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Képzési program

a
09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT

agazathoz tartozo

50411 09 02
VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO
SZAKMAHOZ

Jelen képzési program késziilt a 2023.11.17-t6l hatalyos képzési és kimeneti kovetelmény szerint,
agazati alapoktatas nélkiil.



1. A szakma alapadatai:

1.1 Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Vallalkozasi tigyviteli igyintéz6

1.3 A szakma azonosit6 szama: 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 alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas

1.8 Kapcsolodo részszakmak megnevezése: -

2. Képzés soran megszerezheté kompetenciak:

A vallalkozas tligyintéz6i feladatait jellemzden a kkv. szektorban latja el. Ellatja a vallalkozas tigyviteli
feladatait, szakmai utmutatés alapjan kozremiikodik a pénziigyi feladatok teljesitésében. Kapcsolatot tart
a munkatarsakkal, tigyfelekkel, az ehhez sziikséges iratokat, leveleket, dokumentumokat elkésziti,
kezeli. Vezet6i iranymutatasnak megfeleléen kozremiikodik a vallalkozas szabalyzatainak
elkészitésében, figyelemmel kiséri azok valtozasait. Nyilvantartasokat vezet a megrendelésekrol,
szerzOdésekrol, bejovo szamlakrol. Ellatja az értékesitéssel kapcsolatos, rabizott feladatokat. Egyezteti a
bejovo és kimend szamlakat.

Szakmai utmutatdssal részt vesz a hitelezés és pénziigyi tervezés eldkészitésében. Az eldirasoknak
megfelelden elvégzi a koltségszamitasi feladatokat, a leltdrozast, és az ehhez kapcsolodd feladatokat
megszervezi. A vallalkozas szabalyzatainak megfelelden ellatja a finanszirozasi feladatok adminisztrativ
részfeladatait. Kozremiikodik a vallalkozas tizleti tervének elkészitésében. Kezeli az egyes projektekhez
kapcsolodd elektronikus nyilvantartasokat, iratanyagokat. Elokésziti a munkaerd-gazdalkodassal
kapcsolatos nyilvantartasokat, azokat kezeli és rendszerezi. Ellatja a konyveléshez, ellen6rzéshez
kapcsolodo, vallalkozason beliili teenddket. Jogszabalyi eldirasnak megfelelden elkésziti a vallalkozas
bevallasait, azokat szakmai ellenérzés utan elektronikus uton bekiildi, és részt vesz a hatosagi
ellendrzések lebonyolitasaban.

Feltérképezi és nyomon koveti az aktualis tdmogatasi lehetdségeket. Hasznalja a feladatellatashoz
szitkkséges irodai eszkozoket és tgyviteli szoftvereket. Ellatja a feladatkorébe tartozo irodali
készletgazdalkoddsi és reprezentacios feladatokat. Uzleti céli rendezvényeket, megbeszéléseket szervez,
informacio- biztonsagra vonatkozo eldirasokat. Munkaja soran betartja a munka-, kornyezet-, vagyon-
, tiz-, balesetvédelmi ¢s egészségiligyi eldirdsokat. A kornyezettudatos tevékenységeket elényben
részesiti.

2.1. A képzés célcsoportja:
» tartosan allaskeresdk
* elsd szakmat szerzok
» szakképzetlen allaskeresok
* kozfoglalkoztatottak



» szakképzetlen, betanitott munkakdrben dolgozé munkavéallalo

+ akik abelépési feltételnek megfelelnek, alkalmasak a kompetenciak elsajatitasara és érdeklédnek
a képzés irant.

2.2. A képzésbe bekapcsolodas és részvétel feltételei, a képzés célja:

A képzési program a szakiranyu képzést foglalja magaba.

Iskolai el6képzettség: Alapfoku iskolai végzettség és érettségi vizsga

Kizarolag olyan képzésben résztvevonek, aki a korabbi tanulmanyok, eldzetesen megszerzett tudasa,
illetve gyakorlata beszdmitasaval vesz részt a szakmai oktatasban, igy a beszamitott el6zetes tudasa
magaban foglalja az agazati alapvizsga kovetelményeit.

Alkalmassagi kovetelmények:

Foglalkozasegészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
Pélyaalkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges

A szakmahoz rendelt legjellemz6bb FEOR szam:

Szakma megnevezése FEOR szim FEOR megnevezése
3631 Konferencia- és rendezvényszervez6
3641 Személyi asszisztens
4111 Titkar(no)
4112 Altalanos irodai adminisztrator
4113 Gépird, szovegszerkesztd
4114 Adatrogzitd, kodold

Vallalkozasi tigyviteli igyintézo 1191 Konyveld (analitikus)

4122 Bérelszamolo
4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator
4131 Készlet- és anyagnyilvantarto
4134 Humanpolitikai adminisztrator
4136 Iratkezeld, irattaros

2.3. A képzés tovabbi célja:

- olyan kompetenciakkal rendelkezd szakember képzése, akik képesek elvégezni a mikro-, Kis-
és kozépvallalkozasok (kkv.) alapitasaval, mikodtetésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasat. Vezetni az egyéni vallalkozok alapnyilvantartasait és elkésziteni azok bevallasait.
Alkalmasak a vallalkozasok miikodésével Osszefliggd szamviteli és pénziigyi feladatok
elvégzésében valod kozremiikodésre, részfeladatok onallo elvégzésére.

A vallalkozas valamennyi pénzmozgassal, illetve a pénzallomany-valtozassal Osszefliggd
nyilvantartasait vezetik, kozremiikodnek az egyes pénziigyi muveletek elokészitésében,
lebonyolitasaban, elszdmoldsaban. —betartjak a mindségbiztositasi eldirasokat
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szakképzo intézmény szakmai programja alapjan:

Az iskolai beszamoltatas, a szamonkérés rendje, kovetelményei, formai, sulya:

A képzés eleji felmérések csak diagnosztikus jellegliek. A képzésben résztvevd érdemjegyet szerezhet
szobeli felelettel, irasbeli munkajaval, gyakorlati teljesitményével, egyéni szorgalmi feladat vallalasaval
stb.

Egy-egy témakori egység lezarasa témazard dolgozattal torténik. (A témazard dolgozat idOpontjat a
képzésben résztvevokkel egyeztetni kell. EQy tanitasi napon csak két témazar6 dolgozat irathato.)

Az iskolai szintii tudasszint mérés — pl. a pedagogiai szakaszhatarok végén — a témazaré dolgozatokkal
azonos modon, S Ggy is jeldlendd.

A folyamatos szobeli szamonkérés segiti a kifejezokészség fejlodését.

Egy-egy anyag vagy révidebb tematikus egység szamonkérése irasban is torténhet.

A szorgalmi feladatok, gyiijtdomunka érdemjeggyel is értékelheto.

Témakorhoz kapesolodoan a produktum, a gyiijtomunka, a portfolio értékelésére is sor keriilhet
osztalyzat formé4jaban, amennyiben ez a képzésben résztvevoi motivaltsagat erdsiti. Errdl eldzetesen a
képzésben résztvevoket tajékoztatni kell. Az itt szerzett tudasanyag beépiilése, ismételt tanorai
feldolgozasa és szamonkérése utan kaphat a képzésben résztvevo érdemjegyet a témakori értékelésnek
megfelelden.

A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

Szakma megnevezése: Vallalkozasi tigyviteli iigyintézé

Szakmai vizsgara bocsatas feltétele:

A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a portfolio elkészitése, valamint a vizsgakozpontnak torténd
leadasa a szakmai vizsga megkezdése el6tt legalabb 10 nappal. A vizsgakozpont a portfolié leadasara korabbi
idépontot is meghatarozhat.

Valamennyi el6irt képzési évfolyam eredményes teljesitése.

Szakméhoz kot6do tovabbi sajatos kovetelmények: -

Kozponti interaktiv vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése: Vallalkozasi iigyviteli ligyintézé szakmai ismeret

A vizsgatevékenység leirasa

A vizsgatevékenység soran jelenjenek meg a kérdésekben, feladatokban a kovetkezo tanulasi eredmények:

Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa és munkaerd-gazdalkodasa tanulasi eredményei

- vallalkozasok gazdasagi feladatainak értelmezése
- munkaviszony nyilvantartasanak dokumentumai és azok tartalma
- vallalkozasi formak, vallalkozasok mitkodtetése, tizleti tervezése

Kis- és kozépvallalkozasok tlizletvitele tanuldsi eredményei

- pénz id6értékéhez kapcsolodo egyszerii feladatok értelmezése, torlesztd tervek
5



- valuta-deviza muveletek, konverzio

- befektetésekhez kapcsol6do dontések

- pénzforgalom szabalyai, fizetési modok elméleti ismeretek

- hazipénztar kezelési szabalyainak ismerete

- bankbizonylatok kitoltése, banki atutalas kezdeményezése, adatok felvitele
- az értékpapirok fajtai kozotti kiilonbség, arfolyam- és hozamszamitas

- a vallalkozas miikodésének finanszirozasa

Kis- és kozépvallalkozasok konyvvezetése tanulasi eredményei

- gazdasagi események kontirozasa (targyi eszkozok, készletek beszerzése, munkabér, készletek
értékesitése, termelési folyamat, koltségelszamolas témakorokben)

- mérleg értelmezése, hianyzo mérlegsorok kiegészitése, informaciok keresése

- eredménykimutatas értelmezése, hianyzo adatok keresése

- szamviteli beszamolo részei, informaciotartalma

Adoézashoz kapesolodo ismeretek a gazdalkodo szervezeteknél tanulasi eredményei

- adozassal kapcsolatos feladatok
- szamla ellendrzése

Kommunikaci6 a titkari munkaban a vallalkozasnal tanulasi eredményei

- rendezvények szervezése és lebonyolitasa
- lizleti kommunikaci6, kapcsolattartas

Feladattipusok:

- Feleletvalasztas (alternativ valasztas, tobbszords valasztas, valaszok illesztése), egymashoz
rendelés, igaz-hamis allitasok, hianyzo elemek, kapcsolatok kiegészitése, fogalmak
kivalasztasa, felismerése (a vallalkozasok gazdasagi feladatai, vallalkozasi formak,
vallalkozasok mukddtetése, pénzforgalom elméleti ismeretek, gazdasagi események
kontirozasa, mérlegértelmezés, eredménykimutatds értelmezése, szamviteli beszamold
készitése, értékpapirok fajtai témakorokbol 6sszeallitva)

- Dontési, elemzési és értelmezési feladatok (a pénz iddértéke, valuta-deviza miveletek,
értékpapir-miiveletek, torleszto terv, befektetési dontések, adozéssal kapcsolatos feladatok,
gazdasagi események kontirozédsa, hianyz6 mérlegsorok megallapitasa, értelmezése,
eredménykimutatas értelmezése, vallalkozasok miikodésének finanszirozésa, rendezvények
szervezése, lebonyolitasa, tizleti kommunikacio, kapcsolattartas témakoroket tartalmazza)

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idotartam: 120perc

A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 30%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: Az értékelés a kdzponti interaktiv vizsga dsszeallitott
javitasi-értékelési utmutatdja alapjan torténik.
A vizsgatevékenység leirdsaban szereplo feladattipusokbol — és altaluk szamonkért tanulasi

egységekbol - egybefiiggd feladatsor késziil, ahol a vizsgatevékenységen elérhetd maximalis
pontszam az alabbiak szerint oszlik meg.

Feleltvélasztas, egymashoz rendelés, igaz-hamis allitasok, hidnyzé elemek, kapcsolatok kiegészitése,
fogalmak kivalasztasa, felismerése feladattipusok: 50 %

Dontési, elemzési és értelmezési feladatok: 50%
6



A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazo a megszerezhet6 dsszes pontszam legalabb 40 %-
at elérte Az értékelés %-0s formaban torténik.

Projektfeladat
A vizsgatevékenység megnevezése: Vallalkozasi iigyviteli tigyintézo projektfeladat
A vizsgatevékenység leirasa

A vizsgatevékenység A), B) és C) vizsgarészbol all.

(A) Elektronikus bevallas gyakorlata

Két nyomtatvany kitoltése a kdvetkezd témakordkben, valamint a hozzajuk kapcsolodo szamitési
feladatok elvégzése:

- A munkaltaté vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairol szolod bejelentd és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)
- Bejelent6 és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszertisitett foglalkoztatasrol szolo
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett
egyszerusitett foglalkoztatas adatair6l (T1042E)
- Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal 6sszefliggd adorol, jarulékokrol és egyéb adatokrol,
valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)
- Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilo egyéni vallalkozo és a mezogazdasagi 6stermeld
szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) bevallas
- Atvezetési és kiutalasi kérelem az adészamlan mutatkozo tulfizetéshez (ATVUT17-es bevallas)
- Bevallas a személyi jovedelemadd, a jarulék, az egyszertsitett kdzteherviselési hozz4jarulas, a szocidlis
hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérol, onellenérzésérdl (évszamSZJA)
- Bevallas egyes adokotelezettségekrol az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)
- A munkaltato, kifizet6 Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemado bevallashoz (M30-as bevallas)
- Bejelentd lap a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrél (T1011U-s bevallas) - Altalanos forgalmi
ado bevallas (65-0s bevallas)

- Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegli ipartizési tevékenység esetén (HIPAK)

- Adatlap munkaltatotol szarmazo jovedelemrdl, az ado és adoelbleg levonasarol a munkaviszony
megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisadozo vallalkozok tételes adojanak éves bevallasa (KATA)

Nyilatkozat a nulla értékadatt bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)
GJADO (Adatlap a gépjarmiiadoval kapcsolatos mentesség, kedvezmény vagy sziineteltetés
igénybevételének bejelentéséhez)

A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szamonkérhetd, ha id6kdzben mas szam vagy elnevezés
alatt kell a bevallast elkésziteni.

(B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése, kitoltése

A megadott vallalkozas bizonylatai segitségével készitse el a kovetkezOket: nyités; a
leggyakrabban eléforduld gazdasagi események konyvelése; a leggyakrabban el6forduld
gazdasagi események konyvelési tételeinek felsorolasa; pénztarkonyv vagy naplofokonyv
alapnyilvantartas; részletez6 nyilvantartasok vezetése. Bizonylat és dokumentum készitése a
pénzforgalom és a pénzkezelés gyakorlata €s munkaerd-gazdalkodas a gyakorlatban, a
szamlakiallitas gyakorlata, titkari tigyintézés feladatai témakor tanulasi eredményekhez
kapcsolodoan.



(C) Portfo6lié bemutatasa

A képzésben résztvevo a 11-13. évfolyamon, vagy a kizarolag szakmai vizsgara torténd
felkészitésben résztvevé a tanulmdnyi iddszaka alatt késziti el a digitalis portfoliot (a
tovabbiakban: portf6lio), amely bemutatja egyéni tanulasi utjat ¢s személyiségének fejlodését. A
portfolié kotelezo és valaszthato elemeket tartalmaz.

A portfolio céljat, szempontjait és szerkezetét az érintett oktatoval a tanulmanyi id6 alatt kell
egyeztetni, aki vezeti a képzésben résztvevét a portfolio elkészitésében és az (on)reflexiok
megfogalmazéasaban.

Az egységbe szerkesztett portfoliot a vizsgakozpont altal megjeldlt tarhelyre kell feltolteni. A
vizsgakozpontnak biztositania kell a vizsgabizottsag részére a portfoliok attekinthetdségének
lehetdségét a Portfolio bemutatasa vizsgarész megkezdése elott. Az egységbe szerkesztett
portfolié minimalis tartalma az 6néletrajz, legalabb hat kidolgozott szakmai portfolié téma és a
vizsgazo altal irt reflexio.

A portfolio tartalma:

Kotelez6 elemek a szakmai tartalomhoz:

* hivatalos vagy iizleti esemény megszervezésével €s lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok bemutatasa, dokumentalasa (hivatalos vagy iizleti esemény leirasa, forgatokonyve,
rendezvény targyi és személyi feltételei, vendéglatds megszervezése, szolgaltatasok
megrendelése, meghivo, program, koltségkalkulacio stb.),

* az oktatoval egyeztetett tartalommal és struktaraban digitalis forméaban elkészitett iizleti
tervitervfejezet

* egy vallalkozas munkaerd-gazdalkodasaval kapcsolatos gyakorlati feladat bemutatasa ¢
tizleti életben torténd levelezés bemutatasa elkésziilt dokumentumok alapjan, kiemelten a
papir nélkiili kommunikécioés formak, online feliilletetek és visszajelzések hasznalatara ¢
titkari feladatok bemutatasa, dokumentalasa ¢ irodai szamitdogépes programcsomag
alkalmazasa Valaszthato tartalmu elemek:

A tanulasi eredményekhez kapcsolddo, a képzésben résztvevoi teljesitmények bizonyitékaul szolgalo, a
képzésben résztvevo egyéniségét kifejezd — az egyeztetett portfolio-struktiraval dsszhangban allo —elem
feltoltése, pl.:

e Onéletrajz, motivacios levél készitése allaspalyazathoz

* egy-egy 6nallé projekt feladat bemutatasa, dokumentumai

» szakmai rendezvényen, versenyen vald részvétel bemutatasa, dokumentdlasa és onreflexid
megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint

* egyéb, a szakképz0 intézmény altal jovahagyott tartalom.

A szakiranyu oktatas képzési ideje alatt minden félévben legaldbb 2 dokumentumnak (portf6lid
elemnek) kell elkésziilnie, kivéve a kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészités képzési szakaszat, ahol
félévente 3 dokumentum (portfolio elem) elkészitése kotelezo.

A portfolidt a vizsgazo— eldre meghatarozott szempontrendszer alapjan — eléadas (prezentacio) formajaban
mutatja be.



Az eléadas minimum 12, maximum 15 diat tartalmaz. Legalabb hat portfolio elemet a kotelezé szakmai
tartalommal kell elkésziteni, és az el6adas soran ezek koziil legalabb egyet részletesen be kell mutatni.

Az eléadast kovetben a vizsgabizottsag és a vizsgazd szakmai megbeszélést folytatnak a portfolio egyegy
eleméhez kapcsolodoan.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idotartam: 170 perc

(A) Vizsgarész: Elektronikus bevallas gyakorlata — 60 perc
(B) Vizsgarész: Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése, kitoltése — 90 perc

(C) Vizsgarész: Portfolié bemutatasa — 20 perc (ebbdl a portfolié bemutatasa 15 perc, a szakmai
megbeszélés 5 perc)

A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 70%

(A) Elektronikus bevallas gyakorlata vizsgarész aranya a vizsgatevékenységen beliil: 35%

(B) Pénzforgalmi nyilvantartiasok vezetése és bizonylatok készitése, kitoltése vizsgarész
aranya a vizsgatevékenységen beliil: 45%

(C) Portfolio bemutatasa vizsgarész aranya a vizsgatevékenységen beliil: 20%
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
A javitas és értékelés az (A) és (B) vizsgarészhez rendelt értékelési itmutato alapjan torténik.

A (C) Portfoli6 bemutatasa vizsgarész értékelése:

» Szakmai tartalom (megfelelés az elére meghatarozott szakmai elvarasoknak): 60% ¢ Az eldadas
(prezentacio) felépitése (megfelelés az elére meghatarozott szempontoknak): 5%

* Az eldadas érthetdsége, tagoltsaga (bevezetés, targyalas, 6sszegzés): 5%
»  Szaknyelv hasznalata, szakmai kifejezéképesség: 10%
e Aszemléltetés kreativitasa: 5%

* Reflexio, a kérdésekre adott valaszok mindsége: 15%

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgdzd valamennyi vizsgarészbdl kiilon-kiilon
legalabb 40 %-os teljesitményt nyljtott. Sikertelen vizsgatevékenység esetén azt a vizsgarészt
kell megismételni, amelynél a vizsgazo teljesitménye nem érte el a 40 %-ot.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek:

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

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételek:
Kozponti interaktiv vizsga — a vizsgakdzpont biztositja:

- szamitogep

- internet hozzaférés - irodai szoftverek

- pénzforgalmi szoftver

- adobevallas kitolté szoftver

- ANYK

- Munkaiigyi és HR nyilvantartd szamitogépes Szoftver -
igyviteli szoftver



Ko6zponti interaktiv vizsga — a vizsgazo biztositja:
- szamologép - irdeszkodz

Projektfeladat — a vizsgakdzpont biztositja:
- szamitogep
- projektor - internet hozzaférés

- pénziigyi, szamviteli, kdnyvelési, bérligyi, adobevallasi, szamlazasi stb. miiveletek elektronikus
intézésehez sziikséges alkalmazasok/szoftverek

A vizsgatevékenységek aloli felmentések specialis esetei, modja, és feltételei: -

A szakmai vizsga eredményébe az agazati alapvizsgat az alabbi silyarannyal kell beszdmitani: Agazati alapvizsga:
15%, Szakmai vizsga: 85%

A vizsgan hasznalhat6 segédeszk6zokre és egyéb dokumentumokra vonatkozo részletes szabalyok

A vizsgan a feladatban meg kell nevezni a vonatkozd jogszabalyrészletet (a hozza tartozo képlettel) és —
tajékoztato jelleggel — mellékelni kell az adott feladathoz.

A kozponti interaktiv vizsga minden vizsgafeladatat a vizsgdzok szamitogépes tanteremben készitik —
irasos felhatalmazassal biro — feliigyeld oktatd jelenlétében. A szamitogépes vizsgafeladatrészek
lebonyolitasahoz minden vizsgazo részére biztositani kell:

* sajat vizsgahelyi utmutatot, mely figyelembe veszi a helyi kériilményeket,

» virusmentes és a korabbi gyakorlati feladatoktol megtisztitott IT eszkozoket, ¢ az
elektronikus bevallasok készitéséhez sziikséges nyomtatvanykitoltd Kkeretprogramot,
nyomtatvanyokat, valamint azok kitoltési itmutatojat,

* munkaiigyi dokumentumok készitéséhez sziikséges a képz6 intézmény altal valasztott és
telepitett programok,

* pénziigyi, szamviteli, konyvelési, bériigyi, adobevallasi, szamlazasi stb. miiveletek elektronikus
intézéséhez sziikséges alkalmazasok/szoftverek,

* halozati nyomtatd hasznalatat, dokumentalds céli hasznalatra.

A vizsga befejezése utan a vizsgdzok munkajat név szerint archivalni kell (fajl-név szerint), ill. a
vizsgazok altal elvégzett feladatokat kiilon-kiilon CD/DVD-re is el kell menti. Az elkésziilt
feladatmegoldas(oka)t vizsgdzok szerint kiilon ki kell nyomtatni (csak a feladatban meghatarozott
listakat), melynek minden oldalat a lap aljan a szignoval kell hitelesiteni. A nyomtatasnak és a mentésnek
a gyakorlati vizsga befejezését kovetd 60 percen beliil meg kell torténnie.

A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaiddpontjaira, a vizsgaiddszakokra vonatkozo sajatos
feltételek:

Az agazatért felelés miniszter Utmutatot adhat ki honlapjan a projektfeladat mindharom vizsgarészének
tartalmara.

A kozponti interaktiv vizsga, valamint a projektfeladatok (A) és (B) részét célszerli egy vizsganapon
végezni. A portfolio bemutatidsa masik vizsganapon torténjen. A két vizsganap kozott 30 napnal tobb 1d6
nem telhet el.
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4, A szakmai oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

4.1.

4.2.

Eszkozjegyzék agazati alapoktatasra- nem relevans
szamitogép, illetve mobil IT eszk6zok

internet-hozzaférés, wi-fi

nyomtato

scanner

projektor

fénymasolo

irodai szoftverek (szovegszerkeszt6, tablazatkezeld, adatbaziskezel, prezentacios)
iktatorendszer vagy dokumentumkezel6 rendszer

jogtar

Eszkozjegyzék szakiranyu oktatasra
az agazati alapoktatas eszkdzjegyzékében szerepld eszkdzok
szamitogép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT eszk6zok

szamitogépes szoftverek (szamlazasi, pénziigyi, munkaiigyi, HR, addzasi, leltarozasi,
nyilvantartasi és tigyviteli feladatok intézéséhez)

ANYK
prezentacios eszkozok és irodai szoftverek

jogtar

5. A szakmai oktatas megszervezéséhez sziikséges személyi feltételek

Az agazati alapoktatdsban és a szakiranyl oktatasban oktatott témakor oktatdjanak szakképzd
iskolaban az agazatnak megfeleld felsoéfoku végzettséggel és szakképzettséggel vagy felsdfoku
végzettséggel és az agazatnak megfelel6 szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktatd személynek legalabb érettségi végzettséggel €s az agazatnak megfeleld
szakképesitéssel kell rendelkeznie.
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok éraszama évfolyamonként a Vallalkozasi iigyviteli iigyintéz6 szakma szamara

A képzés Osszes

Evfolyam 1/13. évfolyam 2/14. évfolyam Oraszama
Tantargy Témakor 70820 868 ora 157688 ora
ora
Szakképzo Dualis Szakképzo Dualis
intézményben képzohelyen intézményben képzohelyen
lebonyolitott (elméleti) | lebonyolitott lebonyolitott lebonyolitott
(gyakorlati) (elméleti) (gyakorlati)
foglalkozasok foglalkozasok
(6ra) (6ra)
Uzleti adminisztracié 0 1048 0 62
Pénzforgalmi 36 93
nyilvantartasok 0 0
Kis és 72 124
kozépvallalkozasok 0 0
gazdalkodasa
Vallalk(?z_aSI és iigyviteli Munkaer6-gazdalkodas 0 108 0 62
szakmai ismeretek
Adodzasi ismeretek 0 108 0 186
Konyvvezetési 36 62
’ 0 0
alapismeretek
Szovegbevitel 0 6872 0 93
szamitégépen




11/50. oldal

Dokumentumszerkesztés 36 62

Titkari tigyintézés 36 62

Ugyfélszolgalati 36 31

kommunikaciod

Kommunikaci6 a titkari 687 31

munkéban 2

Szakiranyu oktatas dsszesen: 708 868 157688 éra

20
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A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

Vallalkozasi és iigyviteli szakmai ismeretek tantargy: 157688 ora
Uzleti adminisztracié témakor
A témakor tanitasanak fo6 célja:

Az Uzleti adminisztracio témakér tanitasanak célja, hogy a képzésben résztvevd legyen képes a
gazdasagi folyamatokat pénziigyi aspektusbdl vizsgalni, eligazodjon a pénziigyi intézményrendszerben
¢és ismerje az alapvetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen meghatarozni és kivalasztani a
pénzforgalom lebonyolitasanak a vallalkozas szamara leginkabb megfelelé modjat. Ismerje a
pénzforgalom lebonyolitasanak bizonylatait.

Tudja ezeket a bizonylatokat kitdlteni papiralapon és digitalis formaban egyarant. A képzésben
résztvevd megismerje a nemzetkozi elszamolasi eszk6zok arfolyam-alakuldsanak hatdsat a gazdasagi
szférara. A képzésben résztvevo megértse és a mindennapi €letben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek
iddértéke van a kiilonbozo idopontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgylijtéshez,
akar a hitelfelvételhez kapcsolodoan. Legyen képes a képzésben résztvevd egyszerti befektetési,
értékpapir arfolyam- és hozamszamitdson keresztiil donteni a beruhdzas megvalositasarol, a
vasarlasieladasi szandékrol

A témakor oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
Készségek Onallosag és Elvart sz"alfmnéhoz
képességell Ismeretek feleldsség viselkedésmodok, kf)t.o(!o.
mértéke attitiidok digitalis
kompetenciak
Meg tudja
kiilénboztetni a
pénziigyi Fogékony az 1j
intézményrendszert | Tudja az MNB és a informéciok
alkoto kereskedelmi Teljesen onalloan | befogadasdra. A
hitelintézeteket és a | hankok feladatait. mindsegi
pénziigyi munkavégzés
véllalkozésokat érdekében koveti a
egymastol. szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
Kialakitja a Ismeri a valtozasokat.
énzforgalom énzforgalom . . a1is Torekszik a pontos,
Ezabélye%it a gltalénosgszabélyait. Teljesen ondlloan P
vallalkozasnal.
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Figyelemmel kiséri

Ismeri az
arfolyamok
alkalmazasat
valuta-, deviza

2 valuta és belvéltésa, il/letve Iranyitassal,
. vétele esetén. onalldan.

devizaarfolyamokat Tudja Ismeri az

arfolyamvaltozas

hatasat a

gazdasagra.
Kozremiikodik a )
bankgarancia, a Ismeri a . y .
fedezetigazolds és nemzetkozi Instrukci6 alapjan
az akkreditiv nyitas elszémolnésok részben 6nalldan
tigyében. eszkozeit.

Elvégzi az alapvetd
befektetési
szamitasokat.

Ismeri a pénziigyi
piacok miikodését
¢s az értékpapirok
tipusait.

Erti az alapvet6
befektetési
szamitasok
alkalmazasi
lehetdségeit.

Instrukei6 alapjan
részben onalldoan

Kozremukodik a
biztositasi termékek
kivalasztasaban.

Ismeri a biztositasi
termékeket.

Instrukcio alapjan
részben Onalldan

attekintheto,
munkavégzésre.

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

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Bankiigyletek

Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol és mas banktol)
Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingiigylet, faktoralas, forfetirozas)

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositek
Semleges bankmiiveletek
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A pénz idoértéke

A pénz idéértékének fogalma, jelentésége

A jelen- és a jovoérték-szamitas idotényezo-tablazatok alkalmazasaval
Az egyszerii és a kamatos kamat szamitasa

Diszkontalas

Pénzforgalom

A pénzforgalom altalanos szabalyai

A fizetési szamlak fajtai Banki titoktartasi szabalyok Fizetési modok:

— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, az okmanyos meghitelezés (akkreditiv)

— fizetési szamlahoz k6t6do készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz0lo csekk kibocsatasa és bevaltasa,
készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol

— fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas

— készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa

A pénztar, pénzkezelés és pénztari forgalom elszamolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A pénzkezelés gyakorlata Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzodés formai és tartalmi kovetelményei A pénzforgalmi szamla
nyitasa

A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak 1épései

A pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:
— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

— iddszaki pénztarjelentés

— készpénzfizetési szamla

— szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szamlazoprogram hasznalataval

Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

Valuta-, devizamiiveletek

A valuta, a deviza és azok arfolyamanak fogalma

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta- és a devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

Pénziigyi piacok és termékeik

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe

Pénziigyi piacok csoportositasa

Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe

Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi Szempontjai)

Az értékpapirok fobb fajtai:

— a kotvény fogalma, jellemzoi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott szerepe
— arészvény fogalma, fajtai, jellemz6i, a részvények Szerepe a gazdasagban
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— akozraktarjegy fogalma, jellemz6i

— az allampapirok jellemzdi €s fajtai

— a banki értékpapirok

— valtoéismeretek

A pénziigyi piacok, a tézsde miikodése

A téke- és pénzpiaci tigyletek: prompt és termin tigyletek

Befektetések értékelése

Beruhazasi dontések tipusai

A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdo pénzaram, mikodési pénzaram és végsé pénzaram) €s
tartalmuk

Tékebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus
szamitasok

A statikus szamitasok mutatoi: megtériilési id6, jovedelmez6ségi mutatd, beruhazasi pénzeszkozok
forgasi sebessége

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

Dontési szabalyok a beruhdzas megvalositasara vagy elutasitasara vonatkozoan

A kotvény értékelése

A Klasszikus kotvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, Osszevetése a piaci
arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A kétvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszeri hozam

A részvény értékelése

A torzsrészvény és az elsébbségi részvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése,
Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A részvények varhaté hozamanak szamitasa

Tézsdei ligyletek értékelése

Biztositasi alapismertek A biztositas szerepe, jelentosége, modszere
A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi formak

Biztositasi szerzodés és biztositasi dij

Biztositasi esemény bekovetkezése, karrendezés

Pénzforgalmi nyilvantartiasok témakor

A témakor tanitasanak {6 célja:

A pénzforgalmi nyilvantartasok témakor tanitasanak célja, hogy a képzésben résztvevo legyen képes az
egyéni vallalkozas pénzforgalmi alapnyilvantartdsait, valamint részletezd, analitikus nyilvantartasait
vezetni. A képzésben résztvevo legyen képes, a pénzforgalmi szamitogépes programcsomagot
szakszerlien hasznalva, elvégezni a pénzforgalmi konyvelési feladatot. Ismerje a bevallasok,
adatszolgaltatasok elkészitéséhez sziikséges adatok forrashelyét.
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A témakor oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

Készségek, (")nzil}ész’ig és Elvirt S{fllfllgéhoz
képességek Ismeretek felelosség viselkedésmodok, k?t_OqO.
mértéke attitidok digitalis
kompetenciak
Ismeria Fogékony az 1j
Ertia pénzforgalmi informaciok S )
pénzforgalmi nyilvantartas Tel o befogadésara. A N’aplo,fok"onyv cs
Konyvvitel vezetésére eljesen 6nalléan mindségi pénztarkdnyv ’
1ényegét. vonatkoz6 ad6zasi munkavégzés programot hasznal
szabalyokat. érdekében koveti a
szakmajaval
kapcsolatos
A pénzforgalmi . ; AN
onywilt | 112 Vitosisokat. | meseros
AlAtAmaszté pénzforgalommal . . S Rgszletezo
. ) kapcsolatos Teljesen onalloan | Torekszik @ pontos, | ,oiry4ntartasokat
regzlc?tezo , részletezo attekinthetd, vezet.
E}é/lslzv;tl.mart%t nyilvantartasokat. munkaveégzésre

Pénzforgalmi nyilvantartasi feladatok

A pénzforgalmi konyvvitel fogalma, a személyi jovedelemado térvény hatalya alatti konyvelést
befolyasolo eldirasok, adozasi szabalyok
A valaszthato alapnyilvantartasok fajtai, a nyilvantartasok kotelezo adattartalma, (a személyi
jovedelemadorolszol61995. évi CXVII. torvény5. szamu melléklete szerint) vezetésiik szabalyai
A naplofokonyv rovatainak elnevezése, adattartalma
A gazdasagi események rovatainak tartalma
Vegyes gazdasagi események: szamlak, bankszamlakivonatok, pénztar, bér stb.

Szédmszaki egyezdség
Sajatos értékcsokkenési szabalyok az szja-térvény szerint
Negyedéves eredmény, vallalkozoi szja-eldleg

Eves zaras, eredmény, adatszolgaltatas az szja-bevallashoz

A pénztarkonyv rovatainak elnevezése és ezek adattartalma
A bevételi nyilvantartas el6irt adattartalma, vezetése, bizonylatok megdrzése
Abevételi nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok, a fizetend6é add A részletez6 nyilvantartasok

fajtai, sziikségessége, tartalma, vezetése

Pénzforgalmi konyvvitel
Konyvelés naplofokonyvben:
Elokészitési feladatok

A naplofokonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése Evnyitas (az adatallomany
bevitelének lehet6vé tétele az adott évre)
A vallalkozas adatainak felvitele
Az afajogallas beallitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszamolas), halasztott afa
Az afaalanyisag fliggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa
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Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas igényeinek
megfeleléen

A rovatok bévitésének megismerése

Konyvelés és zaras

Az év eleji nyitas konyvelése, a szamszaki egyezés figyelésével

Bank, pénztar és a kettd kozotti pénziigyi miiveletek konyvelése

Gyakran eléfordul6 koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés, alvallalkozoi szamlak,
energiaszamlak, telefonk6ltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek, jovedelem
kivet, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék, gépkocsihasznalat
lizemanyagkoltsége, atalany stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszk6zok és immaterialis javak
konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adotilfizetés jovairasanak megjelenitése a
naplofokonyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos ado- és jaruléklevonasok, osztalék

Havi adatszolgaltatas a vallalkozo részére a fizetend6 adokrol és jarulékokrol

Negyedéves zaras, eredmény, a fizetend6 szja megallapitasa

Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja-bevallas és az ipariizésiado-bevallas készitéséhez

Konyvelés pénztarkonyvben

El6készitési feladatok

A pénztarkonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése

Evnyitas (az adatalloméany bevitelének lehetévé tétele az adott évre)

Vallalkozas adatainak felvitele

Az afajogallas beallitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszamolas), halasztott afa
Az afaalanyisag fliggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa

Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas igényeinek
megfelelden

A rovatok bévitésének megismerése

Konyvelés és zaras

Az év eleji nyitas konyvelése a szamszaki egyezés figyelésével

Bank, pénztar és a ketté kozotti pénziigyi miiveletek konyvelése

Gyakran el6forduld koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés, alvallalkozoi szamlak,
energiaszamlak, telefonkdltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek,
jovedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkdltség, forgalmi jutalék, gépkocsihasznalat
lizemanyagkoltsége, atalany stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszkdzok és immaterialis javak
konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adotulfizetés jovairasanak megjelenitése a
pénztarkonyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos ado- és jaruléklevonasok, osztalék

Havi adatszolgaltatas a véllalkoz6 részére a fizetendd adokrol €s jarulékokrol

Negyedéves zaras, eredmény, a fizetend6 szja megallapitasa

Eves zarasi feladatok, adatszolgéltatas az éves szja-bevallas és az ipariizésiado-bevallas készitéséhez

Bevételi nyilvantartasok:

Bevételi nyilvantartas vezetése — a hatalyos jogszabalyokra figyelemmel — meghatarozott adéalanyokra
vonatkozdan

A bevételi hatar figyelése, tallépése esetén a 40%-0s adodalap, add szdmitasa, bevallashoz adatkozlés
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Bevételi nyilvantartas vezetése a kisad6zo vallalkozasok (KATA-s adoalany) esetében A KATAtorvény
szerinti bevétel értelmezése, a bevétel megszerzésének idépontja

Részletezd nyilvantartasok:

Foly6szamla-nyilvantartasok vezetése (szallito, vevo)

A munkabérekkel, vallalkozoi kivéttel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

A targyi eszkozokkel, immaterialis javakkal, beruhazasokkal kapcsolatos analitikus nyilvantartasok
vezetése, aktivalas, értékcsokkenés szamitasa és felvezetése a kartonra stb.

Gépjarmiivel kapcsolatos elszamolasi szabalyok, nyilvantartasok

Egyéb kovetelések nyilvantartasa a munkavallalokkal, tagokkal kapcsolatosan
Kotelezettségek analitikus nyilvantartasa

Alvallalkozai teljesitmények nyilvantartasa Szigor szimadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa
Ertékpapirok adatainak analitikus nyilvantartasa

Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa Leltar készitése

Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa témakor
A témakor tanitasanak 6 célja:

A Villalkozasi ismeretek oktatasanak célja, hogy segitsék eld a képzésben résztvevok gazdasagi
gondolkodasmodjanak kialakulasat és fejlesztését, jaruljanak hozza a piacgazdasdg mikodésének
megértéséhez, tegyék képessé a képzésben résztvevoket a munka vilaganak, ezen beliil a vallalkozasok
jellemzoinek és azok miikodésének megértésére.

Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés alapvetd formait, értik a likviditas biztositasanak
fontossagat. Lehetdséget biztosit a képzésben résztvevok szamara a pénziigyi ligyintéz6i feladatokhoz
kapcsolodo 6nalld projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikécios és prezentacios
képességeik fejlesztésére. A képzésben résztvevok az iizletiterv-készités folyamatat alkalmazva
allitsanak 0Ossze tervfejezeteket a tanult statisztikai modszerek alkalmazasaval, betartva az
tizletitervkészités alaki, tartalmi, formai kdvetelményeit. Az iizleti terv egyes fejezeteit a portfolio
bemutatasa soran tudjak majd prezentalni.

A témakor oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalinos és
e Onallésag és | Elvart szakmahoz
Készségek, Y, . L, i an
Kénesséoek Ismeretek felelGsség viselkedésmodok, | kotodo
pesses mértéke attitidok digitalis
kompetenciak
Ko (ikodik a dveti L.
Vaale?:)l;éz 1 I ' 2llalkozasok Nyom%n, lk Qvetl & | Adatbazisok
iko: smeri a villalkozasok Teljesen jogszabalyi létrehozdsa
alapitasanak alapitasara vonatkozo . o1 koérnyezet
e . o onalloan R
adminisztracios jogszabalyi eldirasokat. valtozasat. A
tevékenységében. jogforrasokat
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Megérti a korlatolt

értelmezve

és korlatlan Ismeri a feleldsségi Teljesen alkalmazza.
feleldsség fogalmat. formékat. ondlloan Munkaja soran
El8késziti az torekszik a
analitikus Ismeri a bizonylatok Teljesen létrehozott adatok
bizonylatokat a csoportositasat, keletkezését. pnalloan pontos
konyvviteli munkara. feldolgozasara,

. elektronikus
Kozremiikodik a Ismeri a marketing Teljesen megbrzésére.
vallalati , alapelemeit. snallan
marketingmunkéban.

. Ismeri a finanszirozési Instrukcio

Adatokat szolgaltat 41 dontésekhez sziikséges alapjan
finanszirozasi . (s . .

o informaciéforrasokat. részben
dontésekhez. 5nalléan
Ko6zremiikodik a Ismeri a beruhazasok Instrukcio
befektetési dontések | pénziigyi forras lehetdségeit. | alapjan
elokészitésében. részben

onalloan
Részt vesz a
palyazatok,
projekttamogatasok | Ismeri a projektek
készitésében, tamogatésiforraslehetdségeit.
nyilvantartdsaban, Iranyitassal
elszdmoléaséaban.
Szovegszerkesztés,

Részt vesz a Ismeri az iizleti terv egyes Instrukcio tablazatkezelés
vallalkozas tizleti fejezeteinek tartalmat. alapjan részben
tervének onalloan
elkészitésében.

Vallalkozasi formak

A vallalkozasokrol altalaban, a mikro-, Kis- és kozépvallalkozasok jellemzéje, az tzleti vallalkozas

sajatossagai

Az egyéni vallalkozas és a tarsas vallalkozasok sajatossagai
A vallalkozasok szilineteltetése, megsziinése

Cégnyilvantartas

A sikeres vallalkozas kritériumai

Vallalkozasok miikddése és megsziinése A Kkis- és kozépvallalkozasok helye a

nemzetgazdasagban

A befektetett eszkdzokkel valo gazdalkodas, innovacio
Az innovacio6 fogalma, alapesetei, innovacios lanc
A befektetett eszk6zok fogalma és csoportositasa
A beruhazasok fogalma, tipusai

A beruhézasok koltsége
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A targyi eszkozokkel valo gazdalkodas

Az amortizaci6 funkcioja és rendszere
Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer

A készletek csoportositasa

A készletértékelés modszerei

A készlettervezés

A készletgazdalkodasi rendszerek

A logisztika Iényege és szerepe a vallalkozasban

A vallalati gazdalkodas logisztikai szemléletii vizsgalata
A logisztikai teljesitmények és koltségek elemzése
Gazdalkodas és gazdasagossag

A vallalkozas eszkozei és 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 vallalkozés valsadga és megsziinése

A vallalati valsag fogalma, jelzései és okai

A vallalati valsagmenedzselés tipusai: megel6z0 és zavarelharito valsagmenedzselés
A kriziskezelés

A vallalkozas megsziinése: végelszamolas, csddegyezség €s felszamolas

A villalkozas stratégiaja

A stratégiaalkotas mint vezetési funkcio A stratégia fogalma és SP-je

A vallalati stratégia szerepe és szintjei

A vallalati stratégia kidolgozasanak menete

A vallalati kiildetés és a jovokép meghatarozasa

A vallalatok kornyezetének elemzése

A vallalati diagnosztika

A SWOT-elemzés

A vallalat pozicionalasa, a portfoliomodszerek alkalmazasa

Stratégiai variaciok képzése és valasztas

A vallalkozas vezetése €s Szervezete

A vezetés alapvetd funkcioi: tervezés, szervezés, kdzvetlen iranyitas, ellendrzés, koordinacio
A vezetés eszkdzrendszere: motivacid, hataskor, feladatkor és feleldsség, dontéshozatal,
konfliktuskezelés Lehetséges szervezeti formak:

— lineéris

— funkcionalis

— divizionalis

— matrix Szervezet

Vallalkozasok pénziigyi tervezése

A vallalkozés pénziigyi dontései:

A pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai
Befektetési és finanszirozasi dontések Hossz és rovid tava dontések
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A finanszirozas gyakorlata:

A finanszirozas fogalma, jellemz6i

A finanszirozas formai: belsé és kiilsd finanszirozas

A finanszirozasi alapelvek: rentabilitas, normativitas, rugalmassag, biztonsag, onallosag
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

Tartos forgoeszkoz-lekotés és atmeneti forgoeszkoz-lekotés finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése

Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv

A beruhazasok finanszirozasi forrasai

A beruhazéasok pénziigyi forrasai:

— belsd forrasbol torténd finanszirozas

—kiils6 forrasbdl torténd finanszirozas

— a lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai

— projekttamogatasok: Kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgalo tamogatasai
EU-s tamogatasi forrasok.

A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata

Palyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése

A hitel, mint idegen finanszirozasi forma

A hitelfajtak

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok

Torlesztotervek

Kolcsontorlesztés, hiteldij

Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing, tdmogatas

A vallalati tékekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara
Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasanak modjai
Forgoeszkoz-finanszirozas (forgasi mutatok, mérlegmodszer alkalmazasaval)
Jellemzd6 finanszirozasi forrasok

Rovid lejarata bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktol kapott eldleg és aruhitel)

Tart6s passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléletii terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzoi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

A vallalkozéasok pénziigyi teljesitményének mérése:
A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben

A pénziigyi mutatok fobb fajtai

Vagyon- és tokestruktura-mutatok

Hatékonysagi mutatok

Jovedelmezdségi mutatok
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Elad6sodasi mutatok

A pénziigyi egyensily mutatoi

Piaciérték-mutatok

A mutatok kiszamitasa konkrét adatok ismeretében, és értelmezésiik

A mutatok értékének egyszerli magyarazata, a levont kovetkeztetések megfogalmazasa
A témakor részletes kifejtése

Uzleti terv

Az tizleti terv felépitése és elkészitése

Az iizletiterv-készités céljai

Az tizleti tervek fajtai

Az iizleti terv felépitése

Az iizleti terv formai kévetelményei

Az tizletiterv-készités folyamata

Az lizleti terv informacios bazisa

A vallalkozasi otlet

Célok, eszkdzok, modszerek, miiszaki, technikai és jogi feltételek

Az lizleti tervfejezetei:

A vezet6i 0sszefoglald formai kovetelményei

A vallalkozas altalanos bemutatasa

Nemzetgazdasagi helyzetelemzések, az alapitott vallalkozas elméletben tanultak szerinti bemutatasa,
tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése, elemzése

Statisztikai modszerek alkalmazasa, nyomtatasban torténé megjelenitése, szamitastechnikai programok
alkalmazasa

Termékek és szolgaltatasok

A vallalkozas termelési szerkezetének és termékeinek, szolgaltatasainak részletes bemutatasa,
tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése

Marketingterv

Piackutatdsi kérddéivek készitése, kutatdsi eredmények feldolgozasa, célpiac-kivalasztas ¢és
termékpozicionalas

A vallalkozas konkrét marketingtervének elkészitése

A vallalkozas kiilsé megjelenitése: logo, stilusjegyek, markanevek, reklam- és PR-tervek készitése

A mukodési terv

A vallalkozas miikodésének bemutatasa, leirasa, folyamatabrak készitése, grafikonok, abrak nyomtatott
megjelenitése

A huménerdéforrés tervezése

Szervezeti abrak készitése, dontési folyamatok leirasa, a bels6 ellenérzési rendszer bemutatasa, a
munkaer6-biztositas eszkozeinek leirasa, az érdekeltségi rendszer bemutatasa, bértémeg, bérszinvonal
alakulasa a vallalkozasban (tablak, grafikonok, abrak)

A pénziigyi terv

Az elméletben tanultak szerint a pénziigyi folyamatok bemutatasa, kidolgozasa, megszerkesztése,
pénziigyi mutatok kiszamitasa, tablazatba foglalasa, elemzése, kovetkeztetések levonasa, beruhazasi
terv, pénziigyi terv készitése
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Mellékletek az iizleti tervben: mellékletnek szant dokumentumok, prospektusok, fényképek,
ujsagceikkek gyiijtése, piackutatasi kérd6ivek besorolasa, arajanlatok készitése, szakmai onéletrajzok
készitése stb.

Az tizleti tervfejezetek bemutatésa:
A megtanult elméleti ismeretek és alkalmazandé modszerek alapjan egy valos vagy szimulalt
vallalkozas tizleti tervfejezeteinek 6nallo elkészitése, és az Oran valo prezentalasa

Munkaeré-gazdalkodas témakor

A témakor tanitasanak f6 célja:

A Munkaer6-gazdalkodas témakor tanitasanak célja, hogy a képzésben résztvevé a Munka
Torvénykonyve altal meghatarozott szabalyokat megismerje, és ezeket a munkatigyi gyakorlata soran
alkalmazni tudja. A képzésben résztvevonek tisztaban kell lennie azzal, hogy rendszeresen figyelemmel
kell kisérnie a jogszabdlyi, addjogszabalyi kornyezetet annak érdekében, hogy munkéjat mindig a
hatalyos jogszabalyoknak megfelelden tudja végezni. A képzésben résztvevé megismer munkatigyi €s
nyilvantartd szamitogépes szoftvert, melynek segitségével vezeti a sziikséges munkaiigyi
nyilvantartasokat.

A témakor oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
. Onallosag és Elvart szakmahoz
Készségek, Y, . ., e 1 n
Kképesséoek Ismeretek felelosség viselkedésmodok, | kotodo
pesses mértéke attitiidok digitalis
kompetenciak
Megtudja
kiilonboztetni a Ismeri a motivacios| . . i1
o . , .. | Teljesen 6nalloan
motivacios elméletek tipusait.
elméleteket.

. ; Digitalis jogtarat
Ismeri és Ismeri a Munka hasznal
alkalmazza a Torvénykonyve Teli . '
munkajogi eléirasait. eljesen onalloan
fogalmakat.

Digitalis Ismeri a kotelezo Munkatigyi és HR-
munkaiigyi munkatigyi Teli snalld nyilvantartd
dokumentumokat | nyilvantartasokat, | ' J¢5€N onatioan szoftvert hasznal.
készit.

Emberi eréforras-gazdalkodas. A munka fogalma, a munkafolyamat.
Motivacio, motivacios elméletek

Keépesség, készségek, képzettség

A human kontrolling fogalma, eszkozei, modszerei, elemzések, szamitasok
Emberierdforras-gazdalkodéas, humanstratégia

A munkakorok elemzése, kialakitasa, értékelése

Toborzas és kivalasztas
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Teljesitményértékelés
Munkaeré-fejlesztés, karriertervezés

A munka dijazasa:

A munkabér fogalma, részei

Az alapbér, megallapitasa idobérben, teljesitménybérben, ezek kombinacidjaval
Id6bér, az id6 mérése

Teljesitménybér, a teljesitménykovetelmény meghatarozasa, mérése, garantalt bér
A bérpotlék fogalma és fajtai

Dijazas munkavégzés hianyaban (tavolléti dij)

A kotelezd 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 megorzési felelosség, a leltarfeleldsség, a leltarhianyért valo feleldsség feltétele
A munkavéllaléi biztositék

A kartérités mérséklése

A munkaltato kartéritési kotelezettsége

A kartérités mérteke és modja

A humankontrolling-alapu tervezés, ellendrzési rendszer, jelentésrendszer
Munkaidé-gazdalkodas, munkaid6-nyilvantartasok, a foglalkoztatas hatékonysaga

A munkaviszony szabalyozasa

A Munka Térvénykonyve (Mt.) célja, hatalya, fejezetei

Az Mt. alapelvei

Jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasa

Az egyenld banasmod kovetelménye Jognyilatkozatok

Ervénytelenség, jogkovetkezmények

A munkaviszonybdl szarmaz6 igény eléviilése

A munkaviszony fogalma, alanyai

Munkaviszony létesitése, a munkaszerzédés fogalma, tartalma

A munkaltato tajékoztatasi kotelezettsége

A munkaszerzddés teljesitése, a munkaltato és a munkavallalo kotelezettsége
Munkaszerzdéstdl eltérd foglalkoztatas, jogkdvetkezmények

A munkaszerzédés modositasa

A munkaviszony megsziinése é¢s megsziintetése, a megsziintetés modjai

A felmondas, az azonnali hatalya felmondas, a végkielégités

Eljaras a munkaviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén

A munkaviszony jogellenes megsziintetése, jogkdvetkezményei

A munkaidére, napi munkaidére, munkaidokeretre, pihen6idére vonatkozo fogalmak, szabalyok
A munkaid6é-beosztassal kapcsolatos szabalyok

Pihendidd, napi-, heti pihendidd, rendkiviili munkaid6, iigyelet és készenlét
A szabadsag fajtai és mértéke, kiadasa, betegszabadsag

Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag
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Munkaeré-gazdalkodas a gyakorlatban

Munkaszerzédések készitése

A munkavallalo tajékoztatdsa a munkaviszonybol szarmazé alapvetd jogokrol és kotelezettségekrol
A munkakori leiras tartalma

Munkaiigyi 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 és munkavallalok részére kiadott igazolasok

A Polgari Torvénykonyv szerinti jogviszonyok:
— megbizasi szerzodeés
— vallalkozasi szerz6dés

— munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyok
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Adozasi ismeretek témakor

A témakor tanitasanak f6 célja:

Az Adozési ismeretek témakor tanitdsanak célja, hogy a képzésben résztvevokkel a magyar addjogi
szabalyokat és felkészitse a képzésben résztvevoket a legalapvetobb addjogszabalyok alkalmazasara.
Réamutasson a maganszemélyek személyijovedelemado-fizetési kotelezettségére, az aranyos
kozteherviselés sziikségességére. Bemutassa az altalanos forgalmi ado szerepét, s ezen ismeretek
birtokaban a képzésben résztvevok legyenek képesek a vallalkozasok szamlazasi, nyugtaadasi
kotelezettségének maradéktalanul eleget tenni. Ismerjék a kisvallalkozasok tevékenységére vonatkozo

altalanos forgalmi ado jogi szabalyozasat.

A témakor oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

K iszséaek Onallésag | Elvart szakmahoz kotodé
& esség el’( Ismeretek és felelésség| viselkedésmodok, | digitalis
PesSes mértéke | attitiidok kompetenciik
Kozremtkodik a
személyi
jovedelemado
elszamolasaval . oy
Ssszefliged Ismeri a személyi
o - jovedelemadozas . Interneten keres,
nyilvantartasi o | Teljesen . . P
Kotelezettség elszamoldsi szabalyait snalloan Fogékony az 1j szamitogépen
teliesitésében a hatalyos informaciok adatokat rogzit.
elvéezi a szer’nélyi jogszabalyok szerint. befogadasara. A
jovedelemadoval mlnci(seg} .
kapcsolatos munkavegzes -
elszamolasokat érdekében koveti a
: szakmajaval
Kitolti a Ismeri a szamla, Teli kapcsolatos Szamlazoprogramok
vallalkozés kimend | nyugtaadas szabalyait. | e,J e§en jogszabalyi szakszerl kezelése.
s 6nalldan on
szamlait. valtozasokat.
Ellen6rzi a Pontgs‘sé}gra,
véllalkozashoz p}*emzn'asra
beérkezé | . - torekszik.
szamlakat a SMET & szam'a Teljesen
tartalmi és formai tarta!ml_és formai t')néljll(')an
kovetelményeknek kellkeit.
megfelelden.
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Elokésziti a Tisztaban van az
vallalkozas egyéni vallalkozo .
bevételikiadasi adozasi lchetbségeivel.| 1EIESeN
szamlait a onalloan
konyvelésre.
Ismeri az Az ANYK-
Elektronikus adatszolgaltatdsokhoz | Teljesen programot
bevallasokat készit.| kapcsolodd bevalldsi | gnalloan szakszerlien
nyomtatvanyokat hasznalja.

Adézasi fogalmak

Az allamhaztartas

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege
Az ado és az adorendszer fogalma, jellemz6i

A magyar adojog forrasai

Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipust ado, vagyonadoztatas
Az addzas rendje

Adoigazgatasi rendtartas

Altalanos forgalmi ado

Az afa jellemzdi Az addalany

Az ad6 mérteke

A fizetendd ad6 megallapitasa

Az addlevonasi jog

Adolevonasi jog korlatozasa (alapeset)
Adofizetési kotelezettség

Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)
Szamla, nyugta kibocsatasanak alapvetd szabalyai
Szamla, egyszeriisitett szamla kitoltése
Az ad¢ aloli mentesség szabalyai

Az eldzetesen felszamitott ado megosztasa

Személyi jovedelemado és béreket terheld jarulékok és kozterhek

A személyi jovedelemado alanyai

Jovedelem, bevétel, koltség

Az ad6 mértéke

A bért terhel6 jarulékok

A szocialis hozzéjarulési ado

Az 9sszevont addalap adokoteles jovedelmei (6nallod tevékenységbdl szarmazo, nem 6nallo
tevékenységbdl szarmazo és egyéb jovedelem)

Nyilatkozatok az 6nallo tevékenység adojanak megallapitasahoz

Csaladi kedvezmény, els6 hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket nevel anyak kedvezménye
Osszevont adéalap addja

Adodkedvezmények

Nyilatkozatok az adokedvezmények érvényesitéséhez
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A bért terhel6 jarulékok

A szocialis hozzéjarulési ado

Adoelbleg-szamitas és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendé havi bér megallapitasa
gyakorléfeladatokon keresztiil

Egyéni vallalkozas jovedelemado6zasi formai

Az egyéni vallalkozok ad6zasi szabalyai a személyi jovedelemadoban

A vallalkozo6i személyi jovedelemado

Avallalkozo6i kivét, a vallalkozdi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap ad6zasi szabalyai
A kisad6z6 vallalkozasok tételes adoja Az adonem valasztasanak feltételei

A KATA alapjanak meghatarozasa

A KATA mértéke (foallast kisadozo, foallasunak nem mindsiild kisad6zo)

Tarsasagok jovedelemaddézasa

A tarsasagi ad6 alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi adoalap meghatarozasa, Az adoalap-korrekcios tételek jelentdsége
Az addalapot modosito tételek csoportjai:

— az addalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd tételek

— az adoalapot csak csokkentd tételek

— az adodalapot csak noveld tételek
Az ad6 mértéke, adokedvezmény
Az addzott eredmény

Helyi adék

A helyi addk tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekado), kommunalis jellegli adok
(maganszemélyek kommunalis adoja és idegenforgalmi ado), helyi ipartizési ado, telepiilési ado
Az egyes tipusok addalanyai

Az ado alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszeriibb feladatok megoldasa a helyiadokrol szolo torvényben meghatarozott adonemekre

Gépjarmiiado és cégautdoadd A gépjarmiiado

A belfoldi gépjarmiivek adojanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az ado alol

Az ad¢ alapja és mértéke személyszallitdo gépjarmii és tehergépjarmi esetén, az add mértéke és az
adokedvezmények

A cégautoado

— A cégautdado alanyai

— A cégautoado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.) — Az add mértéke

A gépjarmiiado és a cégautdado 0sszevezetésének feltételei

Egyszertibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadora, a cégautdadora

Elektronikus bevallas gyakorlata
Gyakorlati elokészités:

A munka elokészitésének menete:
Tajékozodas a NAV honlapjan
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Keretprogram-letoltés, a kivéalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatdojuk letdltése
A szamitogépen, a nyomtatvanykitdlté rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitasa Ugyfélkapu

Az elkészitendo bevallasok fajtai

A munkaltaté vagy a kifizet6 altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl sz616 bejelentd és
valtozasbejelent6 adatlap (T1041)

Bejelento ¢s valtozasbejelento elektronikus adatlap az egyszertsitett foglalkoztatasrol sz616 2010. évi
LXXV. térvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett egyszersitett foglalkoztatas
adatair6l (T1042E)

Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal Gsszefiiggd adorol, jarulékokrol és egyéb adatokrol, valamint
a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkoz6 és a mezdgazdasagi
Gstermel6 szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az adoszamlan mutatkozé talfizetéshez (17-es bevallas)

Bevallés a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszertisitett kozteherviselési hozzajarulés, a szocidlis
hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérol, 6nellenérzésérdl (évszamSZJIA)

Bevallas egyes adokotelezettségekr6l az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas) A munkaltato,
kifizet6 Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemado bevallashoz (M30as bevallas)

Adat és valtozasbejelentd lap egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetésére kotelezettek részére (T1011es
bevallas)

Altalanos forgalmi ad6 bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegli ipartizési tevékenység esetén (HIPA) Adatlap
munkaltatotol szarmazo jovedelemrodl, az ado és adoeldleg levondsardl a munkaviszony megsziinésekor
(Adatlap évszam)

A kisadozo vallalkozok tételes adojanak éves bevallasa (KATA)

Nyilatkozat a nulla értékadatt bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szamonkérhetd, ha id6kozben mas szam vagy elnevezés
alatt kell a bevallast elkésziteni.

A bevallasok ellen6rzése:

A kész bevallasok attekintése

Sziikség esetén a kitdltési utmutatd hasznalata
Ellenérzési funkcio futtatasa

Jelzett hibak javitasa

Mentés

A hibatlan bevallas kijelolése elektronikus elkiildésre
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Konyvvezetési alapismeretek témakor

A témakor tanitasanak fo célja:

A képzésben résztvevé megismeri, hogy a szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket
vezetni €s beszamolokat elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el alapszinten a kettds
konyvvitel rendszerében torténd eljarasokat és modszereket. Az eldirasoknak megfelelden a gazdasagi
¢let vallalkozasi teriiletén a bizonylatok kitoltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartdson keresztiil a
gazdasagi miveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozas eredményének és vagyonanak
megalapitasara. Biztositson lehetdséget a képzésben résztvevok szamara a konyvvezetés és
beszamolokészités feladataihoz

A témakor oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

L Onallésag és | Elvart szakmahoz
Készségek, A ; Aem6 kotodo
képességek Ismeretek fel’elo’sseg Vls.elﬁ(egesmodok, otoco

mértéke attitiidok digitalis
kompetenciak
Bizonylatokat készit | Ismeri a szamviteli | Teljesen Szakmai Interneten Kkeres,
eld a konyveléshez. torvény eldirasait. onalloan kommunikécidjaban | adatot rogzit.
az tiigyfelekkel és a
Konyvelési tételeket | Ismeri a szamviteli | Teljesen valleﬂ an Ve Z?to,kk el
szerkeszt a torvény eldirasait. onalldan e.gyuttrr.lukodesre
szabalyoknak toreksz'lk .
N Munkajaban koveti
megfelelden. . .
a jogszabalyi
valtozasokat.
Koényveli a targyi Ismeri a targyi Teljesen
eszkozokkel eszk6zok onalldan
kapcsolatos gazdasagi | elszamolasat.
eseményeket.
Konyveli a vasarolt Ismeri a vasarolt Teljesen
készletekkel készletek onalldan
kapcsolatos gazdasagi | elszamolasat.
eseményeket.
Konyveli a Ismeri a Teljesen
jovedelemelszamolassall jovedelemelszamolas| dnalldan
¢és a szabalyait.
munkabérek
kozterheivel
kapcsolatos gazdasagi
eseményeket.
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Konyveli a sajat Ismeri a termelési | Teljesen
termelésii készletekkel | koltségek és a sajat | onalldan
kapcsolatos gazdasagi | termelésii készletek
eseményeket. elszamolasat.

A szamviteli torvény

A szamvitel feladatai, teriiletei

A szamvitel szabalyozasa (kiils6 és belsd szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefiiggései
A beszamolo6 szerepe, a beszamolo részei

A beszamolok formai

Konyvelési tételek szerkesztése

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban
Iddsoros és szamlasoros kdnyvelés

Targyi eszkozok elszamolasa Targyi eszkozok csoportositasa.

Targyi eszkozok értékelése, mérlegérték megallapitasa

Az amortizacio elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos)

Belfoldi beruhazasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiillonb6z6 finanszirozassal)
Targyi eszk6zok lizembe helyezése

Targyi eszk6zok értékcsokkenésének fokonyvi elszamolasa

Targyi eszk6zok értékesitésének fokonyvi elszamolasa

Targyi eszk6zok nyilvantartasa

A vasarolt készletek elszamolasa

A vasarolt készletek fajtai és jellemzoik

A vasérolt készletek bekertilési értéke

Anyagok fajtai, jellemz6i

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron (tényleges beszerzési aron vald nyilvantartasnal),
visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, cstsztatott atlagaron és FIFO elv alapjan

A leltarozas feladatali, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa

A nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges beszerzési aras
nyilvantartasnal, aruértékesités

A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése

Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizonylatolasa és
konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése
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A jovedelem elszamolasa

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A levonasok keletkezése és konyvelése

A bérfeladas szamitasa és konyvelési feladatai

A bérek kozterheinek szamitasa és konyvelése

A jovedelem kifizetése (készpénzes és folyoszamlara torténd atutalas), konyvelése
Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

A jovedelemelszamolas bizonylatai

Sajat termelésii készletek elszamolasa

A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa

A sajat termelést készletek analitikus és fokonyvi nyilvantartasa

A kozvetlen 6nkoltség alapvetd elemei, szamitasa

Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszamolasa (koltségnem) A sajat termelésti
készletek alloméanyban vétele (0sszkoltség eljarassal)

Termékértékesités elszamolasa, az eredmény megallapitasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitdsa, és konyvelése
A visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott szolgaltatas elszdmolasa, konyvelése

A sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa

Az eredménykimutatas fajtai, eredménykategoriak

Osszkoltséges ¢és a forgalmi koltséges eredménykimutatas dsszeallitasa konyvelt adatok alapjan

Szovegbevitel szamitogépen témakor
A témakor tanitasanak f6 célja:

A Szovegbevitel a szamitogépen témakor alapvetd célja, hogy a képzésben résztvevd — elsajatitva a
tizujjas vakiras alapjait — valjék gyakorlotta azoknak a szamitogép-hasznalathoz kapcsolodo elektronikus
irasbeli teendéknek— barmilyen adathordozordl torténd — elvégzésében, amelyek a titkari
munkatevékenység leird jellegli (adat- és szovegbevitelt igénylé) munkafeladataiban jelentkeznek.
Elérendd irassebesség: min. 170 letités/perc. Torekedni kell arra, hogy rogziiljenek az elektronikus
irastechnika elsajatitasa soran kialakitott szokasok (a munkakoriilmények kialakitasa, a munkaeszkoz
elokészitése, a helyes kéz- és testtartas, a fogas- és billentéstechnika, a pihentetd, lazitd periodusok,
ujjkéz-, fej- és szemgyakorlatok stb.), amelyek hosszi tavon is megalapozzak az egészséges ¢€s
biztonsagos munkavégzést.
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A témakor oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

. Onallésag és Elvart szakmahoz
Készségek, v x . P Kot6dé
képességek Ismeretek felelosség viselkedésmodok, | kotodo

mértéke attitiidok digitalis
kompetenciak
Dokumentumokat . A Word
Ismeri a . .
szerkeszt . ., . Y wo . szovegszerkeszto

- . | szovegszerkesztd | Teljesen ondlloan | Ondlloan kezeli a -

szovegszerkeszto h latat szamitogépet és Mmagas szintu
asznalata .
programmal. periféridit. ismerete
Tablazatkezeld Ismeri a Torekszik a pontos,
programon tablazatkezeld Teliesen 6n4llé preciz Az Excel magas
) . onalloan o o

kimutatast, program ! munkavégzésre. szintdl ismerete
diagl‘amot készit. hasznalatat Betartja az
Elektronikus Ismeri a internethasznalat | A powerPoint
prezentaciot készit. | prezentaciokészitd | Teljesen onalloan szabalyait. magas szintii

alkalmazasokat ismerete

Az irasbiztonsag erdésitése
Fogas- és irasnehézséget jelentd nyelvi elemek gyakorlasa: nehéz fogasok, nagy ugrasok, belsé és kiilsé
fogasok, ujjtechnikai gyakorlatok, betiikett6zések stb.

Figyelem-6sszpontositd, koncentralast fejleszt6é gyakorlatok
Idegen nyelvii szavak, szovegek irasa
Az irassebesség fokozasa szovegfeldolgozasokkal
Az irassebesség fokozasa idore torténd gépelési gyakorlatokkal

Szovegteldolgozas, szoveggyakorlatok
A szovegbevitel technikajanak, a folyamatos iras (masolas) készségének fejlesztogyakorlatai
szovegteldolgozasokon keresztiil:

— kiilonboz6 nehézségii szovegek

— kiilonboz6 tartalmt — ismeretbdvitést szolgdlo — szovegek

— az idore iras tartamanak novelése: alloképesség-fejlesztés (10-20 perc)

— az irasbiztonsag erositése

— mozdulat- és szogyakorlatok
A szoveghosszlisag novelése

Diktalas utani iras: folyamatos szovegdiktatumok
Enter nélkiili, folyamatos iras; az automatikus elvalasztas alkalmazasa

A dokumentumszerkesztés alapjai
A dokumentumok tarolasara szolgald mappaszerkezet kialakitasa a titkari munkafeladatainak

megfeleléen

Mappék 1étrehozasa, a munka jellegének megfeleld elnevezése, megnyitdsa, bezarasa, athelyezése,

masolasa stb.
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F4jlkezelési feladatok: fajlok létrehozasa, elnevezése — a titkari munka jellegének megfeleléen —,
megnyitdsa, mentése, mentése masként, masolasa, athelyezése, atnevezése, torlése, nyomtatasa
(kiilonbo6z6 beallitasokkal) stb.

A biztonsagos és hatékony internethasznalat szabalyai a titkari munkafeladatokhoz kapcsolodoan
Informacié keresése az interneten, feldolgozasa, tarolasa, tovabbitasa (elektronikusan) a titkari
munkafeladatokhoz kapcsoléddan

Az irodai, titkari munka tartalmahoz kapcsolddoan a szévegszerkeszté program alapfunkcidinak
alkalmazasa:

— oldalbeallitas, elrendezés, papirméret, tajolas

— toréspontok (oldaltorés, szakasztorés, hasabtorés) elhelyezése

— karakterek formazasa

— bekezdések alkotasa, formazasa

— szegély, oldalszegély, mintézat (kitoltés) elhelyezése

— felsorolas, tobbszintii felsorolas 1étrehozasa

— tabulatorpoziciok elhelyezése, kiilonbozo tipusu tabulator hasznalata — szoveg beillesztése

— tablazat, diagram, kép, alakzat, oldalszam, datum és idd, szovegdoboz, WordArt inicialé, szimbdlum,
vizjel, labjegyzet, képalairas, megjegyzés beszirasa — irdnyitott beillesztés

— mas irodai programmal eléallitott objektum beillesztése — a beszrt/beillesztett objektum formazasa
— cimsor 1étrehozasa stilusok hasznalataval, szovegrészek formazasa stilus alkalmazaséaval

— szdvegrész, szoveg keresése, cseréje

— ¢lofej, élolab létrehozasa, szerkesztése

— nyelvi eszk6zok hasznalata:  helyesiras-ellenérzés, automatikus elvalasztas
stb. A dokumentumszerkesztés alapjainak alkalmazasa a titkari munkakorben el6forduld
dokumentumok készitésére, pl. tajékoztatok, bemutatkozasok, leirasok, termékjellemzok,
szolgaltatasok, szerz6dések, szabalyzatok, programleirasok stb.

Tablazatok készitése
Az irodai munka tartalmahoz kapcsolédoan egy tablazatkezel6 program alapfunkcioinak alkalmazasa:

— munkalapok azonositasa, beszurasa, torlése

— az oldalbeallitas funkcioi

— adatbevitel, masolas, beillesztés

— egyszer(i tablazatok létrehozasa

— forrasfajlban kapott tablazat bovitése

— tablazat esztétikus formazasa

— ¢lofej, €él0lab tartalmanak beszlrasa, formazasa
— karakterek formazasa

— cellamiiveletek: adatok igazitasa, cellak egyesitése, felosztasa
— kiilonb6z6 szamformatumok alkalmazasa

— sor, oszlop beszirasa, torlése, elrejtése, felfedése

— egyszeri szamolasi miveletek egyéni képlettel vagy fliggvények alkalmazasaval
(SZUM, ATLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB2, DARABTELI, DARABURES, HA,
KEREKITES)

— egyszerii rendezés, sziirés
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— a tablazat megadott adataibol diagramok 1étrehozasa, formazasa, elhelyezése

— kép, alakzat, szovegdoboz, WordArt, szimbolum besziirasa, szerkesztése

— A titkari munkaban jellemz6 dokumentumok (tablazatok, diagramok): listak, nyilvantartasok, jelenléti
ivek, eredménykimutatas sth. készitése A dokumentumok késziilhetnek:

— minta utan

— részletes feladattal iranyitott utasitasok szerint — megadott tartalmi szempontok, adatok szerint
— informacioval torténd kiegészitéssel sth.

Prezentaciokészités

A prezentaciokészités jelentdsége a titkari munkaban

A prezentaciokészités 1épései (felkésziilés, tervezés, megvalositas)
Tipografiai alapismeretek (betiik, szoveg, szinek stb.)

crer

Prezentaciok készitése egy konkrét bemutatokészité programban

A weblapkészités alapjai

Honlapkészitési alapfogalmak

A weblapok funkcidja, szerkezeti felépitése, HTML-kodok
Bekezdések, felsorolasok

Tablazatok

Képek hasznalata

Hivatkozasok

A weblapkészités gyakorlata

Dokumentumszerkesztés témakor
A témakor tanitasanak 6 célja:

A Dokumentumszerkesztés témakdr tanitasanak célja, hogy a képzésben résztvevd ismerje meg a
kiilonbozd tipust, fajtaju iratok, levelek készitésének nyelvi, tartalmi és formai elvarasait, és ennek
megfelelden képes legyen a hivatali, iizleti élet dokumentumainak elkészitésére. Legyen képes
munkavallalassal kapcsolatos iratokat, munkahelyi kapcsolattarto dokumentumokat o6nalloan
megfogalmazni, elkésziteni. Legyen tisztaban a hagyomanyos és elektronikus levelezés illemszabalyaival, a
biztonsagos internethasznalat eldirasaival.

A témakor oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
Készségek (")nél’!ész'ig és E.lvért ., sz“a kma hoz
képességel’i Ismeretek felelGsség viselkedésmodok, kf)tf)(}O.
mértéke attitiidok digitalis
kompetenciak
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Adatbeviteli

feladatokat végez | Ismeri az irodai A Word )
a tizujjas vakirds | dokumentumok | Teljesen ¢nallan | Munkavégzésében sz0vegszerkesztd
magas szintil fajtait. torekszik a Mmagas szintu
technikdjaval. pontossagra. Ismerete.
Levelezést folytat Kéveti’a.z’ ’

kiils6 Ismeri az {izleti lnrform,aC}oforrasok

partnerekkel, élet gazdasagi, valtozasanak

Teljesen 6nalldan | szabalyait. Tisztaban| Internethasznalat
van a levelezés,
elektronikus

munkatarsakkal kereskedelmi
hagyomanyosan és | |eveleit.
elektronikusan.

_ kapcsolattartas
Betartja a udvariassagi
biztonsagos Ismeri a vilaghalo . lyai
. £OS aviag Teljesen onalldan szabdlyaival. Internethasznalat
internethasznalat | veszélyeit.

szabalyait.

Levelezési ismeretek

Az irasbeli kapcsolattartas funkcioja, valtozasa

Iratok, levelek tartalmi, nyelvi, formai kovetelményei, targyi feltételei

Az iratkészités technikdja szamitogépen (szovegszerkesztd program alkalmazésaval)

A hivatali stilus alkalmazésa

Az iratok helyesirasi, nyelvhelyességi, nyelvhasznalati szempontjai

Iratok, hivatali, izleti levelek stilisztikai elemzése

A levelezés hagyomanyos és elektronikus jellemz6i, udvariassagi szabalyai

Egyes iratok (pl. megrendelés, szerzodések, hatarozat, fellebbezés sth.) tartalmanak jogszabalyi
kovetelményei

Levelezés a titkari munkaban

Nyomtatott dokumentumok (papirfajtak, boriték, postai utasitasok)

Postai nyomtatvanyok kitoltése (tértivevény, feladovevény, meghatalmazas sth.) A mindennapi élet
egyszert iratainak (pl. nyugta, elismervény, igazolas, nyilatkozat, kételezvény, meghatalmazas) nyelvi,
tartalmi és formai jellemz6i A nyugta és szamla jellemzdi, kiilonbségei a jogszabalyok értelmében
Azonosito adatok (személyi adatok, azonosito szamok, cimek, elérhet6ségek stb.) helyesirasa

Hirkoz16 iratok (hirdetés, tajékoztatas, értesités, felszolitas, felhivas, meghivo) nyelvi, tartalmi és formai
jellemzai

Belso, szervezeti iratok (emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, beszamolo, korlevél sth.) nyelvi, tartalmi és
formai jellemzoi Iratkészitési gyakorlatok

Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitoltése kézzel, szamitogéppel; sablonok A témakdr részletes
kifejtése

Levelezés az iizleti életben

A hivatalos szervekkel valo kapcsolattartas jellemz6i

Beadvanyok: panasz, javaslat, bejelentés, bevallas, feljelentés, kérvény, kérelem
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Iratok a hataskor és illetékesség teriiletérol: idézés, értesités, igazolasi kérelem

Hatarozat, végzés, fellebbezés iratai a hatosagi eljarasban

Iratok a munkaiigy korébdl (allaspalyazat, motivacios levél, referencialevél, szakmai 6néletrajz,
munkaszerzdés) és egyéb, a munkaviszony tartalmahoz (munkavégzés, munkaltatoi kotelezettség,
munkabér, munkahely, juttatasok, pihen6id6 stb.) kapcsolodo iratok tartalmi, nyelvi és formai
jellemzoi

A gazdasagi, kereskedelmi, tizleti tevékenységgel 6sszefliggd levelek (hirlevél, tajékoztatas, ajanlatkérés,
ajanlat, megrendelés, megrendelés visszaigazolasa), szerzodések ([adasvételi, szallitasi], a teljesitési
iratok) nyelvi, tartalmi és formai jellemz6i

Az tizleti levelek ajanlott sémaja, formai, szerkesztési szabalyai

Nyomtatvanyok a kdzigazgatas, a munkatigy és az iizleti élet levelezésének korébol

Komplex levélgyakorlatok

Komplex iratok, levelek készitése az elsajatitott témakorokben (egyszert, hirk6z16 és belsd, szervezeti
iratok; hatosagi, munkatigyi és iizleti levelek), alkalmazva a szovegszerkesztés adta lehetségeket,
kiegészitve a tablazatkezelés, adatbazis-kezelés dokumentumainak felhasznalasaval

A levélfeladatok késziilhetnek:

— minta utan

— tombszovegbdl

— adat és iratszoveg elkiilonitett megadasaval

— diktalas utan

— megadott adatokbol és tartalmi szempontok szerint 6nallo fogalmazassal

— gyorsirasi sztenogrambol

— feladatutasitasok alapjan

— mas fajlformatumban mentett dokumentumok készitésével és egyes elemeik felhasznalasaval (l.
tablazat, diagram, adatbazis)

Iratsablon készitése

Nyomtatvanyok, trlapok kitoltése, készitése

Korlevélkészités

Titkari iigyintézés témakor
A témakor tanitasanak f6 célja:

A Titkari iigyintézés témakor tanitasanak alapvetd célja, hogy a képzésben résztvevok megismerjék a
titkari munkakor tevékenységformait, képet kapva a munkahelyi irodai teendékrol, szervezési
feladatokrol, az irodai kornyezetrdl, targyi, személyi feltételekrol, az ott zajlo munkafolyamatokrol. A
képzésben résztvevok e korben megismerhetik az 1d6- és készletgazdalkodas teenddit, reprezentacioval
¢és ajandékozassal, ligyfélkapcsolatok, informacidk, adatok stb. kezelésével egyiitt jaro és egyeb
nyilvantartasokat, a vezetés-szervezés elemeit, valamint a személyiségfejlesztés lehetdségeit a titkari
munkakori elvarasok ismeretében. Betekintést nyerhetnek a munkaerd-gazdalkodds egyes elemeibe,
palyazatok, projektek készitésének folyamataba.
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A témakor oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

. L, Altal4nos és
Készséaek (?nallosag Elvart szakmahoz
kéeS:::égeel,( Ismeretek ::lelﬁssé viselkedésmodok, | kotédo
pessee ClOSSCE | attitidok digitalis
mértéke Kk .z
ompetenciak
JegyzOkonyvvezetési | Ismeria Szamitogépes és
teenddket lat el. jegyzokonyvvezetés Teljesen igyviteli
technikajat. onalloan Fogékony az 4 progra}mcsomagok
informaciok kezelése
Alkalmazza az irat- és| Ismeri az irat és befogadasara. Szamitogépes és
dokumentumkezelési | dokumentumkezeléssel | Teljesen A minségi tgyviteli
szabalyokat. kapcsolatos feladatokat.| onalloan munkaveégzés programcsomagok
érdekében kezelése
Proiekiekb projektekben
rojektekben, o
éljézatokkal csoportos Szamitogépes és
palty o Teljesen feladatvégzés esetén| {igyviteli
kapcsolatos Projektismeret ot kezdeménvezd
feladatokban részt onalldan yezo, programcsomagok
egylittm{ikodd. Az | kezelése
vesz. e-ligyintézés soran
Betartja az Ismeri az adat- és Instrukcio | Onallosagra Szamitogépes és
adatfelhasznalas informaciovédelem alapjan torekszik. ligyviteli
szabalyait. szabalyait. részben programcsomagok
onalloan kezelése
Jegyzokonyvvezetés

A jegyzO6konyv-vezetési munka jellege, tartalma
A jegyzOkonyv fogalma, tartalmi jellemzoi
A jegyzokonyvek készitésének alkalmai

A jegyzokonyvek tipusai: megallapodasi/hatarozati;  teljes/sz6 Szerinti,  kivonatos/roviditett
jegyzOékonyvek

Technikai eszk6zok a jegyz6konyvvezetd szolgalataban

Elvarasok a jegyzkonyvvezetdvel szemben

Elokésziiletek a jegyzokonyvek vezetésére:

— egyeztetés a jegyzOkonyv felvételének eseményérol, koriilményeirdl

— informaciok gyiijtése az eseménnyel kapcsolatban

— ajegyzés koriilményeinek elokészitése (tartalmi, targyi, technikai elokésziiletek)

—a jegyzéssel kapcsolatos dokumentumok elékészitése

— személyek, adatok el6zetes azonositasa, ezek dokumentalasa (regisztracio)

— arésztvevok informalasa az adatjegyzéssel, -rogzitéssel kapcsolatosan

— arésztvevok (meghallgatottak) elozetes tajékoztatasa az adatjegyzéssel dsszefiiggésben

— iratok, dokumentumok begytijtése, regisztralasa, masolasa, tarolasa az eseményen valo részvétellel,
adatjegyzéssel kapcsolatosan

— az eseményen hasznalatos dokumentumokrol, targyi eszkdzokrol jegyzek, nyilvantartas készitése
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— a begyjtott dokumentumok, targyi eszkozok visszaszolgaltatasa, ennek dokumentalasa
— az esetleges zavar6 tényezok elharitasa, vezetok, résztvevok tajékoztatasa

— bizalmas, titkos adatok kezelése

— az esemény fokuszanak meghatarozasa a vezetovel egyetértésben

— résztvevok regisztralasa

— ajegyzéshez legoptimalisabb hely kivalasztasa, elhelyezkedés stb.
Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése folyaman:

— az esemény folyamatos kovetése

— az elhangzottak jegyzése, rogzitése

— nevek, szamok, adatok stb. pontositasa

— az eseményt befolyasolo koriilmények (taps, nevetés, fiitty, kivonulas stb.) feljegyzése, rogzitése
— zavar6 koriilmények elharitasa stb.

Teend6k az esemény jegyzése, rdgzitése utan:

— az eseményen rogzitett, jegyzett torténések, adatok ellenérzése, pontositasa

—az eseményen hasznalt — a rogzitést, jegyzést meghatarozo — dokumentumok, targyi eszkozok atvétele,
dokumentalasa

— ajegyzokonyv elkészitése, megszerkesztése

— ajegyzOkonyv alairasa, hitelesitése

— ajegyzOkonyvbdl feljegyzés készitése az érintettek szamara

— ajegyzOkonyv, kapcsolodd dokumentumok eljuttatdsa az érintettekhez — a jegyzokonyvek atadasanak
dokumentalasa stb.

Jegyz6konyvek, kapcsolodd dokumentumok kezelése, tarolasa

Eléirasok, szabalyok, utasitasok betartasa a jegyzokonyvvezetéshez kapcsoloddan

A jegyzOkonyv-vezetési ismeretek alapjan teljes kori jegyzokonyv-vezetési feladatok végzése:
— elokészitett jegyzokonyvi anyag diktalasa €s jegyzése, rogzitése
— szimulalt esemény torténéseinek jegyzése, rogzitése
— latogatas konkrét eseményen, az elhangzottak jegyzése, rogzitése Hanghordozon rogzitett szoveg
jegyzése, rogzitése
A feliratozés mint egyidejii beszédrogzités fogalma, tevékenységtartalma
Jegyz6konyvi részletek stilizalasa, fésiilése; a kivonatolas gyakorlatai

A jegyz6konyv tartalma, formai-alaki megjelenése

A jegyzOkonyv felépitése, részei

Komplex jegyzokonyv-készitési gyakorlatok:

— a jegyzOkonyv tartalmi tipusainak megfelel6en: kihallgatasrol, helyszini szemlérdl, értekezletrdl,
eseményrdl, megallapodasrol, hatarozatokrol stb.

— a beszédrogzités modjanak megfelelden: diktalas utan, sztenogrambol, rogzitett hanganyagrol

— a jegyzOkonyvi formanak megfeleloen: egyedileg szerkesztett forma — a kozéleti, hivatali, Gizleti életi
elvardsoknak megfeleléen, nyomtatvanyok kitoltésével

Titkari feladatok
A titkar, titkarsag helye, funkcidja a szervezeti hierarchiaban
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Titkari funkciok: személyi, Szervezeti

Titkari munkakorok (foglalkozasok)

Titkari munkakdri elvarasok; titkari etikai kodex

Postazasi feladatok

Iroda- és munkaszervezési teenddk a titkari munkaban

Kapcsolatteremtés, kapcsolatok apolasa a titkari munkéaban

Telefonos kapcsolattartas és illemszabalyai

Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; iigyféladatbazis miikddtetése

Szlir6feladatok: személyes, telefonos, irasos, elektronikus megkeresés vonatkozasaban
Vendégfogadas, vendéglatas az irodaban

Programok, rendezvények, utazasok szervezése

Palyazatfigyelés; projektfeladatok

Nyilvantartasok vezetése, ellendrzése, frissitése

Irodai gazdalkodas (irodaszerek készletezése, hazipénztar-kezelés, reprezentacios keret kezelése stb.)
Bélyegzok kezelése

Ugyintézés hagyomanyos, személyes megjelenéssel, telefonon, levélvaltassal és ecsatornan
Jogszabalykovetés, jogszabalykeresés

A személyiségfejlesztés teriileteia titkari munkakorben (személyiségtipusok, onismeret, onértékelés,
onfejlesztés, oGnmenedzselés); karriertervezés

Allaskeresési technikék titkari munkakorben

A témakor részletes kifejtése

Informaciés folyamatok az irodaban

Informacios folyamatok: informacioé keletkezése, feldolgozasa — funkcioja, tarolas, tovabbitas.
Az informéciofeldolgozas modja, eszkdzei, célja, funkcidja, személyi, targyi feltételei.
Dokumentumok eléallitasa; dokumentumok tipusai, fajtai

A dokumentumok eléallitasanak modjai

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

Az irat- és dokumentumkezelés folyamata, szakaszai, teendok az egyes szakaszokban Az irattar, levéltar
fogalma

Az irattarolas fogalma, fajtai (papiralapu, digitalis); szabalyozasa

Az irattarolas személyi, targyi feltételei

A papiralapu és a digitalis irattarolas biztonsagi védelme

Selejtezés (papiralapu, digitalis); az eljaras folyamata, dokumentalasa

Az iratkezelés és -tarolas dokumentumai

Adat- és informaciévédelem

Adat és informacié fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme

A kozérdekii adatok megismerésének lehetdsége, eljarasi szabalyai

Kozérdekt adatok kozzétételének szabalyai

Adatvédelmi szintek (uniés; nemzeti, szervezeti) és felelosségi koriik (hatosag, adatvédelmi felelds,
adatkezelok)

A szervezeti adatkezelés szabalyozasa
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Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei
Az adatkezelés technikai hattere, biztonsagi elemei

Idégazdalkodas

Az id6 fogalma, jellemz6i

Fogalmak: idégazdalkodas, vezet6i és személyes iddmenedzsment, munkaidd, pihen6idd, aktiv,
értékteremtd 1do6, 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: munkaidd-fényképezés, az idorablo tényezok leépitése, hatékony
munkastilus kialakitasa, a kapcsolatok optimalizalasa, célkitlizés, hatékony munkaszervezés, a
munkafeladatok delegalasa, onérdek-érvényesités, fegyelem, a pluszidék kihasznalasa, az energiaszint
novelése, jutalmazas stb.

A hatékony idégazdalkodas targyi eszkozei

Id6tényezdk a titkari munkaban

Id6gazdalkodas, munkaszervezés a titkari munkakdrben:

— személyes iddmenedzsment:

—a munkafeladatok mindsitése (fontos—siirgés elvek mentén)

— prioritasok felallitasa,

— checklistak készitése,

— idé6terv készitése,

— hatékony munkaszervezés: kié a munka?

— végrehajtas, rugalmassag

— hataridé-nyilvantartas

—avezetd ¢s a titkar idejének, munkafeladatainak 6sszehangolasa

— az tigyfelek idejével val6 gazdalkodas

Vezetési és projektismeretek

A vezetés, iranyitas fogalmanak tisztazasa

Vezetdi tevékenységek: tervezés, szervezes, koordindlas, motivalas, ellendrzés

Vezetési stilusok

Szervezeti formak, szervezeti kultira

A projekt fogalma, tipusai, csoportositasa

A projekt folyamata: a koncepcio kialakitasa (otlet), elemzés, tervezés, végrehajtasmegvalositas,
ellendrzés

Ugyfélszolgalati kommunikacié témakor

A témakor tanitasanak 6 célja:

Az Ugyfélszolgalati kommunikacié témakor célja, hogy a képzésben résztvevék megismerjék az
tigyfélszolgalati kommunikacio jellegzetességeit, szabalyait. Képet kapjanak a hatékony szobeli, irasbeli
¢s telefonos kommunikacié jellemzdirdl, szabdlyairol. Megismerjék a produktiv prezenticiokészités

szabalyait és a hatasos el6adas ismérveit. A képzésben résztvev képes legyen tigyfélhelyzetben a helyes,
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hatékony ¢és egyiittm{ikodd kommunikaciora, sajat érdekeit iS érvényesitve nyertes-nyertes
kommunikacids helyzetet tudjon kialakitani. A gyakorlatban alkalmazza az irasbeli és telefonos
kommunikaci6é szabalyait. Nonverbalis kommunikacidja Osszhangban legyen kozlenddjének
tartalmaval. Képes legyen eredményesen érvelni sajat allaspontja mellett. Képes legyen a hallgatosag
figyelmét megragado irasbeli prezentacid készitésére és annak szobeli bemutatdsara. A képzésben
résztvevok megismerjék az ligyfélszolgalati tevékenység jellemzoit, formait, valamint elsajatitsak a
reklamacio- és panaszkezelés szabalyait.

A témakor oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
L Onallosag és Elvart szakmahoz
Készségek, v, . ., o an
Képesséeek Ismeretek felelésség viselkedésmodok, | kotodo
Pesses mértéke attitidok digitalis
kompetenciak

Szo6ban és irasban . Az interakciok

Ismeri a .
az K i soran a
tigyfélszolgalatnak Onllmunli aC’IOS Teljesen 6nalloan | kommunikacio
megfelel6 modon eszb9lzo ket ©s modjat a partnerhez
kommunikal. szabalyokat. igazitja.
A helyzetnek és o KO{I’IIn.l.lnlka(.:lO_]a

. .| Ismeri a kérdések soran torekszik az
célnak megfeleld ; ) . o L
et tipusait, Teljesen onalldan | egytittmiikodésre
kérdéstipusokat Kérdezéstechnikit Haték ‘el
alkalmaz. érdezéstechnikat. atckonyan érve
sajat allaspontja

Ismeri a mellett.

kommunikacid i Ty
Egytitmitkodben | o p4)is es Teljesen 6nalldan E'Ifogadjé et
kommunikal. il ] félszolgalati

nonverbilis Kultarat.

formait. Betartja az
A nyelvhelyességi 6ltozkodési
szabalyok Ismeri az irasbeli szabalyokat.
betartasaval kommunikacio Teljesen 6nalloan
kommunikal jellemz§ szabalyait.
irasban.
Hatékonyan kezeli | Ismeri a reklamacié| Teljesen onalldan
areklamaciokat és | és panaszkezelés
az szabalyait.
iigyfélpanaszokat.

Szobeli kommunikacié
A szobeli kommunikacié megjelenési formai, elonyei, Szakaszai
Tartalmi és formai jegyek

Nonverbalis kommunikacio (testbeszéd)

Nonverbalis gyakorlatok
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Kérdezéstechnika: kérdéstipusok (nyitott, zart, pontosito, alternativ, szuggesztiv, hipotetikus, tiikr6z¢s);
eredményes kérdezési moédok

Kérdezéstechnikai gyakorlatok

Asszertiv kommunikécio

Asszertiv kommunikacios gyakorlatok

Nyertes-nyertes (egylittmiikodd) kommunikacio

Egytittmikodé kommunikacios gyakorlatok

Ert6 figyelem és gyakorlati alkalmazésa

Beszédtechnikai alapok

Zenei kifejezéeszkozok az élészoban (hangszin, hangterjedelem, hangmagassag, hangsuly, hanglejtés,
hanger6, beszédtempo)

Beszédtechnikai gyakorlatok

A telefonos kommunikacio jellemz6i, sajatossagai [llemszabalyok a telefonos kommunikacioban
Nonverbalis jegyek megjelenése a telefonos kommunikaciéban

A telefonos kommunikacié folyamata

A hatékony telefonos kommunikacio szabalyai A telefonos kommunikacio csapdai

Telefonos kommunikacios helyzetgyakorlatok

Digitalis kommunikacié

Az irasbeli kommunikacio jellegzetességei, fajtai, formai, jelentdsége

Az irasbeli kommunikaci6 szabdlyai

Nyelvhelyességi szabéalyok

Nem nyelvi jelek az irasbeli kommunikacidban

A digitalis kommunikacio fogalma, feltételei

Internet; netes fogalmak és kifejezések

Nyelvi valtozasok a digitalis kommunikacioban, és kezelésiik

A netes navigacio hasznalata; informacios szupersztrada

A digitalis kommunikacio eszkozei az informaciotartalom formaja szerint: szoveges, képi, hangalapt
Kommunikacio és informacioszerzés okostelefonok alkalmazasaval

A webkeresok hasznalata

Webes tartalom mentése, nyomtatasa, felhasznalasa

Webes megjelenés; webszovegek elemzése, irasa

A kozosségi média (social web) szerepe a cégmegjelenésben, céges kapcsolatokban
Elektronikus kommunikaciés gyakorlatok

Az elektronikus kommunikaciofajtai, formai, jellemzdi, szabalyai

A prezentacié kommunikacioelméleti alapjai

Személyko6zi kommunikacios alapismeretek, protokoll, 61tozkodés, stilus

A prezentaciok felépitése; szinek és szimbolumok Szerepe a prezentacioban

A prezentaciok fajtai: személyes, hang- és videoanyag, egyéni, intézményi, termékbemutatok
Felkésziilés a prezentaciora: mit, mir6l, miért, Kinek, mivel, hol, mikor kommunikalunk?
Kornyezeti analizis, hallgatéi analizis: kor, nem, dontési pozicio

A hitelesség szerepe

Bemutatés, az érdeklddés felkeltése, az egytittmiikodés elérése, a bizalom megszerzése
Stilus, nyelvezet, fogalmazas

Prezentacios szovegek, anyagok készitése: image, arculat

Tartalom ¢és forma

45



Technikai alapismeretek
Technikai segédeszkozok hasznalata: tabla, flipchart, irasvetitok, televizio, szamitogép, projektor
Prezentacio készitése a gyakorlatban

Ugyfélszolgalati ismeretek

Az tigyfélszolgalati tevékenység alapveto jellemzdi

Az tigyfélkapcsolat fontossaga

Az iigyfélkozpontusag jelentése, szerepe, az iigyfélkozponta gondolkodas jellemzoi

Az tigyfélszolgalati tevékenység elemei

Az tigyfélkapcsolati tevékenység és a vallalati stratégia kapcsolodasi pontjai, dsszefiiggései
Az tigyfélszolgalati munkatars feladatai

Az idealis ligyfélszolgalati munkatars jellemzdi

Az tigyfélszolgalati munkaban elvart viselkedési normak

Ugyfélkapcsolatok kezelése a gyakorlatban

Alapvetd udvariassagi formak, szabalyok

Az izleti etikett szabalyai

Illemszabalyok

frott és iratlan szabalyok

Uzleti, hivatali, kozéleti elvart viselkedési formak és normak
A vendéglatas alapvet6 szabalyai

Az online tigyfélszolgalat szabalyai

Az tigyféltipizalas fontossaga, hasznalhatosaga

Az tigyféltipizalas elméletei

Az ugyféltipusok és személyiségtipusok kapcsolata, osszefiiggései
Ugyféltipusok és azok jellemzéi

A kiilonbozd tipusu tigyfelek kezelése

Ugyfélszegmentalas a gyakorlatban

Az 1j tigyfélszerzés szerepe, fontossaga, modszerei

Az ligyfélmegtartas szerepe, fontossaga és modszerei
Kolcsonosen elonyds iigyfélhelyzetek kialakitasa

Az tigyfélkapcsolat-kezelési rendszerek szerepe, elonyei
Az adatgyijtés, adattarolas jelentdsége, modszerei

A hatékony panaszkezelés szabalyai, modszerei, folyamata
A problémamegoldas €s szakaszai

Konfliktuskezelés

Panasz- és reklamaciokezelés

Kommunikicié a titkari munkaban témakor
A témakor tanitasanak f6 célja:

A Kommunikaci6 a titkari munkaban témakor oktatasanak célja, hogy a képzésben résztvevo elsajatitsa
¢és az irodal, titkari munkatevékenységében alkalmazni tudja a kapcsolattartas kiilonbozo technikait,
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felismerve a kapcsolat jellegét, tartalmat. Kapcsolataiban a tudatossag vezérelje, képes legyen iranyitani
a kommunikacioés folyamatot, legyen igényes az iizleti kultira nyelvi elemeinek hasznalataban, a
szituacionak megfelelden legyen képes alkalmazkodni a hivatali és iizleti élet elvarasaihoz, a protokoll-
¢és egyéb viselkedési szabalyokhoz.
Cél tovabba, hogy alkalmazkodjon a munkahelyi kornyezethez, aktivan vegyen részt a
csoportmunkaban, megfelelden kezelje a kornyezetében kialakul6 konfliktusokat, munkahelyi stresszt.
Egy rendezvény megszervezése és lebonyolitasa a szervezének komoly feladatot jelent. A
rendezvényszervezéssel kapcsolatos témakor elsajatitasa alkalmassa teszi a képzésben résztvevot arra,
hogy képes legyen rendezvények programjainak dsszeallitasara, megszervezésére és lebonyolitasara.

A témakor oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Onallosag

Altalanos és

. Elvart szakmahoz
€s . L, P
Készségek, képességek | Ismeretek . . | viselkedésmodok, | kotodo
felelosség e ¢ ot
- attitiidok digitalis
mértéke K iy
ompetenciak
Ismeri a rendezvény- és
e g 1 e rogramszervezes . Interneten
Szervezeten beliili és kiviili | oo . . Teljesen . .,
. alapfogalmait. Ismeri a . 11 s informacidkat
rendezvényeket szervez. o onalloan
rendezvénytipusokat. keres, rendez.
- — —— — Nyitott a szervezet -
Rendezvények Ismeri a hivatali iizleti Instrukeid gazdasigi Irodai
forgatokonyvét osszeallitja. protokoll szabalyait. a!apjén kérnyezetének alkalmazé.sokat
{eS,Zb?n véltozasa irant. magas szinten
6ndlléan Torekszik a tarsas kezel.
Ismeri a munkahelyi érintkezés Interneten
légkort meghatarozo | Keid szabdlyainak informaciokat
Bsszedllit degve viselkedési szabalyokat, rllstr‘u’ €10 | betartasara. keres, rendez.
kf,lsze’a kltjléll( alrf:q lezveny | 3 vezeté-beosztott a’api) an Torekszik a titkari | lrodai
oltsegkalkulaciojat. kozotti ala-folé {es,zn?n munkakor etikai | alkalmazasokat
rendeltségbdl ereds onatloan i szabélyainak magas szinten
viszonyokat. betartasara. kezel.
Ismeri a munkahelyi Nyitott az {j
leoks o, feladatok
égkort meghatarozo o
. L. . megoldésara.
Betarti Kahelvi viselkedési szabalyokat, Teli
earaamunkahelyi | 5 ey peosztort | TS
viselkedés szabalyait. K76t ala-fole onalldan
rendeltségbdl eredd
viszonyokat.
Alkalmazza az etikett és o L )
protokoll szabalyait a hivatali |SMeri @ hivatali uz.letl Teljesen
protokoll szabalyait onalloan

uzleti életben.
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A szituacionak megfelelden |Ismeri az iizleti életben
alkalmazza a kommunikacié |alkalmazott targyalasi, Teljesen
eszkozeit a targyalasok kérdezési, érvelési 5n4alldan
soran. technikakat.
Kozremiikodik a szervezet . Instrukcid
. . ., Ismeri a o
piackutatasi és ) ..., |alapjan
: , - marketingkommunikacio |,
marketingtevékenységében. L részben
eszkozeit. . 112
onalléan

Rendezvény- és programszervezési ismeretek A rendezvények szerepe a szervezetek életében és
A rendezvény- és programszervezés alapfogalmai, alapelvei

A rendezvény- és programszervezés folyamata, teend6i

A rendezvények, programok fajtai és sajatossagai (lizleti, tudomanyos, tarsadalmi, politikai, allami,
kulturalis rendezvények)

Alapvet6 lizleti, hivatali vendéglatasi ismeretek

A marketing és a piackutatas kapcsolata

A piackutatas fajtai, modszerei, felhaszndlasi teriilete, funkcioi, folyamata, modszerei

Piackutatashoz sziikséges informaciok beszerzése

Informacios halozati tipusok, informacios adattovabbitas

A kornyezettudatossag szerepe, szempontjai a rendezvény- és programszervezés soran

Protokollaris rendezvények szervezése, lebonyolitasa

Rendezvények forgatokonyve

A forgatokonyv készitésének fobb szempontjai, 1épései

Lebonyolitasi rend

Rendezvények eldkészitése (helyszin, kdrnyezet)

A rendezvények targyi feltételeinek biztositasa

Hivatalos, tizleti levelek, iratok (ajanlatkérés, megrendelés, hirdetés)

Szerzddések elokészitése, kotése

Meghivo

Rangsorolas, rangsorolasi feladatok

Ultetési rend (francia, angol rendszer)

Ultetés vendéglatasi alkalmakon, iiltetési eszkozok (iiltetSkartya, asztali névtalba, tablo, térkép,
meniikartya)

Ultetés targyaldsokon, értekezleteken

Protokollesemények eszkoztara (dekoracio, meghivo, névjegy, kitlizo, zaszlo, névtabla, eligazitokartya,
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 dsszedllitasa

Projektkdltségvetéshez adatok szolgaltatasa

Koltségkalkulacio készitése programokhoz

Sajtomappa
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Kapcsolattartas a médiaval
Sajto- és médiahirdetések szervezése, bonyolitasa

Munkahelyi irodai kapcsolatok A munkahelyi szervezet fogalma, jellemzai

Szervezeti formak

Munkahelyi elvarasok a vezetés és a beosztottak részérol

A munkahelyi kommunikacid csatornai, eszkozei

A munkahelyi kommunikacio sikjai

Viselkedés munkahelyi kornyezetben: tarsas befolyasolas, azonosulas, behddolas, internalizacio,
munkahelyi szerepek (szerepelvaras, -felfogas, -megfelelés)

Munkahelyi kapcsolatok: vezetd(k)-titkar, munkatarsak, beosztottak, tigyfelek, partnerek, hatosag stb.
Kapcsolattartasi szabalyok, elirasok; értelmezésiik, betartasuk, be nem tartasuk kovetkezményei
Munkahelyi csoportok; csoportjellemzdk; csoportalkotasi szabalyok

Beilleszkedés, befogadas a munkahelyi csoportba

A csapatmunka, teammunka fogalma, jellemzdi, elonyei-hatranyai; elvarasok, megfelelések,
tudasmegosztas, felelsség sth. a teammunka soran

Protokoll az iroddban

A viselkedéskultura alapfogalmai: illem, etikett, protokoll

A hivatali, tizleti protokoll alapfogalmai, alkalmazasanak teriiletei

Az iizleti élet viselkedéskultirajanak alapjai: kdszonés, bemutatkozas, bemutatas, megszolitas, tarsalgas
A névjegykartya szerepe a kapcsolattartasban, formai, hasznalatanak modja

Oltozkoddés, megjelenés a titkari munkakérben

Hivatali, tizleti talalkozok protokollja: meghivas, vendégfogadas, vendéglatas, rangsorolas, ultetési
szabalyok, ajandékozas, reprezentacio Titkari kapcsolatok protokollja

Nemzetkozi protokoll

Nemzetkozi lizleti szinterek, események
Nemzetkozi kulturalis kiillonbségek
Kulturalis szokasok

Interkulturalis érzékenység

Nyelvi kiilonbségek és ezek athidalasa
Nemzetkdzi delegacio fogadasa
Latogatas, targyalas kiilfoldi partnereknél
Uzleti protokoll nemzetkozi eseményeken
Protokoll a diplomaciaban

Nemzetkozi izleti etika

Etikett és protokoll sajatossagai az egyes kulturakban

Targyalastechnika

A targyalas fogalma; a targyalasok hibai

A targyalasok tipusai

A targyalas eldfeltételei

A targyalds személyi feltételei

A csoportos (delegéacios) targyalas jellemzoi
A targyalas folyamata; elokésziiletei
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A targyalas interaktiv Szakasza; a targyalasi stilus

A targyalast segit6 kérdezéstechnika

A kommunikaci6 hatékonysaganak feltételei a targyalas folyaman

A kommunikaciot zavard egyéb tényezok a targyalas folyaman

Targyalasi eszk6zok és technikak: alku és kockazatvallalas, Gszinteség és megtévesztés, hazugsag és
leleplezés, johiszemiiség és bizalom, fenyegetés, igéret

A meggy6zés folyamata és eszkozei; érvek

A targyalas lezarasa, utdgondozasa

Térgyaldsok kulturélis (nemzetkozi) jellemzdi

Targyalasi protokoll

Marketingkommunikacio

A marketingkommunikécié fogalma, teriiletei

A marketingkommunikacié hatékony eszkozei (ATL-, BTL-eszk6zok)

A proméci6 fogalma, céljai, eszkozei

Direkt marketing fogalma, jellemzdi, alkalmazasi tertiletei

A vasarok, kiallitasok, megjelenések szerepe az iizleti kommunikacioban

A reklam fogalma, csoportositasa, jellemzoi; alkalmazasi teriiletek

Hatasos reklameszk6zok, reklamhordozdok

A vasarlok konyvének kommunikacios hatasa

A PR fogalma, céljai, teriiletei (a szervezet kiilso, belsé PR-ja), szerepe a marketingkommunikacioban
Ugyfélkapcsolat a titkari munkaban; az iigyfél-elégedettség mérése, funkcioja, technikai Az
arculattervezés fogalma, eszkozei (cégmegjelenés [személyi képviselet], targyi eszkozok [logo,
névjegykartya, levélpapir, weblap, digitalis megjelenés, applikaciok])

A sajto, média szerepe a marketingkommunikacioban

A mindségbiztositas, mindségiranyitas elemei, hatékonysagmérés a titkari munkaban
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