A munkabér védelme
A munkaviszony egyes specialis tipusai
Brutt6 bér, nettd bér, a munkavallalot és a munkaltatot terheld adok és jarulékok
A kartéritési kotelezettség, a munkavallalo kartéritési kotelezettsége
A kartérités mértéke
A megdrzési feleldsség, a leltarfeleldsség, a leltarhianyért valo felelosség feltétele
A munkavallaloi biztositék
A kartérités mérseklése

A munkaltato kartéritési kotelezettsége

crer

A kartérités mértéke ¢s modja
A humaénkontrolling-alapt tervezés, ellendrzési rendszer, jelentésrendszer
Munkaidé-gazdalkodas, munkaidé-nyilvantartasok, a foglalkoztatas hatékonysaga
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3.5.4.6.2 A munkaviszony szabalyozasa

A Munka Torvénykonyve (Mt.) célja, hatdlya, fejezetei

Az Mt. alapelvei

Jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasa

Az egyenld banasmod kovetelménye

Jognyilatkozatok

Ervénytelenség, jogkdvetkezmények

A munkaviszonybdl szdrmazo igény eléviilése

A munkaviszony fogalma, alanyai

Munkaviszony létesitése, a munkaszerzddés fogalma, tartalma

A munkaltatd tajékoztatasi kotelezettsége

A munkaszerzddés teljesitése, a munkaltatod és a munkavallald kotelezettsége
Munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatas, jogkdvetkezmények

A munkaszerzddés modositasa

A munkaviszony megszinése ¢s megsziintetése, a megsziintetés modjai

A felmondas, az azonnali hataly(l felmondas, a végkielégités

Eljaras a munkaviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén

A munkaviszony jogellenes megsziintetése, jogkdvetkezményei

A munkaidére, napi munkaiddére, munkaiddkeretre, pihendidére vonatkozo fogalmak, sza-
balyok

A munkaid6-beosztassal kapcsolatos szabalyok

Pihendidd, napi-, heti pihendidd, rendkiviili munkaidd, tigyelet és készenlét

A szabadsag fajtai ¢s mértéke, kiadasa, betegszabadsag

Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag

(Masodik éven: A munkaviszony megsziinése, megsziintetése, a megsziinés modjai; A felmondas,
az azonnali hatalyt felmondas, a végkielégités; Eljaras a munkaviszony megsziinése, illetve meg-
szlintetése esetén; A munkaviszony jogellenes megsziintetése, jogkdvetkezmények; A munkaidore,
napi munkaiddre, munkaiddkeretre, pihendidoére vonatkozo fogalmak, szabalyok; A munkaidd-be-
osztassal kapcsolatos szabalyok; Pihen6idd, napi-, heti pihen6idd, rendkiviili munkaidd, tigyelet és
készenlét; A szabadsag fajtai és mértéke, kiadasa, betegszabadsag; Sziilési szabadsag, fizetés nél-
kiili szabadsag)

3.5.4.6.3 Munkaerdo-gazdalkodas a gyakorlatban

Munkaszerzddések készitése

A munkavallal6 tdjékoztatdsa a munkaviszonybol szarmazo6 alapvetd jogokrol és kotele-
zettségekrol

A munkakori leiras tartalma

Munkatigyi nyilvantartasok vezetése

Szabadsagterv készitése

Munkatigyi dokumentumok vezetése, gyakorlata a hatalyos munkaiigyi szabalyok el6irasai
alapjan

Munkatigyi és HR-nyilvantartasok vezetése szamitogépes szoftveren

Iratkezelés, bizonylatok, nyilvantartasok, igazolasok

Iratkezelés, irattarozas

Bizonylatok, bizonylatok kezelése

Bériigyintézoi feladatok ellatasa soran hasznalatos bizonylatok, nyomtatvanyok
Nyilvantartasok

Munkavallaloktol bekért €s munkavallalok részére kiadott igazolasok

A Polgari Torvénykonyv szerinti jogviszonyok:
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megbizasi szerzodés
vallalkozasi szerzodeés
munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyok
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3.5.5 Adozasi ismeretek tantargy 168/160 ora

3.5.5.1 A tantargy tanitasanak fo célja

Az Adbzasi ismeretek tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldkkal a magyar ad6jogi szabalyo-
kat és felkészitse a tanulokat a legalapvetébb addjogszabalyok alkalmazasara. Ramutasson a
maganszemélyek személyijovedelemado-fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés
szlikségességére. Bemutassa az altalanos forgalmi ado szerepét, s ezen ismeretek birtokaban a
tanulok legyenek képesek a vallalkozasok szamlazasi, nyugtaadasi kotelezettségének maradék-
talanul eleget tenni. Ismerjék a kisvallalkozéasok tevékenységére vonatkozd altalanos forgalmi
ado jogi szabalyozasat.

3.5.5.2

kozo specialis elvarasok

3.5.5.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-

3.5.5.4 A képzés orakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

3.5.5.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztenddo kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Kozremiikodik a
személyi jovede-
lemad¢ elszamola-
saval Osszefliggd
nyilvantartasi kote-
lezettség teljesitésé-
ben, elvégzi a sze-
mélyi jovedelem-
adoval kapcsolatos
elszamolasokat.

Ismeri a személyi
jovedelemadozas el-
szamolasi szabalyait
a hatalyos jogszaba-
lyok szerint.

Teljesen onalldan

Kitolti a vallalkozas
kimeno szamlait.

Ismeri a szamla,
nyugtaadds szaba-
lyait.

Teljesen onalléan

Ellen6rzi a vallalko-
zashoz beérkezo
szamlakat a tartalmi
¢és formai kovetel-
ményeknek megfe-
lel6en.

Ismeri a szamla tar-
talmi és formai kel-
1ékeit.

Teljesen onalldan

Eloékésziti a vallal-
kozas bevételi-ki-
adasi szamlait a
konyvelésre.

Tisztaban van az
egyéni vallalkozo
adozasi lehetdségei-
vel.

Teljesen onalldan

Elektronikus beval-
lasokat készit.

Ismeri az adatszol-
galtatasokhoz kap-
csolodo bevallasi
nyomtatvanyokat

Teljesen onalléan

Fogékony az 1j in-
formacidk befoga-
dasara. A mindségi
munkavégzés érde-
kében koveti a szak-
majaval kapcsolatos
jogszabalyi valtoza-
sokat. Pontossagra,
precizitasra torek-
szik.

Interneten keres,
szamitogépen ada-
tokat rogzit.

Szamlazoprogra-
mok szakszeru ke-
zelése.

Az ANYK-progra-
mot szakszerlien
hasznalja.
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3.5.5.6 A tantargy témakorei

3.5.5.6.1 Az dallamhaztartds rendszere

Az dllamhéztartas (11; 1/13)

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege (11; 1/13)
Az ad6 és az adérendszer fogalma, jellemzdi (11; 1/13)

A magyar addjog forrasai (5/13; 2/14)

Az adok csoportositasa: jovedelemadod, forgalmi tipusu add, vagyonadoztatas (11; 1/13)
Az adozas rendje (5/13; 2/14)

Adobigazgatasi rendtartas (5/13; 2/14)

3.5.5.6.2 Altalanos forgalmi adé

Az éfa jellemz6i (11; 1/13)

Az addalany (11; 1/13)

Az ad6 mértéke (11; 1/13)

A fizetend6 ado megallapitasa (11; 1/13)

Az adolevonasi jog (11; 1/13)

Adodlevonasi jog korlatozasa (alapeset) (11; 1/13)
Adofizetési kotelezettség (5/13; 2/14)

Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma) (11; 1/13)
Szamla, nyugta kibocsatasanak alapvetd szabalyai (11; 1/13)
Szamla, egyszerisitett szamla kitoltése (5/13; 2/14)

Az ado6 aloli mentesség szabalyai (5/13; 2/14)

Az eldzetesen felszamitott adé megosztasa (5/13; 2/14)

3.5.5.6.3 Személyi jovedelemado és béreket terheld jarulékok és kozterhek

A személyi jovedelemado alanyai (11; 1/13)

Jovedelem, bevétel, koltség (11; 1/13)

Az ad6 mértéke (11; 1/13)

A bért terheld jarulékok (11; 1/13)

A szocidlis hozzéjéarulasi ado (12; 2/14)

Az 6sszevont adoalap adokoteles jovedelmei (6nallo tevékenységbdl szarmazo, nem 6nallo
tevékenységbdl szdrmazo és egyéb jovedelem) (11; 1/13)

Nyilatkozatok az 6nall6 tevékenység addjanak megallapitasdhoz (12; 2/14)

Csaladi kedvezmény, els6é hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld anyak
kedvezménye (11; 1/13)

Osszevont addalap adéja (11; 1/13)

Adokedvezmények (11; 1/13)

Nyilatkozatok az adokedvezmények érvényesitéséhez (11; 1/13)

A bért terheld jarulékok (11; 1/13)

Adoeldleg-szamitas és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megallapi-
tasa gyakorlofeladatokon keresztiil (12; 2/14)

Kiilon ad6z6 jovedelmek adozasa (ingd, ingatlan, osztalék) (12; 2/14)

3.5.5.6.4 Egyéni vallalkozas jovedelemadozasi formai
Az egyéni vallalkozok addzasi szabalyai a személyi jovedelemadoban (12; 2/14)
A vallalkoz6i személyi jovedelemado (12; 2/14)
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A vallalkozoi kivét, a vallalkozéi jovedelem és a vallalkozéi osztalékalap addzési szabalyai
(12; 2/14)

A kisadoz6 vallalkozasok tételes addja (12; 2/14)

Az adonem valasztasanak feltételei (12; 2/14)

A KATA alapjanak meghatarozasa(12; 2/14)

A KATA mértéke (foallasu kisaddzo, foéallasinak nem mindsiilé kisadozo) (12; 2/14)
Gyakorlo komplex feladatok egyéni vallalkozasok addzéasara (5/13; 2/14)

3.5.5.6.5 Tarsasagok jovedelemadozasa

A tarsasagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi adoalap meghatarozésa, Az addalap-korrekcios tételek jelentdsége
Az adodalapot modositd tételek csoportjai:

— az adoalapot jogcimében (egyszerre) névelo és csokkento tételek
— az adoalapot csak csokkento tételek
— az adoalapot csak novelo tételek

Az ad6 mértéke, adokedvezény

Az adozott eredmény

3.5.5.6.6 Helyi adok

A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményado ¢€s telekado), kommunalis jellegli adok
(maganszemélyek kommunalis adoja és idegenforgalmi ado), helyi ipartizési ado, telepii-
1¢ési ado

Az egyes tipusok addalanyai

Az ad6 alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megoldésa a helyiaddkrol szol6 térvényben meghatarozott adone-

mekre

3.1.1.1.1 Gépjarmiiado és cégautoado
A gépjarmiiado
A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az
ado alol
Az ado alapja és mértéke személyszallitd gépjarmi és tehergépjdrmii esetén, az add mér-
téke és az adokedvezmények
A cégautoado
— A cégautoado alanyai
— A cégautoado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)
— Az ado mértéke
A gépjarmiiado €s a cégautdadod osszevezetésének feltételei
Egyszertibb feladatok megoldésa a gépjarmiiadora, a cégautdéadora
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3.5.6  Elektronikus bevallas gyakorlata 62/93 ora

3.5.6.1 A tantargy témakorei

3.5.6.1.1 Gyakorlat elokésztés

Gyakorlati el6készités:

A munka el6készitésének menete:

Té4jékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram-letoltés, a kivalasztott nyomtatvanyok ¢€s kitoltési utmutatojuk letltése
A szamitdgépen, a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitésa
Ugyfélkapu

3.5.6.1.2 Elektronikus bevallas gyakorlata

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl sz616 bejelentd és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszeriisitett foglalkoztatasrol
sz016 2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kdvetden Iétesitett egy-
szersitett foglalkoztatas adatair6l (T1042E)

Havi bevallés a kifizetésekkel, juttatasokkal 6sszefliggd adordl, jarulékokrol és egyéb ada-
tokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészito tevékenységet folytatonak nem mindsiild egyéni vallalkozo és a me-
zOgazdasagi Ostermeld szocidlis hozzajarulasi ado €s jarulék kotelezettségeirdl (58-as) be-
vallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az ad6szamlan mutatkozé talfizetéshez (17-es bevallas)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszertsitett kozteherviselési hozzajaru-
las, a szocidlis hozzajaruldsi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérol (€vszam-
SZJA)

Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

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

Adat és valtozasbejelentd lap egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetésére kotelezettek ré-
szére (T1011-es bevallas)

Altalanos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegli ipartizési tevékenység esetén (HIPA)
Adatlap munkaltatotdl szarmazo jovedelemrdl, az ado és adoeldleg levonasardl a munka-
viszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisad6zo vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

Nyilatkozat a nulla értékadat bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szamonkérhetd, ha idékozben mas szam vagy
elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

3.5.6.1.3 Adobevallasok ellendrzései

A bevallasok ellendrzése:

A kész bevallasok attekintése

Sziikség esetén a kitoltési utmutatd hasznalata
EllenOrzési funkcio futtatasa

Jelzett hibak javitasa

Mentés

A hibatlan bevallas kijeldlése elektronikus elkiildésre
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3.5.7 Konyvvezetési alapismeretek tantargy

3.5.7.1

A tantargy tanitasanak fo célja

180/176 ora

A a tanul6 megismeri, hogy a szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket
vezetni €s beszamoloikat elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el alapszinten a
kettds konyvvitel rendszerében torténd eljarasokat ¢és modszereket. Az eldirasoknak megfele-
16en a gazdasagi élet vallalkozasi teriiletén a bizonylatok kitoltésétdl kezdve az analitikus nyil-
vantartason keresztiil a gazdasagi miiveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozas eredmé-
nyének és vagyonanak megalapitasara. Biztositson lehetdséget a tanulok szamara a kdnyvve-
zetés és beszamolokészités feladataihoz

3.5.7.2

kozo specialis elvarasok

3.5.7.3

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-

Kis és kozépvallalkozasok gazdalkodasa, munkaerd-gazdalkodas, adozési ismeretek tan-

targyak

3.5.7.4 A képzés orakeretének 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.5.7.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotodo di-

ségek Ismeretek 16sség mértéke modok, attitiidok gitalis kompeten-
ciak
Bizonylatokat készit | Ismeri a szamviteli | Teljesen 6nall6an Szakmai kommuni- | Interneten keres,

eld a konyveléshez.

torvény eldirasait.

Konyvelési tételeket
szerkeszt a szaba-

Ismeri a szamviteli
torvény eldirasait.

Teljesen onalléan

lyoknak megfele-

18en.

Konyveli a targyi Ismeri a targyi esz- | Teljesen 6nalldéan
eszkdzokkel kap- kozok elszamolasat.

csolatos gazdasagi

eseményeket.

Koényveli a vasarolt | Ismeri a vasarolt Teljesen 6nalldan
készletekkel kap- készletek elszamo-

csolatos gazdasagi lasat.

eseményeket.

Konyveli a jovede-
lem-elszamoléssal
¢és a munkabérek
kozterheivel kap-
csolatos gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a jovedelem-
elszamolas szaba-
lyait.

Teljesen onalléan

Koényveli a sajat ter-
melésti készletekkel
kapcsolatos gazda-
sagi eseményeket.

Ismeri a termelési
koltségek és a sajat
termelésii készletek
elszamolasat.

Teljesen onalldan

s

felekkel és a valla-
lati vezetokkel
egylittmiikddésre
torekszik Munkaja-
ban kdveti a jogsza-
balyi valtozasokat.

adatot rogzit.
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3.5.7.6 A tantargy témakorei

3.5.7.6.1 A szamviteli torvény

A szamvitel feladatai, teriiletei

A szamvitel szabalyozésa (kiilsé és bels6 szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefliggései
A beszamolo szerepe, a beszamolo részei

A beszamolok formai

3.5.7.6.2 A vallalkozas vagyona

A vallalkozasok vagyona: eszkozok és forrasok.
Meérleg. A mérleg focsoportok, csoportok tartalma.
Leltar fogalma, fajtai

Eredménykimutatas fogalma, kategoriai

3.5.7.6.3 Konyvelési tételek szerkesztése
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban:

Idosoros és szamlasoros konyvelés

3.5.7.6.4 Targyi eszkozok elszamolasa

Térgyi eszk6zok csoportositasa.

Targyi eszkozok értékelése, mérlegérték megallapitasa

Az amortizaci6 elszamolasa (linedris, teljesitményaranyos)

Belfoldi beruhazasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonb6z6 finanszirozas-
sal)

Targyi eszk6zok tizembe helyezése

Térgyi eszk6zok értékcsokkenésének fokonyvi elszdmolasa

Targyi eszkozok értékesitésének fokonyvi elszamolasa

Téargyi eszk6zok nyilvantartasa

3.5.7.6.5 A vasarolt készletek elszamolasa

A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik

A vasarolt készletek bekertilési értéke

Anyagok fajtai, jellemzoi

Az anyagok raktéri és analitikus nyilvantartasa

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron (tényleges beszerzési aron vald nyilvan-
tartasnal), visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalds szamitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO elv
alapjan

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa

A nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges beszer-
z¢si aras nyilvantartasnal, aruértékesités

A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése
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Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizonyla-
tolasa és konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése

A vasarolt készletek bizonylatai

3.5.7.6.6 A jovedelem elszamoldsa

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A levonasok keletkezése €s konyvelése

A bérfeladas szamitasa és konyvelési feladatai

A bérek kozterheinek szamitasa és konyvelése

A jovedelem kifizetése (készpénzes €s folydszamlara torténd atutalds), konyvelése
Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

A jovedelemelszdmolas bizonylatai

3.5.7.6.7 Sajat termelésii készletek elszamolasa

A sajat termelésti készletek fogalma, csoportositasa

A sajat termelésti készletek analitikus és fOkonyvi nyilvantartasa

A kozvetlen 6nkoltség alapvetd elemei, szamitasa

Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszamolasa (koltségnem)
A sajat termelésii készletek allomanyban vétele (0sszkoltség eljarassal)

3.5.7.6.8 Termékertékesités elszamolasa, az eredmény megallapitasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szdmla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendo afa, készletcsokkenés kiszamitédsa, és kony-
velése

A visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott szolgaltatas elszamolésa, konyvelése

A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa

Az eredménykimutatés fajtai, eredménykategoriak

Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatas dsszeallitasa konyvelt adatok
alapjan
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3.6 Titkari iigyintézés feladatai megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 453/443 ora
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
A Titkari tigyintézés feladataitanulési teriilet oktatdsa soran a tanulok megismerkednek a min-
dennapi irott kommunikacidoban gyakran hasznalt egyszerti iratok, valamint kereskedelmi leve-
lek készitésének nyelvi, stilisztikai, szakmai-tartalmi, formai-alaki kovetelményeivel. Megis-
merik a levelezési ismeretek elméleti alapjait, a hagyomanyos ¢és elektronikus levelezés illem-
szabdlyait. Képesek lesznek adatgytijtési, adatszolgaltatasi feladatok onallo elvégzésére. Adat-
allomanyok feldolgozasara, abbdl egyszeriibb beszamolok készitésére. Elsajatitjak a biztonsa-
gos irat- és adatkezelés szabalyait. Megismerkednek a projektfolyamatokkal.

3.6.1 Szévegbevitel szamitogépen tantdargy 139/152 ora

3.6.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A Szovegbevitel a szamitogépen tantargy alapvetd célja, hogy a tanuld — elsajatitva a tizujjas
vakiras alapjait — valjék gyakorlottd azoknak a szamitégép-hasznalathoz kapcsolddoé elektroni-
kus irasbeli teendéknek— barmilyen adathordozordl torténd — elvégzésében, amelyek a titkari
munkatevékenység leird jellegli (adat- és szovegbevitelt igényld) munkafeladataiban jelentkez-
nek. Elérend? irassebesség: min. 170 letités/perc. Torekedni kell arra, hogy rogziiljenekaz elekt-
ronikus irastechnika elsajatitasa soran kialakitott szokasok (a munkakoriilmények kialakitasa,
a munkaeszkoz el0készitése, a helyes kéz- €s testtartds, a fogas- és billentéstechnika, a pihen-
tetd, lazitod periddusok, ujj-, kéz-, fej- és szemgyakorlatok stb.), amelyek hosszl tavon ismeg-
alapozzak az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzést.

3.6.1.2 A tantdargyat oktato végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-
kozo specialis elvarasok

Ugyvitel szakos, vagy alapszak/iigyvitel szakirany szakos tanr

3.6.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3.6.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

3.6.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Készségek, képes-

? Ismeretek
ségek

Dokumentumokat

szerkeszt szoveg-
szerkeszté program-
mal.

Ismeri a szoveg-
szerkeszt6 hasznala-
tat

Teljesen 6nalldan

Tablazatkezeld
programon kimuta-
tast, diagramot ké-
szit.

Ismeri a tablazatke-
zel6 program hasz-
nalatat

Teljesen onalléan

Onalléan kezeli a
szamitogépet és pe-
rifériait.

Torekszik a pontos,
preciz munkavég-
zésre.

A Word szoveg-
szerkesztd magas
szintll ismerete

Az Excel magas
szint{l ismerete
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Elektronikus pre-
zentaciot készit.

Ismeri a prezenta-
ciokeészito alkalma-

Teljesen onalldan

Betartja az internet-
hasznalat szaba-

A PowerPoint ma-
gas szintli ismerete

zasokat lyait.

3.6.1.6 A tantargy témakorei

3.6.1.6.1 Az irasbiztonsag erositése

Fogas- és irasnehézséget jelentd nyelvi elemek gyakorlasa: nehéz fogasok, nagy ugrasok,
belso és kiils6 fogasok, ujjtechnikai gyakorlatok, betiikettézések stb.
Figyelem-0sszpontositd, koncentralast fejleszté gyakorlatok

Idegen nyelvii szavak, szovegek irasa

Az irdssebesség fokozasa szovegfeldolgozasokkal

Az irdssebesség fokozasa idore torténd gépelési gyakorlatokkal

3.6.1.6.2 Szovegfeldolgozas, szoveggyakorlatok
A szdvegbevitel technikdjanak, a folyamatos iras (masolés) készségének fejlesztdgyakor-
latai szovegfeldolgozasokon keresztiil:
—  kiilonb6zo nehézségii szovegek
—  kiilonbozo tartalmu — ismeretbovitést szolgalo — szovegek
— azidore iras tartamanak novelése: alloképesség-fejlesztés (10-20 perc)
— az irasbiztonsag erositése
— mozdulat- és szogyakorlatok
A szdveghosszisag novelése
Diktalés utani iras: folyamatos szovegdiktatumok
Enter nélkiili, folyamatos iras; az automatikus elvalasztas alkalmazasa

3.6.1.6.3 A dokumentumszerkesztés alapjai

A dokumentumok tarolasara szolgalé mappaszerkezet kialakitasa a titkari munkafeladata-
inak megfelelden

Mappék létrehozasa, a munka jellegének megfeleld elnevezése, megnyitdsa, bezérasa, at-
helyezése, masolasa stb.

F4jlkezelési feladatok: fajlok 1étrehozasa, elnevezése — a titkari munka jellegének megfe-
lelden —, megnyitasa, mentése, mentése masként, masolasa, athelyezése, atnevezése, tor-
Iése, nyomtatasa (kiilonbozd beéllitasokkal) stb.

A biztonsagos ¢s hatékony internethasznalat szabalyai a titkari munkafeladatokhoz kap-
csolédoan

Informacid keresése az interneten, feldolgozasa, tarolasa, tovabbitasa (elektronikusan) a
titkari munkafeladatokhoz kapcsolodoan

Az irodai, titkari munka tartalméhoz kapcsoloddan a szovegszerkesztd program alapfunk-
cidinak alkalmazésa:
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oldalbedllitas, elrendezés, papirméret, tajolas

torespontok (oldaltores, szakasztorés, hasabtorés) elhelyezése

karakterek formazasa

bekezdesek alkotasa, formazasa

szegely, oldalszegély, mintazat (kitéltés) elhelyezése

felsorolas, tobbszintii felsorolds létrehozasa

tabulatorpoziciok elhelyezése, kiilonbozo tipusu tabulator haszndlata

szoveg beillesztése

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

mas irodai programmal eléallitott objektum beillesztése

a beszurt/beillesztett objektum formazasa

cimsor létrehozdsa stilusok hasznalataval, szévegrészek formazasa stilus alkalma-
zasaval

szovegresz, szoveg keresése, cseréje

elofej, élolab létrehozasa, szerkesztése

nyelvi eszkozok haszndlata: helyesiras-ellendrzés, automatikus elvalasztas stb.

A dokumentumszerkesztés alapjainak alkalmazasa a titkari munkakorben eléforduld doku-
mentumok készitésére, pl. tajékoztatok, bemutatkozasok, leirasok, termékjellemzok, szol-
galtatasok, szerzddések, szabalyzatok, programleirasok stb.

3.6.1.6.4 Tablazatok keészitése
Az irodai munka tartalmahoz kapcsoloddan egy tablazatkezeld program alapfunkcidinak
alkalmazasa:

munkalapok azonositdsa, beszurdsa, torlése

az oldalbeadllitas funkcioi

adatbevitel, masolas, beillesztés

egyszerti tablazatok létrehozasa

forrasfajlban kapott tablazat bovitése

tablazat esztétikus formazasa

eélofej, elolab tartalmanak beszurasa, formazasa

karakterek formdzasa

cellamiiveletek: adatok igazitasa, cellak egyesitése, felosztasa

kiilonb6z6 szamformatumok alkalmazasa

sor, oszlop beszurasa, torlése, elrejtése, felfedése

egyszerti szamoldsi miiveletek egyeni képlettel vagy fiiggvények alkalmazasaval
(SZUM, ATLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB2, DA-RABTELI, DA-
RABURES,HA, KEREKITES)

egyszerii rendezés, sziirés

a tablazat megadott adataibol diagramok létrehozdsa, formdzasa, elhelyezése

kép, alakzat, szovegdoboz, WordArt, szimbolum beszurdsa, szerkesztése

A titkari munkaban jellemzo dokumentumok (tabldzatok, diagramok): listak, nyil-
vantartasok, jelenléti ivek, eredménykimutatas stb. készitése

A dokumentumok késziilhetnek:

minta utdan

reszletes feladattal iranyitott utasitasok szerint
megadott tartalmi szempontok, adatok szerint
informdcioval torténo kiegészitéssel stb.
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3.6.1.6.5

A prezentaciokészités jelentdsége a titkari munkéban

Prezentaciokészités

A prezentaciokészités 1épései (felkésziilés, tervezés, megvalositas)

Tipografiai alapismeretek (betiik, szoveg, szinek stb.)

Szervezetek, termékek, szolgaltatdsok prezentaciojanak eldirasai
Prezentaciok készitése egy konkrét bemutatokészitd programban

3.6.1.6.6

Tablazatok

A weblapkészités alapjai
Honlapkészitési alapfogalmak
A weblapok funkcioja, szerkezeti felépitése, HTML-kodok
Bekezdések, felsorolasok

Képek hasznalata

Hivatkozasok

A weblapkészités gyakorlata

3.6.2 Dokumentumszerkesztés tantargy

3.6.2.1

A tantargy tanitasanak fo célja

162/144 ora

A Dokumentumszerkesztés tantargy tanitasanak célja, hogy a tanul6 ismerje meg a kiillonb6zo
tipusu, fajtaju iratok, levelek készitésének nyelvi, tartalmi és formai elvérasait, és ennek meg-
feleléen képes legyen a hivatali, lizleti ¢let dokumentumainak elkészitésére. Legyen képes mun-
kavallalassal kapcsolatos iratokat, munkahelyi kapcsolattartd6 dokumentumokat nalléan meg-
fogalmazni, elkésziteni. Legyen tisztaban a hagyomanyos ¢és elektronikus levelezés illemsza-
balyaival, a biztonsagos internethasznélat eldirasaival.

3.6.2.2

kozo specialis elvarasok

3.6.2.3

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitéséere, munkatapasztalatara vonat-

3.6.2.4 A képzés orakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

3.6.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-

Ismeretek

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotodo di-

jas vakiras magas
szintl technikaja-
val.

Ismeri az irodai do-
kumentumok fajtait.

Teljesen onalléan

torekszik a pontos-
sagra.

ségek 16sség mértéke modok, attitiidok gitalis kompeten-
ciak
Adatbeviteli felada-
tokat végez a tizuj- Munkavégzésében A Word széveg-

szerkesztd magas
szintll ismerete.
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Levelezést folytat
kiils6 partnerekkel,

Ismeri az lizleti élet

Koveti az informa-
cidforrasok valtoza-

munkatarsakkal ha- | gazdasagi, kereske- | Teljesen 6nalléan sanak szabalyait. Internethasznalat
gyomanyosan €s delmi leveleit. Tisztaban van a le-
elektronikusan. velezés, elektroni-
Betartja a biztonsa- C 1, kus kapcsolattartas

. . Ismeri a vilaghalo . . 112 o . .
gos internethaszna- Teljesen 6nalldan udvariassagi szaba- | Internethasznalat

lat szabalyait.

veszélyeit.

lyaival.

3.6.2.6 A tantargy témakorei

3.6.2.6.1 Levelezési ismeretek

Az irésbeli kapcsolattartas funkcioja, valtozasa

Iratok, levelek tartalmi, nyelvi, formai kovetelményei, targyi feltételei

Az iratkészités technikdja szamitogépen (szovegszerkeszto program alkalmazasaval)

A hivatali stilus alkalmazéasa

Az iratok helyesirési, nyelvhelyességi, nyelvhasznalati szempontjai

Iratok, hivatali, lizleti levelek stilisztikai elemzése

A levelezés hagyomanyos és elektronikus jellemzdéi, udvariassagi szabalyai

Egyes iratok (pl. megrendelés, szerzddések, hatarozat, fellebbezés stb.) tartalméanak jog-
szabalyi kovetelményei

3.6.2.6.2 Levelezés a titkari munkdban

Nyomtatott dokumentumok (papirfajtak, boriték, postai utasitasok)

Postai nyomtatvanyok kitoltése (tértivevény, feladovevény, meghatalmazas stb.)

A mindennapi élet egyszerli iratainak(pl. nyugta, elismervény, igazolas, nyilatkozat, kote-
lezvény, meghatalmazas) nyelvi, tartalmi és formai jellemzoi

A nyugta és szdmla jellemzdi, kiilonbségei a jogszabalyok értelmében

Azonosito adatok (személyi adatok, azonositd szamok, cimek, elérhetdségek stb.) helyes-
irasa

Hirkozl16 iratok (hirdetés, tajékoztatas, értesités, felszolitas, felhivas, meghivo) nyelvi, tar-
talmi és formai jellemzdi

Belso, szervezeti iratok (emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, beszamold, korlevél stb.) nyelvi,
tartalmi és formai jellemzo6i

Iratkészitési gyakorlatok

Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitoltése kézzel, szamitogéppel; sablonok

A témakor részletes kifejtése

3.6.2.6.3 Levelezés az iizleti életben

A hivatalos szervekkel valo kapcsolattartas jellemzoi

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

Iratok a hataskor €s illetékesség teriiletérdl: idézés, értesités, igazolasi kérelem

Hatarozat, végzés, fellebbezés iratai a hatosagi eljarasban

Iratok a munkatigy korébdl (allaspalyazat, motivacids levél, referencialevél, szakmai on-
¢letrajz, munkaszerz6dés) és egyéb, a munkaviszony tartalméhoz (munkavégzés, munkal-
tatoi kotelezettség, munkabér, munkahely, juttatdsok, pihendidd stb.) kapcsolodéd iratok
tartalmi, nyelvi és formai jellemzdi

A gazdasagi, kereskedelmi, iizleti tevékenységgel 6sszefiiggd levelek (hirlevél, tajékozta-
tas, ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés visszaigazolasa), szerzddések ([adds-
vételi, szallitasi], a teljesitési iratok) nyelvi, tartalmi €s formai jellemzdi
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Az tizleti levelek ajanlott sémaja, formai, szerkesztési szabalyai
Nyomtatvanyok a kozigazgatas, a munkaiigy €s az iizleti élet levelezésének korébol

3.6.2.6.4 Komplex levélgyakorlatok

Komplex iratok, levelek készitése az elsajatitott témakordkben (egyszerti, hirkozld és
belsd, szervezeti iratok; hatosagi, munkaiigyi €s iizleti levelek), alkalmazva a szovegszer-
kesztés adta lehetOségeket, kiegészitve a tablazatkezelés, adatbazis-kezelés dokumentuma-
inak felhasznalasaval

A levélfeladatok késziilhetnek:

— minta utan

— tombszoveghbol

— adat és iratszoveg elkiilonitett megadasaval

— diktalds utan

— megadott adatokbol és tartalmi szempontok szerint onallo fogalmazassal
— feladatutasitasok alapjan

mas fajlformatumban mentett dokumentumok készitésével és egyes elemeik felhasz-
nalasaval (I. tablazat, diagram, adatbazis)

Iratsablon készitése

Nyomtatvanyok, trlapok kitoltése, készitése

Korlevélkészités

3.6.3 Titkari iigyintézés tantargy 152/147 ora

3.6.3.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A Titkari ligyintézés tantargy tanitasanak alapvetd célja, hogy a tanulok megismerjék a titkari
munkakor tevékenységformait, képet kapvaa munkahelyi irodai teenddkrél, szervezési felada-
tokrol, az irodai kornyezetrdl, targyi, személyi feltételekrdl, az ott zajlé munkafolyamatokrol.
A tanulok e korben megismerhetik az id6- és készletgazdalkodas teenddit, reprezentacioval és
ajandékozassal, tigyfélkapcsolatok, informacidk, adatok stb. kezelésével egyiitt jard €és egyeb
nyilvantartdsokat, a vezetés-szervezés elemeit, valamint a személyiségfejlesztés lehetdségeit a
titkari munkakori elvardsok ismeretében. Betekintést nyerhetnek a munkaerd-gazdalkodas
egyes elemeibe, palyazatok, projektek készitésének folyamatéba.

3.6.3.2 A tantargyat oktato végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat-

kozo specialis elvarasok

3.6.3.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Uzleti kommunikacio

3.6.3.4 A képzés orakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

3.6.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak
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Jegyzdkonyv-veze-
tési teenddket lat el.

Ismeri a jegyz6-
konyvvezetés tech-
nikajat.

Teljesen onalldan

Alkalmazza az irat-
és dokumentumke-
zelési szabalyokat.

Ismeri az irat és do-
kumentumkezelés-

sel kapcsolatos fel-

adatokat.

Teljesen onalldan

Projektekben, pa-

lyazatokkal kapcso- s . . 211
latos feladatokban Projektismeret Teljesen 6nalléan
részt vesz.

Betartja az adatfel- | Ismeri az adat- és

hasznalas szaba-
lyait.

informaciovédelem
szabalyait.

Instrukci6 alapjan
részben Onalldan

Fogékony az 1j in-
formaciok befoga-
dasara.

A mindségi munka-
veégzés érdekében
projektekben cso-
portos feladatvégzés
esetén kezdemé-
nyez0, egyiittmui-
kodo.

Az e-ligyintézés so-
ran 6nallosagra to-
rekszik.

Szamitogépes és
iigyviteli program-
csomagok kezelése

Szamitogépes és
iigyviteli program-
csomagok kezelése

Szamitogépes és
iigyviteli program-
csomagok kezelése

Szamitogépes és
iigyviteli program-
csomagok kezelése
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3.6.3.6 A tantargy témakorei

3.6.3.6.1 Jegyzokonyvvezetés

A jegyzokonyv-vezetési munka jellege, tartalma

A jegyzOkonyv fogalma, tartalmi jellemzoi

A jegyzokonyvek készitésének alkalmai

A jegyz6konyvek tipusai: megéllapodasi/hatarozati; teljes/szo6 szerinti, kivonatos/roviditett
jegyzokonyvek

Technikai eszk6zok a jegyzOkdnyvvezetd szolgalatadban

Elvarasok a jegyzokonyvvezetdvel szemben

Eldkésziiletek a jegyzOkonyvek vezetésére:

egyeztetés a jegyzokonyv felvételének eseményérdl, koriilményeirol

informaciok gyujtése az eseménnyel kapcsolatban

a jegyzes koriilményeinek elokészitése (tartalmi, targyi, technikai elokésziiletek)

a jegyzessel kapcsolatos dokumentumok elokészitése

személyek, adatok elozetes azonositasa, ezek dokumentdlasa (regisztracio)

a resztvevok informdlasa az adatjegyzéssel, -rogzitéssel kapcsolatosan

a résztvevok (meghallgatottak) elozetes tajékoztatasa az adatjegyzéssel ossze-fiig-
gésben

iratok, dokumentumok begyiijtése, regisztraldasa, masolasa, tarolasa az eseményen
valo részvetellel, adatjegyzéssel kapcsolatosan

az eseményen hasznalatos dokumentumokrol, targyi eszkozokrol jegyzék, nyilvan-
tartas készitése

a begytjtott dokumentumok, targyi eszkézok visszaszolgaltatasa, ennek dokumen-
talasa

az esetleges zavaro tényezok elharitasa, vezetok, résztvevok tajékoztatasa
bizalmas, titkos adatok kezelése

az esemeny fokuszanak meghatarozasa a vezetovel egyetértésben

résztvevok regisztraldsa

a jegyzeshez legoptimalisabb hely kivalasztasa, elhelyezkedés stb.

Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése folyaman:

az esemeény folyamatos kovetése

az elhangzottak jegyzése, rogzitése

nevek, szamok, adatok stb. pontositasa

az esemeényt befolydsolo koriilmények (taps, nevetés, fiitty, kivonulas stb.) feljegy-
zése, rogzitése

zavaro koriilmények elharitasa stb.

Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése utan:

az esemeényen rogzitett, jegyzett torténések, adatok ellenorzése, pontositasa

az eseményen hasznalt — a rogzitést, jegyzést meghatdarozo — dokumentumok, targyi
eszkozok atvetele, dokumentalasa

a jegyzokonyv elkészitése, megszerkesztése

a jegyzokonyv alairasa, hitelesitése

a jegyzokonyvbdl feljegyzés készitése az érintettek szamdra

a jegyzokonyv, kapcsolodo dokumentumok eljuttatasa az érintettekhez

a jegyzokonyvek ataddasanak dokumentaldsa stb.

Jegyzokonyvek, kapcsolodo dokumentumok kezelése, tarolasa
Eléirasok, szabalyok, utasitdsok betartasa a jegyzOkonyvvezetéshez kapcsoldddan
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A jegyzOkonyv-vezetési ismeretek alapjan teljes korii jegyzokonyv-vezetési feladatok vég-
zése:
— elokeszitett jegyzokonyvi anyag diktdlasa és jegyzése, rogzitése
— szimulalt esemény torténéseinek jegyzése, rogzitése
— latogatas konkrét eseményen, az elhangzottak jegyzése, rogzitése
Hanghordozon rogzitett szoveg jegyzése, rogzitése
A feliratozas mint egyidejli beszédrogzités fogalma, tevékenységtartalma
Jegyzokonyvi részletek stilizalasa, fésiilése; a kivonatolas gyakorlatai

A jegyz6konyv tartalma, formai-alaki megjelenése
A jegyzOkonyv felépitése, részei
Komplex jegyzokonyv-készitési gyakorlatok:
a jegyzokonyv tartalmi tipusainak megfeleloen: kihallgatdasrol, helyszini szemlérol,
ertekezletrol, eseményrol, megallapodasrol, hatarozatokrol stb.
— a beszédrogzités modjanak megfeleloen: diktalds utan, régzitett hanganyagrol
— a jegyzokonyvi formanak megfeleloen: egyedileg szerkesztett forma — a kozéleti,
hivatali, iizleti életi elvarasoknak megfeleloen, nyomtatvanyok kitéltésével
(2/14-t01: "Jegyzokonyvek, kapcsolodd dokumentumok kezelése, tarolasa)

3.6.3.6.2 Titkari feladatok

A titkar, titkarsag helye, funkcidja a szervezeti hierarchidban

Titkari funkciok: személyi, szervezeti

Titkari munkakorok (foglalkozasok)

Titkari munkakori elvarasok; titkari etikai kodex

Postazasi feladatok

Iroda- és munkaszervezési teenddk a titkdri munkaban

Kapcsolatteremtés, kapcsolatok apoléasa a titkari munkéban

Telefonos kapcsolattartas €s illemszabalyai

Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; iigyféladatbazis miikddtetése

Sziir6feladatok: személyes, telefonos, irasos, elektronikus megkeresés vonatkozasadban
Vendégfogadas, vendéglatas az irodaban

Programok, rendezvények, utazasok szervezése

Palyazatfigyelés; projektfeladatok

Nyilvantartasok vezetése, ellendrzése, frissitése

Irodai gazdalkodas (irodaszerek készletezése, hazipénztar-kezelés, reprezentacios keret ke-
zelése stb.)

Bélyegzok kezelése

Ugyintézés hagyomanyos, személyes megjelenéssel, telefonon, levélvaltassal és e-csator-
nan

Jogszabalykovetés, jogszabalykeresés

A személyiségfejlesztés teriileteia titkari munkakorben (személyiségtipusok, onismeret,
onértékelés, onfejlesztés, onmenedzselés); karriertervezés

Allaskeresési technikdk titkari munkakorben

A témakor részletes kifejtése

3.6.3.6.3 Informacios folyamatok az irodaban

Informécios folyamatok: informacio keletkezése, feldolgozasa — funkcioja, tarolas, tovab-
bitas.

Az informéciofeldolgozas maddja, eszkozei, célja, funkcidja, személyi, targyi feltételei.
Dokumentumok eléallitasa; dokumentumok tipusai, fajtai
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A dokumentumok eldallitasanak moédjai

Az irat- é¢s dokumentumkezelés fogalma, szabdlyozasa, alapelvei; szervezeti keretei
Az irat- és dokumentumkezelés folyamata, szakaszai, teendok az egyes szakaszokban
Az irattar, levéltar fogalma

Az irattarolas fogalma, fajtai (papiralapt, digitalis); szabalyozéasa

Az irattarolas személyi, targyi feltételei

A papiralapu ¢és a digitalis irattarolas biztonsagi védelme

Selejtezés (papiralapt, digitalis);az eljaras folyamata, dokumentalasa

Az iratkezelés és -tarolds dokumentumai

3.6.3.6.4 Adat- és informaciovédelem

Adat és informaci6 fogalma

Az adat- ¢és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik
A személyes adatok védelme

A kozérdeki adatok megismerésének lehetdsége, eljarasi szabalyai
Kozérdekli adatok kozzétételének szabalyai

Adatvédelmi szintek (unids; nemzeti, szervezeti) €s felelosségi koriik (hatdsag, adatvé-
delmi felel6s, adatkezel k)

A szervezeti adatkezelés szabalyozasa

Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei

Az adatkezelés technikai hattere, biztonsagi elemei

3.6.3.6.5 ldogazdalkodas

Az 1d6 fogalma, jellemzoi

Fogalmak: id6gazdalkodas, vezetdi és személyes idomenedzsment, munkaidd, pihendido,
aktiv, értékteremtd 1d0, elpazarolt id6 stb.

Az idégazdalkodas alapelvei

Idérablo tényezok: halogatas, félbeszakitas, parhuzamos munkavégzés, a rendszer hianya,
a cél hianya, a motivacio hianya, faradsag stb.

Az 1d6 hatékonysaganak novelése: munkaid6-fényképezés, az idorablo tényezok leépitése,
hatékony munkastilus kialakitasa, a kapcsolatok optimalizalasa, célkitlizés, hatékony mun-
kaszervezés, a munkafeladatok delegdldsa, onérdek-érvényesités, fegyelem, a pluszidék
kihasznalasa, az energiaszint novelése, jutalmazas stb.

A hatékony id6gazdalkodas targyi eszkozei

Id6tényezok a titkari munkaban

Id6gazdalkodas, munkaszervezés a titkari munkakdrben:

—  személyes idomenedzsment:

— a munkafeladatok mindsitése (fontos—siirgos elvek mentén)

— prioritasok felallitasa,

—  checklistak keszitese,

— idoterv keészitése,

—  hatékony munkaszervezés: kié a munka?

— vegrehajtas, rugalmassag

— hatarido-nyilvantartas

— avezetd és a titkar idejének, munkafeladatainak 6sszehangolasa
— azligyfelek idejével valo gazdalkodas
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3.6.3.6.6 Vezetési és projektismeretek

A vezetés, iranyitas fogalmanak tisztdzasa

Vezetdi tevékenységek: tervezés, szervezés, koordinalas, motivalas, ellendrzés

Vezetési stilusok

Szervezeti formak, szervezeti kultira

A projekt fogalma, tipusai, csoportositasa

A projekt folyamata: a koncepcio kialakitasa (6tlet), elemzés, tervezés, végrehajtas-meg-
valositas, ellendrzés

A projektben részt vevok (projektgazda, szponzor, projektvezetd, tandcsadok, aktiv tagok);
feladatleosztas, felelésség-meghatarozas; kiilsé kdzremiikodoi szervezetek; kiilso és belsd
érdekcsoportok
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3.7 Uzleti kommunikdcié megnevezésii tanuldsi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 188/193 6ra
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanulasi teriilet megismerése soran a tanulok elsajatitjdk a kommunikacio kiillonb6zo fajtait,

ennek megfeleléen tudnak kommunikalni a vezetdkkel, kollégaikkal, az tigyfelekkel. Ismerik a

kommunikécio fontossagat, ligyfelekre gyakorolt hatasat. Képesek lesznek a helyes kommuni-

kacié megvalasztasaval hatékonyan végezni munkéjukat...

3.7.1 Ugyfélszolgdlati kommunikdcié tantargy 36/36 ora

3.7.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

Az Ugyfélszolgalati kommunikaci6 tantargy célja, hogy a tanulok megismerjék az iigyfélszol-
galati kommunikacié jellegzetességeit, szabalyait. Képet kapjanak a hatékony szobeli, irasbeli
és telefonos kommunikécio jellemzdirdl, szabalyair6l. Megismerjék a produktiv prezentacio-
készités szabalyait és a hatasos eldadas ismérveit. Atanuld képes legyen tigyfélhelyzetben a
helyes, hatékony és egylittmiikodé kommunikaciora, sajat érdekeit is érvényesitve nyertes-
nyertes kommunikacids helyzetet tudjon kialakitani. A gyakorlatban alkalmazza az irasbeli és
telefonos kommunikacié szabalyait. Nonverbalis kommunikacidja 6sszhangban legyen kozlen-
ddjének tartalmaval. Képes legyen eredményesen érvelni sajat allaspontja mellett. Képes le-
gyen a hallgatosag figyelmét megragado irasbeli prezentacid készitésére és annak szobeli be-
mutatasara. A tanulok megismerjék az iigyfélszolgalati tevékenység jellemzdit, formait, vala-
mint elsajatitsak a reklamacio- és panaszkezelés szabalyait.

3.7.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vonat-
kozo specialis elvarasok
3.7.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, kommunikacid, informatika

3.7.1.4 A képzés orakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

3.7.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Készségek, képes-

> Ismeretek
ségek

Szoban és irasban

az ligyfélszolgalat-
nak megfelelé mo-
don kommunikal.

Ismeri a kommuni-
kacios eszkozoket
és szabalyokat.

Teljesen onalléan

A helyzetnek és cél-
nak megfeleld kér-

Ismeri a kérdések ti-

usait, kérdezés- Teljesen onalldan
sstipusokat alkal- | PUST
?rfasz puso technikat.
e 1n Ismeri a kommuni-
Egyiittmiikodéen She ommu . . a11s
kommunikal kacio verbalis és Teljesen 6nalldan

nonverbalis formait.

Az interakcidk so-
ran a kommunika-
ci6 modjat a part-
nerhez igazitja.
Kommunikacioja
soran torekszik az
egylittmiikdésre
Hatékonyan érvel
sajat allaspontja
mellett.
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A nyelvhelyességi
szabalyok betartasa-
val kommunikal
irasban.

Ismeri az irasbeli
kommunikacio jel-
lemz6 szabalyait.

Teljesen onalldan

Hatékonyan kezeli a
reklamdciokat és az
ugyfélpanaszokat.

Ismeri a reklamacié
és panaszkezelés
szabalyait.

Teljesen 6nalléan

Elfogadja az tigyfél-
szolgalati kulttrat.
Betartja az 61t6zko-
dési szabalyokat,
megjelenésre vonat-
koz6 elvarasokat.
Fejleszti probléma-
megoldd képessé-
gét.

3.7.1.6 A tantargy témakorei

3.7.1.6.1

Kérdezéstechnika:kérdéstipusok (nyitott, zart, pontositd, alternativ, szuggesztiv, hipoteti-

Szobeli kommunikacio
A szobeli kommunikacié megjelenési formai, elényei, szakaszai
Tartalmi €s formai jegyek
Nonverbalis kommunikacio (testbeszéd)

kus, tiikkrozés); eredményes kérdezési mdédok
Asszertiv kommunikacio
Nyertes-nyertes (egytittmiikodé) kommunikacio
Ert6 figyelem és gyakorlati alkalmazasa

Beszédtechnikai alapok

Zenei kifejezOeszkozok az él6szoban (hangszin, hangterjedelem, hangmagassag, hangsuly,
hanglejtés, hangerd, beszédtempo)

A telefonos kommunikacié jellemzoi, sajatossagai
Illemszabalyok a telefonos kommunikaciéban
Nonverbalis jegyek megjelenése a telefonos kommunikaciéban
A telefonos kommunikacié folyamata

A hatékony telefonos kommunikacio szabalyai

A telefonos kommunikacié csapdai
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3.7.1.6.2 Digitalis kommunikacio

Az irasbeli kommunikacio jellegzetességei, fajtai, formai, jelentdsége

Az irasbeli kommunikacié szabalyai

Nyelvhelyességi szabalyok

Nem nyelvi jelek az irasbeli kommunikécidoban

A digitalis kommunikacié fogalma, feltételei

Internet; netes fogalmak és kifejezések

Nyelvi véltozasok a digitalis kommunikacidban, és kezelésiik

A digitalis kommunikécid eszkozei az informaciotartalom forméja szerint: szoveges, képi,
hangalapu

A webkeresok hasznalata

A kozosségi média (social web) szerepe a cégmegjelenésben, céges kapcsolatokban

Az elektronikus kommunikaciofajtai, formai, jellemz0i, szabalyai

A prezentacié kommunikacidelméleti alapjai

Személykozi kommunikacios alapismeretek, protokoll, 61tozkodes, stilus

A prezentaciok felépitése; szinek és szimbdlumok szerepe a prezentacioban

A prezentacidk fajtai: személyes, hang- €s videoanyag, egyéni, intézményi, termék-bemu-
tatok

Felkésziilés a prezentaciora: mit, mirdl, miért, kinek, mivel, hol, mikor kommunikéalunk?
Kornyezeti analizis, hallgatéi analizis: kor, nem, dontési pozicid

A hitelesség szerepe

Bemutatas, az érdeklddés felkeltése, az egyiittmiikodés elérése, a bizalom megszerzése
Stilus, nyelvezet, fogalmazas

Prezentacids szovegek, anyagok készitése: image, arculat

Tartalom és forma

Technikai alapismeretek

Technikai segédeszk6zok hasznalata: tabla, flipchart, irasvetitok, televizio, szamitogép,
projektor

Prezentacio készitése a gyakorlatban

3.7.1.6.3 Ugyfélszolgdlati ismeretek

Az ligyfélszolgalati tevékenység alapvetd jellemzoi

Az tigyfélkapcsolat fontossaga

Az tigyfélkozpontisag jelentése, szerepe, az ligyfélkozpontti gondolkodas jellemzoi

Az ligyfélszolgalati tevékenység elemei

Az tugyfélkapcsolati tevékenység és a vallalati stratégia kapcsolodasi pontjai, 0sszefiiggé-
sei

Az tigyfélszolgalati munkatars feladatai

Az idedlis ligyfélszolgalati munkatars jellemzoi

Az ligyfélszolgalati munkaban elvart viselkedési normak

Alapvet6 udvariassagi formak, szabalyok

Az lizleti etikett szabalyai

Illemszabalyok

frott és iratlan szabéalyok

Uzleti, hivatali, kozéleti elvart viselkedési formak és normak
A vendéglatas alapvetd szabalyai

Az online ligyfélszolgalat szabalyai
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Az ligyféltipizalas fontossaga, hasznalhatosaga

Az ligyféltipizalas elméletei

Az tigyféltipusok és személyiségtipusok kapcsolata, sszefliggései
Ugyféltipusok és azok jellemzdi

A kiilonbozo tipust tligyfelek kezelése

Az 1j ligyfélszerzés szerepe, fontossaga, modszerei

Az ligyfélmegtartas szerepe, fontossadga és modszerei
Kolcsonosen elonyds tligyfélhelyzetek kialakitasa

Az tigyfélkapcsolat-kezelési rendszerek szerepe, eldnyei
Az adatgylijtés, adattarolas jelentdsége, mdodszerei

A hatékony panaszkezelés szabalyai, mddszerei, folyamata
A problémamegoldas és szakaszai

Konfliktuskezelés

Panasz- és reklamaciokezelés

3.7.2  Ugyfélszolgdlati kommunikdcié gyakorlat 36/36 ora

3.7.2.1 A tantargy téemakorei

3.7.2.1.1 Szobeli kommunikdcio
Nonverbalis gyakorlatok

Kérdezéstechnikai gyakorlatok

Asszertiv kommunikécios gyakorlatok
Egylittmiikodé kommunikécids gyakorlatok
Beszédtechnikai gyakorlatok

Telefonos kommunikacios helyzetgyakorlatok

3.7.2.1.2 Digitalis kommunikacio

A netes navigacid hasznalata; informacios szupersztrada
Kommunikacié €s informécioszerzés okostelefonok alkalmazasaval
Webes tartalom mentése, nyomtatasa, felhasznalasa

Webes megjelenés; webszovegek elemzése, irdsa

Elektronikus kommunikacios gyakorlatok

3.7.2.1.3 Ugyfélszolgalati ismeretek
Ugyfélkapcsolatok kezelése a gyakorlatban
Alapvetd udvariassagi szabalyok alkalmazasa
Ugyfélszegmentalas a gyakorlatban

A panaszkezelés gyakorlata

3.7.3 Kommunikacio a titkari munkaban tantargy 80/54 ora

3.7.3.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A Kommunikéci6 a titkari munkéban tantargy oktatasanak célja, hogy a tanuld elsajatitsa és az
irodai, titkari munkatevékenységében alkalmazni tudja a kapcsolattartds kiilonb6zo technikait,
felismerve a kapcsolat jellegét, tartalmat. Kapcsolataiban a tudatossag vezérelje, képes legyen
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iranyitani a kommunikacios folyamatot, legyen igényes az iizleti kultira nyelvi elemeinek hasz-
nalatdban, a szituacionak megfelelden legyen képes alkalmazkodni a hivatali és iizleti élet el-
varasaihoz, a protokoll- €s egy¢b viselkedési szabalyokhoz. C¢él tovabba, hogy alkalmazkodjon
a munkahelyi kornyezethez, aktivan vegyen részt a csoportmunkéban, megfelelden kezelje a
kornyezetében kialakuld konfliktusokat, munkahelyi stresszt. Egy rendezvény megszervezése
¢s lebonyolitasa a szervezOnek komoly feladatot jelent. A rendezvényszervezéssel kapcsolatos
témakor elsajatitdsa alkalmassa teszi a tanuldt arra, hogy képes legyen rendezvények program-
jainak Osszedllitdsara, megszervezésére és lebonyolitasara.

3.7.3.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vonat-
kozo specialis elvarasok
3.7.3.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelv, kommunikécio, ligyfélszolgalati kommunikacio

3.7.3.4 A képzés orakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.
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3.7.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Szervezeten beliili
és kiviili rendezvé-
nyeket szervez.

Ismeri a rendez-
vény- és program-
szervezes alapfogal-
mait. Ismeri a ren-
dezvénytipusokat.

Teljesen onalléan

Rendezvények for-
gatokonyvét Ossze-
allitja.

Ismeri a hivatali iiz-
leti protokoll szaba-
lyait.

Instrukcid alapjan
részben O6nalldan

Osszeallitja a ren-
dezvény koltségkal-

ey

Ismeri a munkahe-
lyi légkort meghata-
rozo viselkedési
szabalyokat, a ve-
zet6-beosztott ko-
z0tti ala-folé ren-
deltségbdl eredd vi-
szonyokat.

Instrukci6 alapjan
részben 6nalldéan

Betartja a munkahe-
lyi viselkedés sza-
balyait.

Ismeri a munkahe-
lyi 1égkdrt meghata-
rozo viselkedési
szabalyokat, a ve-
zetd-beosztott ko-
z0Otti ala-folé ren-
deltségbdl eredd vi-
szonyokat.

Teljesen 6nalldan

Alkalmazza az eti-
kett és protokoll
szabalyait a hivatali
iizleti életben.

Ismeri a hivatali iiz-
leti protokoll szaba-
lyait

Teljesen onalldan

A szituacionak
megfelelden alkal-
mazza a kommuni-
kaci6 eszkozeit a
targyaldsok soran.

Ismeri az {izleti élet-
ben alkalmazott tar-
gyalasi, kérdezési,
érvelési technika-
kat.

Teljesen onalléan

Kozremiikodik a
szervezet piackuta-
tasi és marketingte-
vékenységében.

Ismeri a marketing-
kommunikacio esz-
kozeit.

Instrukcid alapjan
részben Onalldan

Nyitott a szervezet
gazdasagi kornyeze-
tének valtozasa
irant.

Torekszik a tarsas
érintkezés szabalya-
inak betartdsara.
Torekszik a titkari
munkakor etikai
szabalyainak betar-
tasara.

Nyitott az uj felada-
tok megoldasara.

Interneten informa-
cidkat keres, ren-
dez.

Irodai alkalmazaso-
kat magas szinten
kezel.

Interneten informa-
ciokat keres, ren-
dez. Irodai alkalma-
zasokat magas szin-
ten kezel.

3.7.3.6 A tantargy témakorei

3.7.3.6.1

Rendezvény- és programszervezési ismeretek

A rendezvények szerepe a szervezetek €letében és kommunikacidjaban
A rendezvény- €s programszervezés alapfogalmai, alapelvei

A rendezvény- és programszervezeés folyamata, teendoi

A rendezvények, programok fajtai és sajatossagai (lizleti, tudomanyos, tarsadalmi, politi-
kai, allami, kulturalis rendezvények)

Alapvetd iizleti, hivatali vendéglatasi ismeretek
A marketing és a piackutatés kapcsolata
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A piackutatas fajtai, mddszerei, felhasznalasi teriilete, funkcioi, folyamata, modszerei
Piackutatashoz sziikséges informaciok beszerzése

Informacids haldzati tipusok, informécios adattovabbitas

A kornyezettudatossag szerepe, szempontjai a rendezvény- és programszervezes soran

3.7.3.6.2 Munkahelyi irodai kapcsolatok

A munkahelyi szervezet fogalma, jellemz6i

Szervezeti formak

Munkahelyi elvarasok a vezetés és a beosztottak részérdl

A munkahelyi kommunikécié csatornai, eszkozei

A munkahelyi kommunikécio sikjai

Viselkedés munkahelyi kornyezetben: tarsas befolyasolas, azonosulas, behddolas, interna-
lizaci6, munkahelyi szerepek (szerepelvaras, -felfogas, -megfelelés)

Munkahelyi kapcsolatok: vezetd(k)-titkar, munkatérsak, beosztottak, ligyfelek, partnerek,
hatdsag stb.

Kapcsolattartasi szabalyok, eldirasok; értelmezésiik, betartasuk, be nem tartasuk kovetkez-
ményei

Munkahelyi csoportok; csoportjellemzok; csoportalkotasi szabalyok

Beilleszkedés, befogadas a munkahelyi csoportba

A csapatmunka, teammunka fogalma, jellemzoi, elényei-hatranyai; elvarasok, megfelelé-
sek, tudasmegosztas, feleldsség stb. a teammunka sordn

3.7.3.6.3 Protokoll az irodaban

A viselkedéskultira alapfogalmai: illem, etikett, protokoll

A hivatali, lizleti protokoll alapfogalmai, alkalmazasanak teriiletei

Az lizleti ¢let viselkedéskulturajanak alapjai: koszonés, bemutatkozas, bemutatds, megszo-
litas, tarsalgas

A névjegykartya szerepe a kapcsolattartasban, formai, hasznalatdnak modja

Oltdzkddés, megjelenés a titkari munkakorben

Hivatali, iizleti talalkozok protokollja: meghivas, vendégfogadas, vendéglatas, rangsorolas,
iiltetési szabalyok, ajandékozas, reprezentacid

Titkari kapcsolatok protokollja

3.7.3.6.4 Nemzetkozi protokoll
Nemzetkozi lizleti szinterek, események
Nemzetkdzi kulturalis kiilonbségek
Kulturalis szokasok

Interkulturalis érzékenység

Nyelvi kiilonbségek ¢s ezek athidalasa
Nemzetkozi delegacio fogadésa
Latogatas, targyalés kiilfoldi partnereknél
Uzleti protokoll nemzetkdzi eseményeken
Protokoll a diplomécidban

Nemzetkozi lizleti etika

Etikett és protokoll sajatossagai az egyes kultarakban

3.7.3.6.5 Targyalastechnika

A targyalas fogalma; a targyaldsok hibai
A targyalasok tipusai
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A targyalas elofeltételei

A targyalas személyi feltételei

A csoportos (delegacios) targyalas jellemzoi

A targyalas folyamata; eldkésziiletei

A targyalas interaktiv szakasza; a targyalasi stilus

A targyalast segitd kérdezéstechnika

A kommunikécio hatékonysaganak feltételei a targyalas folyaman
A kommunikéciot zavard egyéb tényezok a targyalas folyaman
Targyalési eszkozok és technikdk: alku és kockazatvallalas, Oszinteség és megtévesztés,
hazugsag ¢s leleplezés, johiszemiiség és bizalom, fenyegetés, igéret
A meggy6zés folyamata €s eszkozei; érvek

A targyalds lezardsa, utogondozasa

Targyalasok kulturalis (nemzetkdzi) jellemzoi

Targyalasi protokoll

3.7.3.6.6 Marketingkommunikacio

A marketingkommunikéci6 fogalma, teriiletei

A marketingkommunikacio hatékony eszkozei (ATL-, BTL-eszk6zok)

A promécio6 fogalma, céljai, eszkozei

Direkt marketing fogalma, jellemzd6i, alkalmazasi teriiletei

A vasarok, kiallitasok, megjelenések szerepe az lizleti kommunikéacioban

A reklam fogalma, csoportositasa, jellemzdi; alkalmazasi teriiletek

Hatasos reklameszk6zok, reklamhordozok

A vasarlok konyvének kommunikacios hatasa

A PR fogalma, céljai, teriiletei (a szervezet kiilsd, belsé PR-ja), szerepe a marketing-kom-
munikacidban

Ugyfélkapcsolat a titkari munkaban; az iigyfél-elégedettség mérése, funkcidja, technikai
Az arculattervezés fogalma, eszkozei (cégmegjelenés[személyi képviselet], targyi eszko-
z0k[logo, névjegykartya, levélpapir, weblap, digitalis megjelenés, applikaciok])

A sajto, média szerepe a marketingkommunikécidoban

A mindségbiztositas, mindségiranyitas elemei, hatékonysagmérés a titkari munkaban

3.7.3.6.7 Komplex feladatok megoldasa
Vendéglatas megszervezése

3.7.4 Kommunikacio a titkari munkaban gyakorlat 36/67 ora

3.7.4.1 A tantargy téemakorei

3.74.1.1 Protokollaris rendezvények szervezése, lebonyolitasa
Rendezvények forgatokonyve

A forgatokonyv készitésének fobb szempontjai, 1épései
Lebonyolitasi rend

Rendezvények eldkészitése (helyszin, kdrnyezet)

A rendezvények targyi feltételeinek biztositasa

Hivatalos, izleti levelek, iratok (ajanlatkérés, megrendelés, hirdetés)
Szerzodések elokészitése, kotése

Meghivo

Rangsorolas, rangsorolasi feladatok
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Ultetési rend (francia, angol rendszer)

Ultetés vendéglatasi alkalmakon, iiltetési eszkozok (iiltetékartya, asztali névtalba, tablo,
térkép, meniikartya)

Ultetés targyalasokon, értekezleteken

Protokollesemények eszkoztara (dekoracio, meghivo, névjegy, kitlizo, zaszld, névtabla, el-
igazitokartya, étkezési kupon)

Regisztracios feladatok, regisztracios ivek, kartyak

A vezetd hivatalos bel- és kiilfoldi programjanak szervezése, a programterv dsszeallitasa
Komplex forgatokonyvek készitése

A projektkoltségvetés elemei

A projektkoltségvetés Osszeallitdsa

Projektkoltségvetéshez adatok szolgaltatasa

Koltségkalkulacio készitése programokhoz

Sajtémappa

Kapcsolattartas a médiaval

Sajto- és médiahirdetések szervezése, bonyolitasa

3.7.4.1.2 Komplex feladatok megoldasa
Hivatalos vagy iizleti esemény megszervezésével kapcsolatos feladatok.
A szervezés dokumentumai. Targyi €s személyi feltételek.
Vendéglatas megszervezése.

4 RESZSZAKMA

5 EGYEBEK
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